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RESOLUCION No. .-.15.,65 DE 14 0CT 2015

"Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Labeorales para los empleos de
la Planta Global de Personal Administrative de la Secretaria de Educacion Distrital adoptado
mediante Resolucidon 3950 de! 7 de octubre de 2008”

EL SECRETARIQ DE EDUCACION DE BOGOTA D.C.

En uso de sus facultades legales, especialmente las conferidas por l0s decretos 101 de 2004,

y 117 de 2014,
CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto 2484 de 2 de diciembre de 2014, emitido por el Departamento
Administrativo de la Funcidn Publica “por el cual se reglamenta el Decreto ey 785 de 2005”,
se actualizan los Nucleos Basicos de Conocimiento NBC, que contienen las disciplinas
académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacidn establecida en el Sistema Nacional
de Informacién de la Educacién Superior - SNIES.

Que mediante Decreto 367 de 09 de septiembre de 2014, emitido por la Alcaldia Mayor de
Bogota se “actualiza el Manual General de Requisitos para los empleos publicos
correspondientes a los Organismos pertenecientes al Sector Central de la Administracion
Distrital de Bogota, D.C. y se dictan otras disposiciones”.

Que mediante Decreto 151 de § de abril de 2013, emitido por la Alcaldia Mayor de Bogota, “se
modifica la Planta de personal administrativo de la Secretaria de Educacién del Distrito que se
financia con recursos del Distrito”.

Que mediante el Decreto 503 de 2010, emitido por la Alcaldia Mayor de Bogotd, “se modifican
los Decretos 124 del 18 de abril de 2008 -por el cual se homologa y nivelan salarialmente los
cargos de |2 planta administrativa, adscrita al Sector Educativo del Distrito Capital y financiada
con recursos del Sistema General de Participaciones- y el Decreto 331 del 6 de Octubre de
2008 -Por el cual se modifica la Planta Administrativa de la Secretaria de Educacién del
Distrito-"

Que en cumplimiento del articuto 8 del Decreto 367 de septiembre 09 de 2014, acorde con los
requerimientos radicados en la Oficina de Personal y la dinamica actuai de la Secretaria, se
incorporan disciplinas académicas de los niveles profesional y técnico.

Que tratandose de normas de la misma naturaleza, es necesario compilar en un mismo
documento, las modificaciones vigentes efectuadas al manual de funciones y de competencias
laborales de los diferentes empleos de la Planta Global de Personal Administrativo de ia
Secretaria de Educacién Distrital adoptado mediante Resolucion 3950 del 7 de octubre de
2008, con el fin de contar con un instrumento normativo Gnico.

Que en el marco de la flexibilizaciéon que pemite una planta global, es necesaria 1a unificacion
de las funciones de los empleos asistenciales de la Secretaria de Educacion del Distrito,
generando una dinamica funcional acorde con las necesidades institucionales.

Que es necesaric crear funciones de asistencia administrativa para los empleos denominados
auxiliares administrativos codigo 407 grado 27 en el nivel institucional, generando una mayor

X




7

DEBOGITADL.
LI TR L SRR

Lt e 14 00T 20

“Por la cual se modifica el Manual de Funcicnes y de Competencias Laborales para los empleocs de
la Planta Global de Personal Administrativo de la Secretaria de Educacion Distrital adoptado
mediante Resolucion 3850 de! 7 de octubre de 2008"

Continuacion de la Resolucidn No. Pagina 2 de 362

correspondencia funcional con el quehacer de la Secretaria en e nivel central, local e
instituctonal.

Que por necesidades del servicio se requiere crear funciones, propositos y confribuciones en
diferentes dependencias de la Secretaria, para desempefiar funciones en el nivel profesional,
técnico y asistendcial.

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Medificar el Manua! Especifico de Funciones y de Competencias laborales
para los emplecs que conforman la planta global de personal administrativo de la Secretaria
de Educacion Distrital fijada por el Decreto 331 del 06 de octubre de 2008 y Decreto 151 del
05 de abril de 2013, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios
de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la Ley vy los
reglamentos le sefalan a la Secretaria de Educacién Distrital, asi:

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL DIRECTIVO

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Liderazgo
QOrientacién al usuario y al ciudadano | Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con {a organizacion Direccién y desarrolio personal
Conocimiento del entorno

MANUAL ESPECIFICC DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEQ Secretario de Despacho
CODIGO: 020
GRADQO: 09
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Despache del Secretario
CARGQ DEL JEFE INMEDIATQO Alcalde Mayor de Bogota, D.C.
NATURALEZA DEL CARGO _ Libre nombramiento y remocién

DESPACHO DEL SECRETARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y fiderar la formulacion y ejecucion de politicas, planes vy programas que
garanticen el derecho a la educacién y aseguren a la peoblacidn el acceso al
conocimiento y a la formacion 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
Secterial de Educacién.
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la Planta Global de Personal Administrativo de la Secretarfa de Educacion Distrital adoptado
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

16.

Asesorar al Alcalde Mayor en ta formulacién y adopcién de politicas, programas y
proyectos para el mejoramiento de la educacién en la ciudad de Bogota D.C.

Liderar la formulacién de! Pilan Sectorial de Educacidén, y los demas planes,
programas y proyectos para el cumplimiento de [a mision y ef desarrolio de la gestion
de la Secretaria de Educacidn del Distrito.

Fijar las directrices para la formulacion de las politicas, planes, programas y
proyectos que se requieran para garantizar el acceso y permanencia en el sistema
educativo, asi como la pertinencia, calidad, eficiencia y equidad de la educacion en
sus diferentes formas, niveles y modalidades.

Fijar tas directrices sobre la participacién de la comunidad en ia educacidn y en el
gobierno escolar de los colegios y orientar la formulacién de politicas sobre el
particular.

Hacer efectivas las politicas formuladas mediante la inclusidn de objetives
especificos, estrategias y actividades en los programas, proyectos, -espacios,
metodologias y otros mecanismos que se propongan para tal fin.

Dirigir y controtar e! cumplimiento de los objetivos de la institucidn, en concordancia
con los planes de desarrolio y las politicas trazadas.

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

Aprobar el Sistema de Evaluacidn de Calidad de la Educacidn, de acuerdo con los
criterios establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

Expedir los actos administrativos que se requieran para el cumplimiento de las
funciones vy e! desarrollo de los procesos establecidos para la Secretaria y los
requeridos como cabeza del sector de educacién.

Hacer seguimiento al desarrolio de las investigaciones disciplinarias a funcionarios
de la Secretaria de Educacion, de conformidad con e! Cédigo Disciplinario Unico y
demas normas que lo reglamenten o complementen.

Tomar las decisiones tendientes al fortalecimiento y mantenimiento del Sistema de
Control interno de [a entidad y orientar su desarrolio y puesta en marcha.

Orientar la formulacién de! presupuesto de ingresos y gastos de la SED, la
determinacion de los criterios para asignacion y ejecucién de recursos a los
proyectos y programas, y delegacion de la ordenacién del gasto en los casos y
circunstancias que se requiera con apego a la normatividad vigente sobre fa materia.
Aprobar e! Plan de contratacion y suscribir los contratos correspondientes a asuntos
relativos a la Secretaria Distrital de Educacion (SED) conforme la ley, la delegacidn
del alcalde mayor, y demas normas pertinentes.

Orientar la elaboracion de los informes requeridos por los organismos
administrativos y de control politico y fiscal, de acuerdo con las normas vigentes, y
presentarios dentro de los tiempos solicitados y presentar al Afcalde Mayor y al
consejo Distrital os informes que le sean requeridos sobre las actividades propias de
su despacho.

Presidir el Comité Sectorial de desarrollo administrativo de Educacion, integrado por
la Secretaria de Educacion, el IDEP y la Universidad Distrital Francisco José de
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Caldas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Pian de Desarrolio Nacional
Plan de Desarrolio Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sistema Educativo Distrital
Administracion Publica

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en areas de las Ciencias | 36 meses de Experiencia Profesional o
Sociales y Humanas, o© Economia, | Docente.
Administracién, Contaduria y afines, o
Ciencias de la Educacién, o Ciencias de la
Salud, o Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines, o Matematicas v
Cierncias Naturales, o] Agronomia, |
Veterinaria y afines, o Bellas Artes. |

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

Titulo de posgrado.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Subsecretaric de Despacho
CODIGO: 045

GRADO: 08

NUMERO DE CARGOS 4

DEPENDENCIA Donde se ubigque el carge
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien sjerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiento y remocidn

SUBSECRETARIA DE INTEGRACION INTERINSTITUCIONAL
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar la formulacion de politicas y estrategias que favorezcan la integracién de las
instituciones del sector privado al Plan Sectorial y a los Planes Estratégicos y de Accibn
de [a Secretaria y orientar los procesos de direccion, coordinacion, y evaluacion de |a
gestién de las Direcciones Locales de Educacidn, a fin de garantizar la igualdad en la
educacion y el acceso sin barreras a toda la poblacion.
fll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar al Secretario de Educacién en: la formulacion de las politicas, programas y
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proyectos dirigidos a lograr ia integracién del sistema educativo distrital y el
fortaiecimiento de ias reiaciones interinstitucionales, intersectoriales, nacicnales e
internacionales dei sector; ia formuiacion de ias estrategias y politicas de participacion
ciudadana en educacidén; la definicion de ias poiiticas de Inspeccién y Vigiiancia y ia
organizacién del Sisterna de inspeccion, Vigilancia y Supervisién.

Definir los lineamientos para ia cooperacién en materia de educacion, con entidades
y organismos dei nivel distritai, regional, nacional e internacional.

Definir y promover mecanismos y espacios de participacion ciudadana que permitan
fortalecer ias relaciones entre ios miembros de la comunidad educativa.

Orientar ia formuiacién de politicas y mecanismos de participacién que integren ias
instituciones det sector privado a ios planes de ia Secretaria.

Crientar ios procesos de direccién, coordinacion, y evaiuacién de ia gestién de las
Direcciones L.ocales de Educacioén.

Crientar y coordinar las relaciones de las Direcciones Locales de Educacion con los
colegios y con otras entidades pubiicas y privadas para la aplicacion de las poiiticas,
planes, programas y proyectos en el nivel iocal.

Atender ias relaciones con las organizacicnes sindicaies y profesionales de ios
educadores.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

Plan de Desarrolio Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distritai
Metodologia para formuiacion dei PEI

Modeios de Integracién pedagogica y curricuiar

Sistemas de evaiuacion educativa

Vi. REQUISITOS

Educacion

Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica
en Ciencias de ia Educacion dei NBC en
Educacién; Psicoiogia del NBC en
Psicologia; Sociciogia del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Antropoiogia dei NBC en Antropoiogia,
Artes Liberales; Derecho dei NBC en
Derecho y Afines; Economia dei NBC en
Economia; Ciencia Poiitica del NBC en
Ciencia Politica, Relaciones
internacionales; Ingenieria Industriai dei
NBC en ingenieria Industriai y Afines;
Administracion de Empresas dei NBC en
Administracidén; Administracidén Pdbiica del
NBC en Administracidn;, Comunicacién
Sociai del NBC en Comunicacidn Social,

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
o docente.
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Periodismo y Afines; Trabajo Social del
NBC en Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Comunicacién Socia!l y Periodismo
del NBC en Comunicacion Sogial,
Periodismo y Afines; Periodismo vy Opinién
Piblica del NBC en Comunicacion Social,
Periodismo ¥ Afines; Relaciones
Internacionales del NBC en Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Finanzas y Relaciones Intemacionales de!
NBC en Administracidn, Gobietno vy
Relaciones Internacionales de!l NBC en
Ciencia Politica, -Relaciones
Internacionales; Negocios Internacionales
de!l NBC en Administracién; Ciencia
Politica y Gobierno del NBC en Ciencia
Politica, Relacisnes Internacionales.

Tarjeta o maftricula profesional en los

casos reglamentados por la Ley.

Tituio de posgrado.

SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y PERTINENCIA

ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir ¢! Sistema Educative Distrital, mediante la expedicion de lineamientos académicos,
curriculares y pedagdgicos, la asesoria y apoyo en la formulacion de los PEI, la formacidn
de los docentes, la puesta en marcha de planes de incentivos a los colegios y el
fortalecimiento de !a red de bibliotecas publicas y e! sistema de informacién, con &l fin de
garantizar calidad, pertinencia, inclusidn y convivencia en !a vida educativa del distrito.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Asesorar al Secretario de Educacidon en la formulaciéon de las politicas académicas y
pedagdgicas de la SED.

Promover y orientar la formulacién de planes y programas aque busquen: &l
mejoramiento permanente de la calidad de la educacién en el Distrito Capital; la
inclusion e integracion de las poblaciones en situacion de vulnerabilidad ¢ en situacion
de exclusion social al sistema educativo, la articulacién de los Proyectos Educativos
Institucionales con los programas y proyectos de! Plan Sectorial de Educacién vy la
formulacién de programas y proyectos que promuevan la cultura de paz y de los
derechos humanos en los colegios.

Prestar asesoria y apoyo pedagdgico a los colegios distritales en: la formulacion,
actualizacién y desarrollo de los PE!, !a implementacion y socializacién de los
Manuales de Convivencia dentro de fa comunidad educativa de los establecimientos
escolaras; la definicidén de los criterios vy lineamientos para la incorporacion de las
ciencias y las tecnologias en los PEI, asi como e! uso de las tecnologias de la
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informacién y ta comunicacion en los procesos de ensefianza.

4. Definir el Sistema de Evaluacion de la Calidad de la Educacion en ef Distrito Capital,,
difundirlo y dirigir su impiementacion, a través de equipos expertos.internos "¢/
externos. R

5. Participar en la definicidn y formulacion de ias politicas y programas asociados con el
desarrolio profesional del personal docente, y del plan territorial de capacitacion y
formacion de educadores.

6. Dirigir la aplicacion def sistema de estimulos e incentivos a los colegios, con miras a
fortatecer 1a calidad, eficiencia, creatividad e iniciativa para ta adecuacidén de los
principios generales del Sistema Educativo a las condiciones propias de las
pobiaciones objetivo y de las comunidades.

7. Orientar el desarrollo de la Red de Bibliotecas Plblicas Distritales, con el fin de
trabajar por el desarrotlo sociat y culturat de fa ciudad, fomentando ia lectura y ia
escritura y garantizando el acceso a la informacion, el conocimiento, el arte v la
recreacion, como elementos esenciales e insustituibles para el mejoramiento de ia
calidad de vida de ta poblacion.

8. Orientar la actualizacién del sistema de informacion de [a Subsecretaria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrolio Nacional

Pian de Desarrolio Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacion def PE!

Modelos de Integracion pedagdgica y curricular

Sistemas de evaluacion educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacion
Medios tecnologicos y pedagogicos modemnos, aplicados a la educacion.

Sistema de evaluacidon educativa

VI. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cuatro (4) afios de experiencia profesionat
en Ciencias de la Educacidn det NBC en | ¢ docente.

Educacién; Psicologia del NBC en
Psicologia; Comunicacion Social del NBC
en Comunicacién Social, Periodismo vy
Afines; Economia del NBC en Economia;
Derecho del NBC en Derecho y Afines;
Administracion de Empresas del NBC en
Administracion; Administracion Plbilica del
NBC en Administracion; Sociologia del
NBC en Socioiogia, Trabajo Social vy
Afines; Ingenieria industriai det NBC en
ingenieria Industriat y Afines; Trabajo
Social del NBC en Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Filosofia del NBC en

A

o
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Filosofia, Teologia y Afines; Ciencia
Politica del NBC en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Gobierno y
Relaciones Internacionales del NBC en

Ciencia Palitica, Relaciones
Internacionales; Finanzas y Relaciones
Internacionales del NBC en

Administracion; Comunicacidén Social y
Pericdismo del NBC en Comunicacidn
Social, Periodismo y Afines; Periodismo y
Opinién Puablica del NBC en Comunicacidn
Social, Periodismo y Afines; Relaciones

Internacionales del NBC en Ciencia
Politica, Relaciones Internacicnales:
Negocios Internacionales del NBC en
Administracién; Ciencia Politica y Gobierno
del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

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

Titulo de posgrado.

SUBSECRETARIA DE ACCESO Y PERMANENCIA

ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular politicas en materia educativa y ejercer la direccién, coordinacién, gestién y
control en el disefio, desarrollo v ejecucion de los planes, programas y proyectos que
aseguren el acceso y la permanencia de los nifios, nifias y jovenes en el sistema
educativo distrital, atendiendo las politicas distritales y el Plan Maestro de Equipamiento
Educativo.

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Preparar y presentar, para aprobacién por el Secretario de Educacidn, la propuesta
para el desarrollo de [a politica encaminada a garantizar el acceso y permanencia al
setvicio educativo en el Distrito Capital, mediante la ejecucidn de planes, programas y
proyectos necesarios para la implementaciéon de la misma, atendiendo las estrategias
de corto, mediano vy largo plazo.

Dirigir y coordinar la formulaciéon de planes, programas, y proyectos sobre
disponibilidad, acceso y permanencia con sus métodos, procedimientos y los
mecanismos de monitoreo y evaluacién.

Dirigir y coordinar los programas de construccién de nuevos planteles educativos,
mejoramiento y ampliacidn de los existentes, asi como su control e interventoria en
caso de contratacion con terceros, la adecuada y oportuna conservacién y
mantenimiento de las instalaciones de los colegios distritales, teniendo en cuenta el
Plan Maestro de Equipamiento Educativo.
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que se

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

6. Formular en coordinacion con la Subsecretaria de Calidad y Pertinencia, programas y
proyectos que disminuyan la desercién y !a repitencia escolar.

6. Definir los mecanismoes, condicionas y criterics de acceso a los subsidios y créditos
educativos, teniendo en cuenta las disposiciones legales vigentes.

7. Dirigir v controlar la adquisicion de las dotaciones escolares y bienes
requieran para el funcionamiento de los colegios y de! nivel central de la Secretaria,
asi como los respectivos inventarios.

8. Dirigir los programas de alimentacion escolar y los mecanismos para el controt y
evaluacion de su calidad y cobertura.

9. Garantizar la prestacion de! servicio de fransporte escolar y velar por el eumplimiento
de las normas legales sobre seguridad y proteccidon de tos estudiantes,

10. Definir las politicas de bienestar estudiantil, subsidios vy estimulcs para tos estudiantes

de los colegios distritales y desarrollar distintas estrategias para promover la salud y
otros aspectos del bienastar del estudiante.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ptan de Desarrollo Nacional

Pian de Desarrollo Distrital

Ptan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formutacion del PE!

Modelos de integracién pedagogica y curricular

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

Vi. REQUISITOS

Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica

en

Ciencias de la Educaciéon del NBC en
Educacion; Sociclogia del NBC en
Sociclogia, Trabajo Social y Afines;

Cuatro (4} afics de experiencia profesional o

Psicotogia de! NBC en Psicologia; | docente.

Antropologia del NBC en Antropoiegia,
Artes Liberales; Trabajo Social del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Filosofia del NBC en Filoscfia, Teologia y
Afines; Administracion Publica def NBC en
Administracion; Administracian de
Empresas del NBC en Administracion,
Derecho del NBC en Derecho y Afines;
Economia det NBC en Economig;
Comunicacion Social del NBC en
Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Ciencia Politica del NBC en Ciencia
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Paolitica, Relacicnes Internacionales;
Gobierno vy Relaciones Internacionales del
NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Finanzas y Relaciones
Internacionales del NBC en
Administracion; Arquitectura del NBC en
Arquitectura vy Afines; Comunicacién Social
y Periodismoe del NBC en Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Pericdismo v
Opinion Piblica del NBC en Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Relaciones
intemacionales def NBC en Ciencia
Politica, Relaciones internacionales;
Negocios Internacionales del NBC en
Administracién; Ciencia Politica y Goebierno
del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

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

Titule de posgrado.

SUBSECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la planeacion, administracion, desarrollo y control de los recursos
humanos, financieros, fisicos y tecnolégicos de la Entidad, de acuerde con los objetives
del Plan Sectorial de educacion, las politicas del gobiernc distrital, el Plan de Accién y las
normas que rigen a la SED.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar al Secretaric de Educacidn en la formulacién de las politicas de
administracién, desarrollo y control de los recursos humanoes, econdmicos, fisicos y
tecnolégicos de la Secretaria.

Dirigir la gestidn financiera de la SED, dando participacién a las dernas dependencias
en el disefio, consolidacién y actualizacién del plan financiero plurianual, el
presupuesto vy el programa anual de caja, y tramitar oportunamente su aprobacién
ante las autoridades competentes,

Establecer fas directrices para la prestacidén y actualizacion de los servicios
informaticos, tanto en el nivel central y local, comec en los colegios distritales y
administrar los recursos tecnoldgicos de las dependencias administrativas de la
Secretaria.

Formular y orientar las politicas y programas de administracién, desarrolio y bienestar
social de los recursos humanes de la Secretaria.

Dirigir y supervisar la adecuada prestacién de los servicios de aseo, vigilancia,
mantenimiento de equipos de oficina y parque automotor de la Secretaria.
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Alicaldia Mayor del Distrite Capital.

7. Dirigir y orientar ias politicas relacionadas con el Escalafén Docente.

8. Dirigir y orientar Ia politica prestacional del magisterio en Bogota, en coordinacién con
el Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio.

9, Dirigir y orientar ias politicas y programas de Atencidon al Ciudadano, de atuerdo con
ias directrices de ia Aicaldia Mayor sobre la materia.

10.
por ia SED.

Dirigir y controiar el desarrollo de los estudios econdémicos y financieros requeridos

11, Qrientar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el registro y confroi de ias operaciones

financieras de la SED.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrolio Nacional
Pian de Desarroflio Disirital
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Disiriial

Gestion de recursos humanos, fisicos, financieros vy tecnoldgicos, en la administracion

pubiica
Estatufo de Contratacion Estatal

Enfoques modernos de desarrolia del taiento humano.

Vi. REQUISITOS

Educacion

Experiencia

Titulo profesicnal en Disciplina académica
en Administracion Pulblica dei NBC en
Administracion; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion;
Economia del NBC en Economia;
Ingenieria industrial del NBC en Ingenieria
Indusirial y Afines; Finanzas y Relaciones

Internacionales dei NBC en
Adminisiracion; Derecho dei NBC en
Derecho y Afines; Ciencias de la

Educacidon dei NBC en Educacidn; Ciencia
Poiitica del NBC en Ciencia Politica,
Relaciones internacionales; Sociologia del
NBC en Sociologia, Trabaje Scocial y

Afines; Trabajo Sociai dei NBC en
Sociologia, Trabajo Sociai y Afines;
Comunicacién Social del NBC en

Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Comunicacién Social y Periodismo del
NBC en Comunicacion Social, Periodismo
y Afines; Periodismo y Opinion Pubilica del

Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
docente.
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NBC en Comunicacion Social, Periodismo
y Afines; (Qobierno vy Relaciones
Internacionales del NBC en Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Negocios Internacionales del NBC en
Administracién; Ciencia Politica y Gobierno
del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales,

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

Titule de posgrado.

MANUAL ESPECIFICQ DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL; Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEQ Director Técnico

CODIGO: 009

GRADO: 06

NUMEROQO DE CARGOS 14 _
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa
NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiento y remocion

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION Y COLEGIOS DISTRITALES

ii. PROPQSITO PRINCIPAL

Dirigir 1as relaciones técnicas entre el nivel central de la SED y las Unidades Locales de
Educacién, con el fin de hacer mds eficiente la prestacion del servicio educativo.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir y poner en practica mecanismos de coordinacion entre las dependencias del
nivel centrai de la SED y las Direcciones Locales de FEducacién
mediante mecanismos regulares y efectivos de comunicacion, para la aplicacién de
las politicas, planes, programas y proyectos de la SED y la atencion de las
necesidades educativas en las localidades.

2. 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.

3. Brindar apoyo a la Direccidn de Inspeccidn y Vigilancia en la formutacién de su Plan
Operativo Anual, en la priorizacion de las visitas de inspeccion y en el seguimiento a
las instituciones educativas, en el cumplimiento de su Plan de Accidn.

4. Dirigir, asesorar, controlar y evaluar los acuerdos de gestidon de las Direcciones
Locales de Educacion.

5. Orientar los procesos de ubicacion, traslado, recepcion y tramite de novedades del
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personal docente y administrativo asighado a las localidades.
6. Dar lineamientos sobre los cuales basar las relaciones de las Direcciones Locales
de Educacion con las demas autoridades e instituciones distritales en ei nivel local.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrolio Naciona!l

Plan de Desarrolio Distritai

Plan Sectorial de Educacidn

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacidn dei PEI

Modelos de Integracidn pedagdgica v curricular
Sistemas de evaluacidon educativa

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Tituio profesional en Disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
en Psicologia del NBC en Psicologia; | profesional o docente.

Administracidn Publica del NBC en
Administracién: Administracion de
Empresas del NBC en Administracion;
Ciencias de la Educacidon del NBC en
Educacidon; Economia dei NBC en
Economia; Ingenieria Industrial def NBC
en Ingenierfa industriai y Afines; Derecho
del NBC en Derecho y Afines; Sociologia
del NBC en Sociclegia, Trabajo Social y
Afines; Trabajo Social dei NBC en
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Comunicacion Social y Periodismo del
NBC en Comunicacién Social, Periodismo
y Afines; Periodismo y Opinion Publica del
NBC en Comunicacion Social, Periodismo
y Afines; Reiaciones Internacionales dei
NBC en Ciencia Politica, Reiaciones
internacionales; Finanzas y Relaciones
Internacionales del NBC en
Administracién; Gobierno y Relaciones
internacionales del NBC en Ciencia
Poilitica, Relaciones internacionales;
Negocios Iinternacionaies del NBC en
Administracidon; Ciencia Politica del NBC
en Ciencia Politica, Relaciones
internacionaies; Ciencia Politica vy
Gobierno del NBC en Ciencia Politica,
Relaciones internacionales.
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE RELACIONES CON EL SECTOR EDUCATIVO PRIVADO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir 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.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Establecer mecanismaos de participacion y canales de comunicacién que integren los
colegios del sector privado a los planes y programas de la Secretaria.

2. Promover y apoyar la participacion de las entidades privadas, cooperativas,
comunitarias y sin animao de lucro en ia prestacion de los servicios educativos.

3. Estructurar y consolidar la informacion de los colegios privados y otras
organizaciones locales o distritales que posibilite focalizar las acciones pertinentes.

4, Promover programas y proyectos que permitan al sector pUblico vy privado definir
aquellas competencias en las que los dos sectores (oficial y privado), puedan
desarrollar acciones conjuntas orientadas al mejoramiento de la educacién.

5. Promover intercambios pedagédgicos y educativos entre colegios, profesores y

estudiantes del sector oficial y privado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolle Nacional

Plan de Desarrolio Distrital

Pian Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital
Metodoiogia para formulacion dei PE!

Modelos de Integracién pedagdgica y curricular

Sistemas de evaluacian educativa

VI. REQUISITOS

Educacion

Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica
en Ciencias de la Educacion de] NBC en
Educacién: Psicologia del NBC en
Psicologia; Trabajo Social del NBC en
Scociologia, Trabajo Social y Afines;
Sociologia del NBC en Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Administraciéon Pablica del
NBC en Adminisiracion; Antropologia del
NBC en Antropologia, Artes Liberales;
Filosofia del NBC en Filosofia, Teologia y
Afines; Administracion de Empresas def
NBC en Administracion; Ingenieria
Industrial del NBC en Ingenieria Industrial

Treinta (30) meses de
profesional o docente.

experiencia




nemam'n&

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
la Planta Global de Personal Administrativo de la Secretaria de Educacién Distrital adoptado
mediante Reseclucion 3950 del 7 de octubre de 2008"

wF e
i* .

Continuacion de la Resolucion No. Pagina 15 de 362

y Afines; Derecho del NBC en Derecho y
Afines; Economia del NBC en Economia;
Comunicacién Social y Periodismo del
NBC en Comunicacion Soctal, Periodismo )
y Afines; Periodismo y Opinién Publica del PILE
NBC en Comunicacion Social, Periodismo R
y Afines; Relaciones Internacionales del
NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Finanzas y Relaciones
Internacionales del NBC en
Administracién; Gobierno y Relaciones
Internacionales del NBC en Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Negocios Internacionales del NBC en
Administracion; Ciencia Politica del NBC
en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ciencia  Politica vy
Gobiermmo del NBC en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ia Ley.

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar acciones para el ejercicio de la funcion de inspeccion, vigilancia, supervision y
control a las entidades sin animo de lucro con fines educativos, asociaciones de padres
de familia de instituciones educativas tanto oficiales como privadas, sobre las
instituciones educativas de naturaleza oficial y privada, con el fin de que cumplan con los
mandatos legaies que regulan i servicio publico educativo.

llil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir y poner en funcionamiento el Sistema de inspeccidn y Vigilancia de las
instituciones publicas y privadas en el Distrito Capital, para garantizar que la
organizacién y prestacion def servicio educativo cumpla con los requisitos de
calidad, eficiencia y cobertura.

2. Presentar, para aprobacién por el Secretario de Educacion, la propuesta de politicas,
estrategias, planes, programas y proyectos necesarios para €l cumplimiento de la
funcién de inspeccidn y vigitancia que ordena la Constitucion Nacional.

3. Elaborar el Reglamento Territorial y formular el Plan Operativo Anual de Inspeccion y
Vigilancia, y tramitar la asignacidon de los recursos necesarios para llevarlo a cabo,
sequn las disposiciones de |la norma.

4. Tramitar las solicitudes de personerias juridicas, certificaciones de las entidades sin
animo de lucro con fines educativos y proyectar para la firma del Secretario las
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resoluciones correspondientes.

5. Adelantar investigaciones ad ministrativas y/o especiaies y sustanciar los respectivos
actos administrativos de ias entidades sin animo de lucro con fines educativos vy
revisar los proyectos de resolucién que decidan sobre las investigaciones
administrativas adeiantadas por las Direcciones Locales de Educacién.

8. Tramitar los recursos de reposicibn en los procesos de investigaciones
administrativas en contra de instituciones educativas o asociaciones de padres de

familia.
7. Vigilar que se tenga actualizado el registro de las instituciones educativas,
entidades s in Animo de lucro con fines educativos vy

asociaciones de padres de familia que hayan sido objeto de sancion una vez quede
en firme el acto administrativo correspondiente.,

8. Proponer y promover ante la Subsecretaria de Caiidad y Pertinencia, en
coordinacién con el Comité Distiital de Capacitacién y la Junta Distritai de
Educacion, la formacién permanente en servicio de los supervisores de educacidn,
segun los procedimientos establecidos.

9. Apoyar ai nivel local en la supervisibn de ia aplicacién de tarifas por los
establecimientos educativos piblicos y privados, de tal manera que no se conviertan
en barrera de acceso ai sistema educativo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

Plan de Desarroiio Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacion dei PEI

Modelos de integracién pedagégica y curricular
Sistemas de evaiuacion educativa

VI. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
en Ciencias de la Educacion del NBC en ; profesionai o docente.

Educacion; Psicologia del NBC en
Psicologia; Administracion  Publica del
NBC en Administracién; Administracién de
Empresas del NBC en Administracion;
Derecho del NBC en Derecho y Afines;
Economia del NBC en Economia;
Ingenieria Industrial del NBC en Iingenieria
Industrial y Afines; Trabajo Social del NBC
en Sociologia, Trabajo Sociai y Afines;
Comunicacion Social y Periodismo del
NBC en Comunicacion Social, Periodismo
y Afines; Periodismo y Opinion Publica del
NBC en Comunicacién Social, Pericdismo
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y Afines; Relaciones Internacionales del | .t .. |
NBC en Ciencia Politica, Relaciones T .
internacionales; Finanzas y Relaciones
Internacionales del NBC en
Administracion; Gobierno y Relaciones
Internacionales del NBC en Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Negocios Internacionales del NBC en
Administracion; Ciencia Politica del NBC
en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ciencia  Politica vy
Gobierno del NBC en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Sociologia del
NBC en Sociologia, Trabajo Social vy
Afines.

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

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE PARTICIPACION Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar {as reiaciones de la Secretaria con los distintos actores relacionados
con ¢! servicio educativo, con el fin de fortalecer su participacion y ia de la ciudadania en
el Sistema educativo segin les corresponda.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Subsecretaria de integracién Interinstitucional en la formulacion de
politicas, estrategias, planes, programas y proyectos de participacién ciudadana,
disefar e implementar mecanismos de paricipacién ciudadana que permitan
fortalecer las organizaciones de la comunidad educativa.

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

3. Formular politicas de partlcmamon y relacidon con las organizaciones sindicales y
profesionales de los docentes.

4. Coordinar la conformacion y funcionamiento dei Comité Distrital Asesor de Politica
Educativa, de los comités locales asesores y de las demas instancias de
participacion que promueva la Secretaria de Educacion.

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

8. Coordinar las relaciones con el Concejo de Bogota y la atencién de las citaciones y
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demas requerimientos del Concejo; brindar informacién a los concejales y al Concejo
cuando estos lo soliciten y prestarles la colaboracion t&cnica 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 competenies la cooperacién nacional e intemacional en materia

educativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital
Metodologia para formulacién del PEI

Modelos de Integracidén pedagégica vy curricular

Sistemas de evaluacion educativa

Vi. REQUISITOS

Educacién

Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica
en Sociclogia del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Ciencias de la
Educacién del NBC en Educacian;
Psicalagia del NBC en Psicologia;
Comunicacién  Social del NBC en
Comunicacidn Social, Periodismo y Afines;
Administracion  Publica del NBC en
Administracion; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion;
Economia del NBC en Econamia; Derecho
del NBC en Derecho y Afines; Ingenieria
Industrial del NBC en Ingenieria Industrial
y Afines; Ciencia Politica del NBC en
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Antropologia def NBC en
Antropologia, Artes Liberales; Trabajo
Social del NBC en Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Comunicacién Saocial y
Periodismo del NBC en Comunicacidn
Social, Periodismo y Afines; Periodismo y
Opinidn Plblica del NBC en Comunicacion
Social, Pericdismo y Afines; Relaciones
Internacionales del NBC en Ciencia
Politica, Relacianes Internaciaonales;
Finanzas y Relactanes Intemmacionales del
NBC en Administracién; Gobierno vy
Relaciones Internacicnales del NBC en

Treinta (30} meses de
profesional o docente.

experiencia
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Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Negocios Internacionales
del NBC en Administracion; Ciencia .
Politica y Gobiernc del NBC en Ciencia
Politica, Relaciones Interhacicnales.

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

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE EDUCACION PREESCOLAR Y BASICA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la prestacién del servicio educativo en preescolar y basica, estimulando la
actualizacion, innovacion pedagégica y de medios, y el mejoramiento de la gestion
institucional, con ei propésito de elevar la calidad integral de la educacién, y la
satisfaccion de la comunidad usuaria con el servicio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar programas y proyectos que contribuyan a la actualizacién del curriculo y los
programas de estudio de los niveles de educacion preescolar y educacion basica.

2. Qrientar y prestar asesoria a los colegios distritales en Iz organizacién de la gestién
pedagdgica y administrativa.

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

4. Desarrollar programas que estimulen la innovacion de los métodos de ensefianza en
las distintas areas del conocimiento y la actualizacién de los métodos vy sistemas de
evaluacidn utilizados por los docentes.

5. ldentificar las experiencias e innovaciones pedagdgicas que contribuyan al
mejoramiento de los procesos de ensefianza y aprendizaje, difundirlas y promover
su replicacién cuando se ajusten a fa realidad local.

6. Formular programas y proyectos que promuevan la cultura de paz y de los derechos
humanos, asi como al mejoramiento de la convivencia escolar y la resolucién de los
conflictos en los colegios, y la inclusién de su ensefianza en el plan de estudios y el
Proyecto Educativo Institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrolto Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacién del PE!

Modelos de Integracidn pedagdgica y curricular

Sistemas de evaluacién educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacion
Medios tecnolégicos y pedagégicos modernos, aplicados a la educacion.
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Vi. REQUISITOS
Educacidn Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
en Psicologia del NBC en Psicologia; | profesional o docente.

Comunicacién  Social del NBC en
Comunicacién Social, Pertodismo y Afines;
Licenciado en Ciencias de la Educacion
del NBC en Educacion; Trabajo Social del
NBC en Sociologia, Trabajoe Social y
Afines; Derecho del NBC en Derecho y
Afines; Sociologia del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion;
Administracion  Publica del NBC en
Administracién; ingenieria Industrial  del
NBC en Ingenieria Industrial y Afines;
Economia ¢el NBC en Economia.
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados poria Ley.

Titulo de posgrado.
DIRECCION DE EDUCACIDN MEDIA Y SUPERIOR
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y dirigir la aplicacidn de mecanismos para el fomento de la articulacion de las

Instituciones de Educacion Superior con Instituciones Educativas Distritales de

educacion media, con el fin de ampliar la tasa de participacion de los bachilleres en la

educacion técnica, tecnolégica y universitaria, fortaleciendo los mecanismos de apoyo
financierq, tales como el Fondo de Financiacion para la Educacion Supenior.
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la elaboracién de programas y proyectos que contribuyan a la articulacion de
la educacién media con la educacion superior y con el mundo del trabajo.

2. Coordinar el Fondo de Financiamiento para la Educacién Superior, y gestionar otras
acciones para promover el acceso y permanencia a la educacion superior de los
bachilleres.

3. Establecer relaciones con instituciones de Educacidn Superior y demas
organizaciones que permitan identificar programas, generar acuerdos y fomentar las
acciones conjuntas de las Instituciones de Educaciéon Superior con las instituciones
oficiales de educacion media.

4. Coordinar con el SENA y demas entidades de formacién laboral, las politicas, planes
y programas que articulen la educacion formal y no formal con el mundo del trabajo.

5. Adelantar proyectos y programas para la actualizacién y desarrollo del Proyecto
Educativo Institucional — PEI, del curriculo y demas programas.

6. Orientar y prestar asesoria a los colegios distritales en la organizacién y gestion
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AL .t
administrativa y pedagdgica de la educacioh madia, asi como el mejor
aprovechamiento de los espacios escoiares y ei tiempo extraescolar.

7. Desarrollar, conjuntamente con las demas Direcciones de la Subsecretaria,
programas que estimulen ia innovacion de ijos meétodos de ensefanza en las
distintas areas dei conocimiento y la actualizacion de ios métodos y sistemas de
evaluacion utilizados por los docentes.

8, Formular estrategias, programas y proyectos que promuevan ia cuitura de paz vy
derechos humanos, la convivencia escolar, la resoiucion de los conflictos en los
colegios y ia inclusion de su ensefianza dentro del pian de estudios y los Proyectos
Educativos institucionaies.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacionai

Pian de Desarroilo Distritai

Pian Sectoriai de Educacidn

Sistema Educativo Distritai

Metodoiogia para formuiacidon del PE|

Modelos de Integracién pedagdgica y curricuiar

Sistemas de evaluacion educativa, incluidos ios sistemas de Calidad de ia educacion
Medios tecnoldgicos y pedagdgicos modernoes, aplicados a la educacién.

V1. REQUISITOS

Educacién Experiencia

Titulo profesional en Discipiina académica | Treinta (30) meses de experiencia
en  Psicologia del NBC en Psicologia; | profesional o docente,

Comunicacidn  Social del NBC en
Comunicacidn Social, Periodismo y Afines;
Ciencias de ta Educacién dei NBC en
Educacion; Economia del NBC en
Economia; Administracién Plblica del NBC
en Administracion; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion;
Trabajo Social del NBC en Sociologia,
Trabajo Sociai y Afines; Derecho del NBC
en Derecho y Afines; Sociologia dei NBC
en Sociologia, Trabajo Social y Afines;
ingenieria industrial dei NBC en ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ia Ley.

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE CIENCIAS, TECNOLOGIAS Y MEDIQS EDUCATIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el desarroillo y aplicacién de los mejores medios educativos en los

\
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procesos de ensefianza-aprendizaje, especlalmente en la introduccion de las
tecnologias de informacién y Comunicaciones, y por el fortalecimiento de las bibliotecas
en cuanto a la automatizacién y virtualizacién de sus procesos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Fomentar e! usc pedagégico de as tecnologias de la comunicacién y la informacién
en la ensefianza de las distintas areas de! curriculo; ofrecer asesoria y capacitacién
a los colegios v a los docentes sobre su aplicacién pedagégica y promover las
innovaciones pedagdgicas en la utilizacion de las tecnologias de !a comunicacion y
la informacion.

2. Establecer los componentes pedagtgicos de los programas y  proyectos
relacionados con las tecnologias de la comunicacidn y [a informacidn que
desarrolian los colegios y definir ia politica sobre su desarrollo.

3. Promover y organizar la difusién de las actividades cientificas y tecnoidgicas que
desarrollan los colegios de la ciudad.

4. Asesorar a los colegios v a los docentes en 1a ulilizacién de metodologias y fuentes
de informacion sobre la aplicacién de las tecnologias informaticas y de
Comunicaciones en la ensefanza de las ciencias, las matematicas, las lenguas
extranjeras, la historia y demas materias del pensum académico.

5. Apoyar el fortalecimiento del servicio de bibliotecas escolares, en cuanto a la
implementacién de nuevas tecnologias informaticas v de Comunicaciones aplicadas
a la prestacion de servicios y el fortalecimiento de la Red de Bibliotecas Escolares y
su articulacién con 'a Red de Bibliotecas Pablicas.

8. Brindar asescria a fa Direccién de Dotaciones Escolares sobre las necesidades y
especificaciones pedagdgicas de las dotaciones escolares y a los colegios distritales
en la compra de materiales educativos impresos y medios audiovisuales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrolie Distrital

Plan Sectoria! de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Metodologla para formulacién de! PE!

Modelos de Integracién pedagégica y curricular

Sistemas de evaluacién educativa, incluidos los sistemas de Calidad de [a educacién
Medios tecnoldgicos y pedagdgicos modernos, aplicados a la educacion.

V1. REQUISITOS

Educacitn Experiencia

Titulo profesionai en Disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
en Ciencias de !a Educacién del NBC en | profesiona!l o docente.

Educacion; Iingenieria de Sistemas del
NBC en Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial
del NBC en Ingenieria industrial y Afines;
Psicologia de! NBC en Psicologia;
Comunicacién Social de! NBC en
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Comunicacidon Social, Periodismo y Afines;
Trabajo Social de!l NBC en Sociologia,
Trabajo Scocial y Afines; Bibliotecologia del
NBC en Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Administracién de
Empresas del NBC en Administracion;
Administracion Publica del NBC en
Administracion; Ciencia politica del NBC
en Ciencia Politica, Relaciones
internacionales; Economia del NBC en
Economia; Comunicacién  Social vy
Periodismo del NBC en Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Pericdismo y
Cpinién Plbfica del NBC en Comunicacién
Social, Periodismo y Afines; Relaciones
Internacionales del NBC en Ciencia
Politica, Relaciones internacicnales:;
Finanzas y Relaciones Intemacionales del
NBC en Administracién; Gobiemno vy
Reijaciones Internacionales del NBC en
Ciencia Politica, Relaciones
internacionales; Negocios internacionales
del NBC en Administracion; Ciencia
Politica vy Gobierno del NBC en Ciencia
Politica, Relaciones internacionales;
Sociologia del NBC en Sociologia, Trabajo
Social y Afines.

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

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE INCLUSION E INTEGRACION DE POBLACIONES

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos de integracion de la visidon de un sistema educativo inciuyente,
adaptado a todas las formas de diversidad de la poblacion escolar, en el Sistema
Educativo Distrital, con el fin de garantizar su acceso y permanencia, a {a educacion.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer, en coordinacion con la Direccion de Cobertura, la demanda y la oferta
educativa adecuada para atender a poblaciones con caracteristicas especiales y
formular programas y proyectos para {a atencién educativa de estas pobiaciones.

2. Propender por que el disefio dei curriculo, {as metodologias empleadas, los sistemas
de ensefianza, la infraestructura y {as estructuras organizacionales dei sistema
educacional, se adapten a la diversidad de ia totalidad de la poblacidn escolar que el

\ X
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sistema atiende.

3. Proveer los apoyos técnicos, didacticos y humanos dirigidos a facilitar 1a inclusién de
las poblaciones especiales de estudiantes en el sistema educativo.

4. Difundir experiencias innovadoras y facilitar el intercambic y comunicacién entre los
docentes que estan involucrados directamente con los apovos a la diversidad.

5. Ofrecer formacidén e informacidn permanente a los docentes en los aspectos gue
mejoren su practica cotidiana y en materia de discapacidad, con el fin de que
conozcan de qué manera adecuar el acceso al curriculum ordinario.

6. Disefiar metodologias de ensefianza para la educacién de las poblaciones con
caracteristicas especiales y promover programas y campafias en materia educativa
gue favorezcan los derechos y garantias de esta poblacion.

7. Promover la inclusion de los valores culturales de las distintas etnias, en los
Proyectos Educativos Institucionales.

8. Disefiar proyectos y estrategias dirigidas a la poblacion desplazada para facilitar su
insercién en la vida escolar y asegurar su permanencia en el sistema educativo.

1. Disefiar programas y proyectos de alfabetizacién y cultura del trabajo, dirigidos a
jovenes y adultos, al igual que proyectos gue promuevan la expresion de las
cuiturales juveniles en sus distintas manifestaciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

Plan de Desarrolio Distrital

Plan Sectorial de Educacidn

Sistema Educative Distrital

Metodologia para formulacion del PE!

Modelos de integracion pedagdgica y curricular

Sistemas de evaluacion educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacién
Medios tecnolégicos y pedagdgicos modernos, aplicados a la educacién

VI. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
en Ciencias de la Educacion del NBC en | profesional o docente.

Educacidn; Psicologia del- NBC en
Psicologia; Comunicacion Social del NBC
en Comunicacion Social, Periodismo y
Afines; Trabajo Social del NBC en
Sociologia, Trabajo Soclal y Afines;
Derecho del NBC en Derecho y Afines;
Sociologia del NBC en Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion;
Administracién Puoblica del NBC en
Administracién; Antropologia del NBC en
Antropologia, Artes Liberaies; ingenieria
Industrial del NBC en ingenieria Industrial
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y  Afines; Comunicacidbn Social vy
Peariodismo del NBC en Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Periodismo y
Opinion Publica del NBC en Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Relaciones
Internacionales del NBC en Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Finanzas y Relaciones internacionales del
NBC en Administracion; Gobierno vy
Relaciones Internacionales del NBC en
Ciencia Politica, Relaciones
internacionales; Negocios internacionzles
del NBC en Administracion; Ciencia
Pulitica y Gobierno del NBC en Ciencia
Palitica, Relaciones irMernacionales;
Economia del NBC en Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los

A'.ié'e-j

casos reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE FORMACION DE DDCENTES E INNOVACIONES PEDAGOGICAS

i. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos de formacion de los docentes vinculados a la Secretaria Distrital de
Educacién, generacion de estimulos a la innovacién pedagédgica y evaluacion de
resultados de la formacion.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

o

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

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

Coordinar et 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.

Definir, en coordinacion con la Direccidn de Talento Humano y el Comité Distrital de
Capacitacidn de Docentes, los requerimientos de contenido y calidad que deben
reunir los programas de formacion dirigidos al personal docente de la SED.

Efectuar el seguimiento y evaluacion al proceso de formacidn que se imparte en las
Escuelas Normales y promover entre las facultades de educacion y las escueias
normales, procesos de reforma y actualizacidén de la formacion docente,

Evaluar las obras escritas por docentes a fravés del Comité de Evaluacion de Qbras.
Proponer estimulos a la formacion de educadores en determinadas areas del
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conocimiento donde se haya identificado déficit.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacidn

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacion del PE]

Modelos de Integracidén pedagégica y curricular

Sistemas de evaluacion educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacion
Medios tecnologicos y pedagogicos modernos, aplicados a la educacion.

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
en Trabajo Social def NBC en Sociologia, | profesional o docente.

Trabajo Social y Afines; Psicologia del
NBC en Psicologia; Ciencias de Ia
Educacibn del NBC en Educacion;
Comunicacion Social del NBC en
Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Derecho del NBC en Derecho y Afines;
Saciologia del NBC en Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion;
Administraciéon Publica del NBC en
Administracidn; Ingenieria [ndustrial del
NBC en Ingenieria Industrial y Afines;
Palitologia del NBC en Ciencia Puolitica,
Relaciones Internacionales; Economia del
NBC en Economia; Antropologia del NBC
en Antropologia, Artes Liberales; Filosofia
del NBC en Filosofia, Teologia y Afines.

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

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE EVALUACION DE LA EDUCACION

i1, PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir 1os procesos de evaluacion de calidad de la educacion, los que le sean conexos o
complementarios a esta funcidn, difundir los resultados y proponer mecanismos para la
utifizaciéon pedagogica de los mismos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular la politica vy dirigir la definicién de programas de evaluacion integral de la
calidad de la educacion, en el Distrito Capital.
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2. Dirigir y controlar el proceso de aplicacion externa de [as pruebas nacionales de
evaluacion, disefiar y apiicar pruebas compiementarias de calidad de la educacidn
asi como pruebas de evaluacion de docentes y directivos docentes y asesorar a l0s
colegios distritales en el proceso de evaluacion institucional.

3. Analizar y divuigar los resultados de evaluacidén de la calidad de la educacién en
Bogota y formuiar recomendaciones para mejorar los aspectos en los que se
encuentren falias.

4, Entregar reportes de resuitados de calidad a las 4reas de la SED y otras entidades
del orden distrital y nacional.

5. Ewvaluar el impacto de los proyectos liderados por la SED, en los procesos y en los
resuitados de calidad y promover el uso pedagdgico de los resuitados de las
evaluaciones realizadas en los colegios del Distrito.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrolio Nacional

Pian de Desarrolio Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacidn del PEI

Modelos de integracién pedagdgica y curricufar

Sistemas de evaluacién educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacion
Medios tecnologicos y pedagdgicos modernos, aplicados a ia educacion.

V1. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
en Administracidon Pdblica def NBC en | profesional o docente.

Administracion; Administracién de
Empresas det NBC en Administracion;
Ciencias de la Educacién del NBC en
Educacién; Trabajo Social del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Psicologia def NBC en Psicologia;
Comunicacidn  Social del NBC en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Sociologia del NBC en Sociologia, Trabaio
Social y Afines; Economia del NBC en
Economia; Derecho del NBC en Derecho y
Afines; Ingenieria [ndustrial del NBC en
ingenieria industrial y Afines; Politologia
det NBC en Ciencia Politica, Relaciones
internacionales.

Tarjeta o matricula profesional en los
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T#ulo de posgrado.

DIRECCION DE COBERTURA

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar acciones para la formulacidn de politicas, planes, programas y proyectos que
aseguren el acceso y [a permanencia de los nifios, nifias y jovenes en el sistema
educativo distrital, y coordinar su monitoreo y control para & cumplimiento de los
objetivos institucionales.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. ldentificar, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion, las necesidades
de demanda y oferta educativa en el Distfrito Capital, teniendo en cuenta las
politicas distritales y el Plan Maestro de Equipamiento Educativo.

2. Presentar, para aprobacion por el Subsecretario de Cobertura y Permanencia, la
propuesta de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos necesarios para
asegurar los objetivos de cobertura dei sistema educativo distrital, sustentada en los
estudios e investigaciones adelantados, asi como los planes maestros distritales.

3. Formular el Plan Operativo Anual de la Direccion de Cobertura, y tramitar la
asignacion de [os recursos necesarios para llevario a cabo, segln las disposiciones
de la horma.

4. Establecer los parametros de control y evaluacién de los planes, programas y
proyectos de la Direccién, encaminados al logro de los objetivos propuestos.

5. Presentar al Subsecretario y a la Oficina Asesora de Planeacién, los informes sobre
{a marcha y resultados de los planes, programa y proyectos de |a Direccién, incluida
su ejecucion prasupuestal.

6. Establecer los lineamientos, criterios y procedimientos para adelantar los procesocs
anuales de matricula, asi como lo atinente al Comité de Matricula.

7. Definir y aplicar los criterios para la inscripcion, evaluacion y seleccion de los
colegios privados registrados en 2l banco de oferentes conforme a la normatividad
vigente.

8. Vigilar gue el sistema de informacion de la Direccidn, incluido lo referente al sistema
de matricula, se mantenga actualizado, para la consulia y toma de dedisiones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacién del PE]

Modelos de Integracién pedagogica y curricular

Sistemas de evaluacion educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacion
Metodologias de analisis de oferta-demanda.
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Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
en [Economia del NBC en Economia; | profesional-c dogente.

Administracion  Publica del NBC en B
Administracion; Administracion de
Empresas del NBC en Administracién,;
Ciencias de la Educacién del NBC en
Educacién; Psicologia del NBC en
Psicologia; Derecho del NBC en Derecho y
Afines; Ingenieria Industrial del NBC en
Ingenieria Industrial y Afines; Politologia
del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Tarjeta o matricula profesional en ilos
casos reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL.

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las politicas de bienestar, dirigidas a ios estudiantes
de los colegios distritales, en especial en los aspactos de alimentacidn, transporte,
subsidios, accidentalidad y salud preventiva.

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar, para aprobacién por el Subsecretario de Cobertura y Permanencia, las
propuestas de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos necesarios para
asegurar los objetivos de Bienestar para los estudiantes de los colegios distritales.

2. Dirigir la gjecucién de las politicas, ptanes, programas y proyectos adoptados para el
bienestar de los estudiantes de los colegios distritales, en los aspectos de
alimentacion escolar, transporte escolar, subsidios, accidentalidad, salud preventiva
y coordinar fa atencion de situaciones de calamidad e indefension de estudiantes del
sistema educativo distntal.

3. Formular el Plan Operativo Anual de la Direccion de Bienestar Estudiantil, y tramitar
la asignacidon de los recursos necesarios para llevarlo a cabo, segdn las
disposiciones de la norma.

4. Establecer los parametros de control y evaluacidon de los planes, programas y
proyectos de la Direccién, encaminados al logro de los objetivos propuestos en cada
uno de los frentes de accidon: alimentacién escolar, transporte escolar, subsidios,
accidentalidad y salud.

5. 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
privado y comunitario para la creaciéon y ampliacion de comedores escolares.

6. Vigilar el cumplimiento de ias normas que regulan el transporte escolar en ¢l Distrito

|
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y asegurar la atencion de los estudiantes en caso de accidente.

7. Formular y dirigir la aplicacion de estrategias y programas pedagdgicos, que
contribuyan al mejoramiento de la salud y la prevencion de enfermedades de los
estudiantes de los colegios distritales, en coordinacidon con la Secretaria Distrital de
Salud de Bogota.

8. Presentar al Subsecretario de Acceso y Permanencia, (0s informes sobre la marcha
y resultados de los planes, programa y proyectos de la Direccidn, incluida su
ejecucion presupuestal.

9. Adelantar los estudios de costos y otros que se requieran para el desarrollo de los
objetivos propuestos en bienestar estudiantil.

10. Vigilar que el sistema de informacion de la Direccién de Bienestar Estudiantil, se
mantenga actualizado, para la consulta y toma de decisiones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Pian de Desarrollo Distrital

Pian Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacion del PE|

Modelos de Integracién pedagédgica y curricular

Sistemas de evaluacion educativa, incluidos los sistemas de Calidad de |a educacion
Bienestar estudiantil

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
en Ciencias de la Educacién del NBC en | profesional o docente.

Educacién; Psicoiogia del NBC en
Psicologia; Administracion de Empresas
del NBC en Administracion; Administracion
Publica del NBC en Administracién;
ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines; Trabajo Social del NBC
en Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Ciencia Politica del NBC en Ciencia
Folitica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social del NBC en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Sociologia del NBC en Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Derecho del NBC en
Derecho ¥ Afines; Relaciones
Internacionales del NBC en Ciencia
Politica, Relaciones internacionales.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado.
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DIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las estrategias, planes, programas y
proyectos necesarios para la construccidn, ampliacion, adecuacién, reparacion y
mantenimiento de los inmuebles y establecimientos educativos dependientes de la
Secrefaria de Educacién Distrital, segin el diagnéstico de necesidades, teniendo en
cuenta el Plan Maestro de Equipamiento Educativo y las politicas distritales,

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar estrategias, planes, programas y proyectos dirigidos a la construccién,
ampliacién, adecuacion, reparacién y mantenimiento de los inmuebles y
establecimientos educativos dependientes de la Secretaria y su adecuada
utilizacion, de acuerdo con el diagnéstico de necesidades de las localidades vy el
Plan Maestro de Equipamiento Educativo, realizado conjuntamente con la Oficina
Asesora de Planeacion.

2. Adelantar los trdmites necesarios para la compra de lotes, la contratacién del
disefio, ejecucion e interventoria 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 Construccion y Conservacion de
Establecimientos Educativos, y tramitar la asignacién de los recursos necesarios
para llevarlo a cabo, seglin las disposiciones de norma.

4. Coordinar la contratacion, ejecucién y supervision de las obras e intervenciones en
los inmuebles y establecimientos educativos propiedad de la SED, dirigidas a la
conservacion de la estructura y caracter de los inmuebles de patrimonio urbano.
Establecer los parametros y criterios de control y evaluacion de los proyectos de
infraestructura y contratar la interventoria de las obras.

5. Coordinar y dirigir la actualizacion y difusién de los manuales, normas de disefio,
construccion e interventoria de obras, a las cuales deberan somelerse los
consultores, constructores e interventores contratados por la SED.

6. Coordinar con las Curadurias Urbanas los tramites para obtener las Licencias de
Construccian y la instalacion de los servicios pablicos.

7. Realizar los tramites necesarios ante la Defensoria del Espacio Piblico, la
Secretarig Distrital de Planeacién y la Unidad Administrativa Especial de Catastro
para legalizar las plantas fisicas asignadas a la SED.

8. Organizar, coordinar, controlar y redlizar la actualizacién del inventario de los
inmuebles de la Secretaria {establecimientos educativos), de conformidad con los
lineamientos establecidos por lg Direccidn Financiera y conservar en medio impreso
como magnético, los planos, estudios téchicos y memorias de las obras que
emprenda la SED.

9. Brindar asesoria técnica a las Direcciones Locales de Educacién en todo lo
relacionado con las plantas fisicas y coordinar [a correcta gjecucion del programa de
mantenimiento preventivo a cargo de los colegios distritales.

10. Vigilar que el sistema de informacion de la Direccién, se mantenga actualizado, para
la consulta y toma de decisiones.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrolle Distrital

Plan Secterial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Arquitectura de establecimientos educativos

VI. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
en Arquitectura del NBC en Arquitectura y | profesicnal ¢ docente,

Afines; Ingenieria Civil del NBC en
ingenieria Civil y Afines.

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

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE DOTACIONES ESCOLARES

il. PROPQSITO PRINCIPAL

Formular, dirigir, cecordinar, ejecutar y evaluar las politicas, estrategias, planes,
programas y proyectos gue aseguren el acceso y disposicion para el use de los bienes
muebles y dotaciones necesarias para prestar el servicio de educacién dentro de los
estandares y criterios institucionales, el Plan Maestro de Equipamiento Educativo y las
politicas distritales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Dirigir los procesos de adguisicidn y reposicidn de bienes y elementos basicos
necesarios para el cumplimiento de las actividades administrativas y educativas de
la Secretaria, el plan general de compras, el plan anual de dotaciones escolares, el
sistema de inventarios y los programas de mantenimiento preventivo y correctivo,
con la participacion de las dependencias de la SED competentes.

Coordinar el desarrollo de los programas y proyectos de inversidén para la
adquisicion de dotacién de los colegios distritales de Bogota, teniendo en cuenta los
lineamientos institucionales y lo establecido en el Plan Maestro de Equipamiento
Educativo.

Definir mecanismos e instrumentos que permitan mejorar 1a adguisicidn de bienes
muebles, el buen uso, cuidado y conservacién de los mismos y la reposicién de los
elementos basicos necesarios para el cumplimiento de |as adtividades
agministrativas y educativas de la Secretaria de Educacion Distrital.

Dirigir los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de oficina y
demas bienes muebles de la Secretaria.

Disefiar, ejecutar y comtrolar la aplicacién (software) de Jos sistemas de
almacenamiento de bienes muebles de [a Secretaria, y asesorar a las Direcciones
Locales de Educacién y a los colegios para su utilizacién segin los criterios
definidos.
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6. Mantener asegurados los bienes que lo requieran para garantizar la prestacién del
servicio en los colegios, Direcciones de Educacion Local y Nivel Central.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacicnal

Pian de Desarrollc Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educative Distrital

Sistemas de dotacién y equipamiento de Instituciones de educacién

VL. REQUISITOS

Educacién Experiencia

Titule profesional en Disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
en  Administracion Plblica del NBC en | profesional ¢ docente.

Administracion; Administracién de
Empresas del NBC en Administracion;
Economia del NBC en Economia;
ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines; Derecho del NBC en
Derecho y Afines; Ciencias de Ia
Educacion del NBC en Educaciéon; Trabkajo
Social del NBC en Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Antropologia del NBC en
Antropelogia, Artes Liberales.

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

Titulo de posgrado.

MANUAL ESPECIFICQ DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEQ Director Administrativo
CODIGO: 009
GRADO: 06
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiento y remocion

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

ii. PROPQSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar la aplicacién y desarrollo de las politicas y programas de
administracién y desarrolle de los recursos humanos de la Secretaria, con base en las
nermas vigentes sobre fa materia.
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IIl, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y controlar ia apiicacién y desarrollo de las politicas, planes, programas y
proyectos de administracion y desarrollo del recurso humano de la Secretaria,
incluidos los de seleccidn, induccion, salud ocupacional, bienestar, capacitacion y re-
induccion del personal adscrito a la Secretaria.

2, Administrar la planta de personal de docentes, directivos docentes y de personal
administrativo de la Secretaria y adoptar mecanismos y procedimientos que
permitan atender oportunamente los requerimientos de los colegios, las Direcciones
Locales de Educacién y €l nivel central de la Secretaria, en esta materia.

3. Proponer y liderar la realizacion de acciones de desarrollo organizacional tendientes
a construir y mantener un ambiente laboral positivo y una cultura institucionat acorde
con las poiiticas, principios y valores de ia Entidad, y dirigir su implementacion.

4. Dirgir la elaboracién yfo actualizacién del Manual Especifico de Funciones y
Competencias del personal: directivos docentes y de personal administrativo, y de
tas escalas de remuneracidn, con base en criterios de pertinencia y funcionalidad.

5. Dirigir los procesos de registro y control, remuneracién, seguridad social, salud
ocupacional, e higiene y seguridad industrial, bienestar, escalafén docente y carrera
administrativa del personal de ia Secretaria.

8. Atender los asuntos relacionados con; beneficios v prestaciones de los directivos
docentes y docentes de la Secretaria 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. Dirigir el proceso del pago de la némina de docentes de |la Secretaria de Educacién
y del personal administrativo, y asegurar que se haga con oportunidad, eficiencia y
respeto de los derechos,

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

9. Dirigir, coordinar y controlar el desarrollo y actualizacidén de sistemas de informacion
de personal, definiendo procedimientes de registro, control y generacion de informes
de personal.

10. Crear y mantener mecanismos de coordinacion institucional con organismos o
entidades que tengan relacién directa con la administracidn de los recursos
humanos de la Secretaria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Enfoques modernos de desarrollo del talento humano

VI. REQUISITOS

Educacién Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta (30} meses de experiencia
en Sociologia del NBC en Sociologia, | profesional o docente,
Trabajo Social y Afines; Ciencias de la
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Educacidon del NBC en Educacién;
Psicologia del NBC en Psicologia;
Administracion Puablica del NBC en
Administracion; Administracidén de
Empresas del NBC en Administracion;

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines; Derecho o del NBC en
Derecho y Afines; Economia del NBC en
Economtia.,

Tarjeta o matricula profesional en los

casos reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado.

x

DIRECCION DE CONTRATACION

ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar los procesos de contrataciéon en sus etapas precontractual, contractuai
y de liquidacién, y coordinar con las dependencias de la SED la elaboracidén del Pian
General de Contratacién con base en las normas y procedimientos de contratacion
estatal vigentes,

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Dirigir, coordinar y controlar los procesos de contratacién en sus etapas
Precontractual, contractual y de liquidacidn y disefiar mecanismos para el
cumplimiento de los principios establecidos en la legislacién relacionada con Ia
contratacidén estatal vigente.

Dirigir y coordinar la disposicion de informacién por las dependencias de la SED
para la elaboracidon del Plan General de Contratacion.

Supervisar la aplicacidn de normas vigentes en materia de contratacion y el
cumplimiento de los tramites y procedimientos legalmente establecidos relacionados
con la actividad precontractual, contractual y de liquidaciéon de contratos y rendir
informes sobre el estado de los asuntos a su cargo, cuando le sean requeridos.
Suministrar la informacidn que se le solicite en materia de contratacion, por parte de
los organismos de control, autoridades administrativas o jurisdiccionales, en
coordinacion con las oficinas del area.

Dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las etapas propias de los procesos
de seleccion de confratistas, en cualquiera de las modalidades previstas en la
legisiacion vigente y evaluar y recomendar, al ordenador del gasto, la adopcion de
pliegos de condiciones y términos de referencia en los procesos de contratacion.
Adoptar métodos y procedimientos que permitan mejorar [a gestidn de contratacion.
Dirigir v controlar la elaboracién de proyectos de actos administrativos que se
requieran en el proceso de contratacion.

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

Orientar y apoyar a los Fondos de Servicios Educativos en el ejercicio de la actividad

X
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contractual y, en coordinacién con la Oficina de Personal, capacitar a los
funcicnarios a carge.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacicnal
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacion
Sistermma Educativo Distrital
Estatuto de contratacién

VI. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
en Derecho dei NBC en Derecho vy | profesional ¢ docente.

Afines; Administracion Publica del NBC en
Administracidn; Ingenieria Industrial del
NBC en Ingenieria Industrial y Afines;
Administracion de Empresas del NBC en
Administracién; Contaduria del NBC en
Contaduria Publica; Economia del NBC en
Economia.

Tarjeta o matricuta profesional en los
cases reglamentados por la Ley.

Titulo de pesgrado.
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

QOrganizar la prestacion de los servicios generales para la SED en el nivel central y las

unidades locales, la administracian, desarrolio y control de los recursos tecnologicos, ia

administracion del sistema de archivo y correspondencia, ia disposicion de los servicios
de atencion al ciudadano y la promocién de los proyectos locales de inversidn.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar la prestacion de los servicios generales (vigilancia, aseo, cafeteria, parque
automotor, servicios publicos) requeridos por las dependencias de la Secretaria,
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 planeacion, administracién, desarrollo y control de los
recursos tecnoldgicos de la SED y establecer directrices para la eficiente prestacion
de los servicios informéaticos.

3. Definir politicas sobre manejo y administrar el sistema de archivo de documentos de
gestion e histéricos, de la Secretaria que incluya los siguientes aspectos: vaioracion
y seleccion, organizacion, recuperacion (actualizacién e implementacion de Tablas
de retencién) y conservacion de ia documentacién y acceso a les documentos para
consuita, promoviendo programas especiales de sistematizacion, restauracion,
mantenimiento preventivo y correctivo en los ¢asos que se requiera, en coordinacién
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con {as areas técnicas que pudieren aportar al proceso.

4. Implementar las directrices relacionadas con la formulacién de planes y proyectos
locales de inversion en educacion, en coordinacién con las Alcaldias Locales y las
Juntas de Administracién |ocal, y aportar criterios para la asignacién y viabilidad de
fos recursos de inversion procedentes de las localidades. Coordinar la disposicion
de la informacién sobre ia misidn, funciones, organizacién, tramites, procesos,
procedimientos y normas de la SED, requerida por la ciudadania, a través de los
diferentes puntos de atencién al ciudadano y las Direccignés Locales de Educacion.

5. Verificar 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 fa SED y coordinar el proceso de
notificacion personal de actos administrativos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrolio Nacional

Plan de Desarrolio Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distritat

Gestién de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnolégicos, en la administracién

publica

vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
en Administracién de Empresas del NBC | profesional o docente.

en Administracidén; Administracion Publica
de! NBC en Administraciéon; Ingenieria
{ndustrial del NBC en Ingenieria Industrial
y Afines; Ingenieria de Sistemas del NBC
en Ingenieria de Sistemas, Telematica v
Afines; Economia del NBC en Economia;
Derecho de! NBC en Derecho y Afines.

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

Titulo de posgrado.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL.: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Director Financiero
cODIGO: 009

GRADO: 06

¥
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NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisidn directa
NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiento y remocién

RIRECCION FINANCIERA
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y coordinar la consecucién de recursos financieros, racionalizacién de

gastos y las operaciones presupuestales y contables de ia Secretaria de Educacion de

conformidad con las normas vigentes respectivas.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las gestiones necesarias 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. Orientar y controlar la elaboracidon de! plan financiero plurianual y el proyecto de
presupuesto anual.

3. Verificar 1a ejecucién presupuestal y el cumplimiento de la programacion anual de
caja del presupuesto de la Secretaria de Educacion.

4. Avalar y tramitar las modificaciones presupuestales solicitadas por los ordenadores
dei gasto.

5. Dirigir y orientar & manejo de los recursos y pagos de la Tesoreria y verificar y
avalar las ordenes de pago radicadas en ia Direccion.

6. Autorizar jos certificados de disponibilidad presupuestal de los proyectos solicitados
por los ordenadores del gasio y los registros presupuestales de los contratos
suscritos.

7. Realizar los respectivos andlisis de costos, fuenies, usos, necesidades de los
Fondos de Servicios Educativos.

8. Ordenar las inversiones en titulos valores con recursos disponibles del Sistema
General de Participaciones — SGP.

9. Aprobar los informes financieros con destino a organismos administrativos del nivel
nacional y distrital y los organismos de control.

10. Atender las demads funciones que le sean asignadas a la dependencia por el
Subsecretario de Gestién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarroilo Nacional

Pian de Desarroiio Distrital

Pian Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Gestidon de recursos financieros, en {a administracion publica

V1. REQUISITOS
Educacién Experiencia

Titujo profesional en Disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia

en Economia del NBC en Economia; | profesional 0 docente.

Contaduria Piblica del NBC en Contaduria

Publica; Administracion Financiera del
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NBC en Administracidén; Administracion
Publica del NBC en Administracion;
Administracién de Empresas del NBC en
Administracion; Ingenieria Industrial del
NBC en Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado.

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

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEQ Director Técnico

cODIGO: 009

GRADQ: 05

NUMERO DE CARGOS 19

DEPENDENCIA Donde se ubigue &l cargo
CARGQ DEL JEFE INMEDIATQO Quien gjerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiento y remocion

DIRECCION LOCAL DE EDUCACION
li. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender la gestidon local del Sistema Educativo, mediante el fortalecimiento de las

instituciones educativas, los procesos y el desarrollo y bienestar del recurso humano, asi

como la basqueda y aseguramiento de la infraestructura y los insumos necesarios para
brindar acceso oportuno al sistema educativo y una educacién de calidad con equidad.
Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procesos de ubicacién, 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 planta
fisicas, dotaciones y mabiliario.

3. Coordinar y controlar {a aplicacién de sistemas de evaluacién del desempefio para el
personal administrativo y docente, acorde con la normatividad vigente.

4. Atender o tramitar las solicitudes, propuestas, quejas y reclamos formulados por |a
comunidad en general y los colegios, de conformidad con los [ineamientos
establecidos por la Direccién de Servicios Administrativos.

5. Disefiar estrategias para atender las situaciones de emergencia local que afecten |a
prestacion del servicio educativo en Ia localidad.

6. Coordinar con el nivel central la territorializacion 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.
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Apovar la gestion y el desarrollo del Plan Operativo Anual de inspeccidn vigilancia.

Coordinar v concertar con las autoridades locales la identificacion y formulacion  de
proyectos educativos en los planes de inversion local; gestionar recursos publicos y
privados en coordinacidn con los niveles central e institucicnal para el desarrolloc de

Organizar, dirigir y operar el sistema de infermacién educativo local para orientar la
toma de decisiones y la articutacion local, mantener actualizada la informacion dei
perscnal docente y administrativo, de los establecimientos educativos oficiales o en
concesién, y recoger la informacion sobre las necesidades de recursos humanos.

Oriertar y acompafar a los Colegios en la renovacidon permanente de los PEl y los

Dirigir la formulacion, eiecucion y evaluacién del Plan Educativo Local.
Fomentar, promover y fortalecer las organizaciones sociales y los procesos de

Atender los tramites de legalizacién de instituciones de educacidn formal y de
Instituciones de educacion para el trabajo y el desamollo humane, de acuerde con
las normas legales vigentes y expedir los actos administrativos sobre la materia.

Aprobar las farifas de los colegios privados, mediante resclucion proferida por el

8.
9.
ia politica educativa en la localidad.
10.
1.
procesos de innovacion € investigacidn en los contextos escolares.
12.
13.
participacién en los colegios y la locatidad.
14.
15.
Director Local de Educacion.
186.

Presentar informes a la Direccion General de Educacion Local y Colegios Distritales
de acuerdo con las orientaciones establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacidon

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacion del PEI

Modelos de Integracion pedagodgica y curricular
Sistemas de evaluacion educativa

VL. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica

cn

Educacién; Derecho del NBC en Derecho
y Afines; Administracion de Empresas del
NBC en Administracidn;
Plblica del

Dos (2} afios de experiencia profesional o

Ciencias de la Educacion det NBC en | docente.

Administracion
NBC en Administracién;
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Scociologia det NBC en Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Contaduria Publica del
NBC en Contaduria Publica; Psicologia del
NBC en Psicologia; Economia del NBC en
Economia; Ciencias Politicas dei NBC en
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Industrial del
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NBC en Ingenieria Industrial y Afines;
Biologla del NBC en  Biologia,
Microbiologia y Afines; Comunicacién |
Social del NBC en Comunicacion Social;}.. *
Periodismo y Afines; Filosofia del NBC en
Filosofia, Teologia y Afines; Antropologia
del NBC en Antropologia, Artes Liberales;
Trabajo sociai del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

amy

Tarjeta o matricula profesional en los

casos reglamentados por [a Ley.

Titulo de posgrada.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina
CODIGO: 006
GRADO: 06
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGOQ: De periodo fijo '

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, aplicar, evaluar y ajustar el Sistema de Control Interno de la Secretaria de |
Educacion del Distrito, de acuerdo con las normas nacionales, distritales y las
necesidades de la institucién, con énfasis en el autocontrol, el seguimiento de los
objetivos institucionales, resultados y metas propuestas, asi como el manejo del riesgo
de los pracesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién de la SED.

lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Presentar, para aprobacion por el Secretario de Educacion, la propuesta de Sistema
de Control Interno de la SED junto con los planes, programas y proyectos para su
implementacidon y cumplimiento del mismo.

2. Desarrollar y llevar a cabo, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacién,
los programas de Control de Gestion y Resultados en los campos administrativo,
financiero, académico y de sistemas; presentar las recomendaciones y correctivos
pertinentes.

3. Coordinar la asesoria a las dependencias de la SED en la implementacién de los

sistemas de medicion de la gestidn y elaboracién de mapas de riesgo; la evaluacion

i
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periddica del Sistema de Control Interno aplicado en las diferentes dependencias y
programas de la SED, para medir, entre otros, la eficacia, la eficiencia y economia
de los controles establecidos; la verificaciéon de la aplicacion de las medidas
recomendadas y las actividades tendientes a la recoleccidn, analisis y presentacién
oportuna de informes, del sistema de control interno.

4. Coordinar las relaciones con la Contraloria de Bogota, para la elaboracidon vy
presentacidn oportuna de los informes sobre el Sistema de Control Interno y
asesorar a las dependencias de la Secretaria en el andlisis de las observaciones
planteadas por los organismos de control y en el disefio y concertacion de las metas
que deban incorporarse en los planes de mejoramiento respectivos.

5. Fomentar en la Secretaria la cultura de control interno basado en la autorregulacion
y las relaciones de confianza y trabajo en equipo que contribuyan al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de [a misién.

6. Mantener permanentemente informados a los Directivos acerca del estado de sus
dependencias, desde la vision del control interno.

7. Dirigir la verificacion de la aplicacion de los mecanismos de participacidn y el
Servicio al Ciudadano, que en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie
la Secretaria.

8. Vigilar y rendir el informe semestral o con la periodicidad requerida, sobre el
Sistema de Atencién de Quejas, sugerencias y Reclamos de la Secretaria.

9. Publicar cada cuatro (4) meses, o con la periodicidad requerida, en la pagina web
de la Secretaria, un informe pormenocrizado del estado det control interno en Ia
SED.

10. Verificar y evaluar la elaboracion, visibilizacion, el seguimiento y control del Plan
Anficorrupcidn y de Atencién al Ciudadano.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrolio Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sistema Educativo Distrital
Sistemas de Control
Normas generales que regulan las funciones de control, en la administracién publica
Modelo estandar de Control Interno

VI. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo profesional. l.a especificada en [a Ley 1474 de 2011, o
la norma que la reglamente, modifique o
(Ley 1474 de 2011, o la norma que la | adicione.
 reglamente, modifique o adicione).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y CDMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina

CODIGO: 006

GRADO: 06

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiento y remocién

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar acciones para la proteccion de la funcidon publica al interior de la Secretaria
de Educacion del Distrito, adelantando las actuaciones disciplinarias relacionadas
con los servidores por posibles responsabilidades frente a la ocurrencia de
conductas disciplinables y definir v desarrollar programas y estrategias que
fortalezcan el sistema disciplinario de |la Secretaria desde [a prevencion de las
conductas.

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar al Despacho del Secretario, los documentos y sustentacién que se
requiera para la formulacién de los planes, programas y proyectos relacionados con
el Sistema de Control Disciplinario y la prevencién de conductas disciplinables en la
institucion.

2. Adelantar de oficio o a peticidon de parte, las investigaciones disciplinarias por
posibles faltas en que incurran los funcionarios de la Secretaria de Educacion.

3. Dirigir, adelantar yfo comisionar los procesos disciplinarios conforme a las
competencias otorgadas por el Cédigo Unico Disciplinario y demas normas que lo
reglamenten o complementen, teniendo en cuenta que los fallos de fondo de la
primera instancia, siempre estaran bajo su responsabilidad.

4, Coordinar ia recepcidn de las quejas e informaciones verbales, escritas y/o
andénimas por posibles faltas disciplinarias cometidas por los funcionarios de la
Secretaria. : ;

5. Atender y colaborar con los diferentes 6rganos de control, en los asuntos
relacionados con los procescs que ellos adelanten.

6. Fallar en primera instancia en los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
funcionarios de la Secretaria, verificando el cumplimiento de todos los requisitos

X
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legales para cada una de las etapas y para el fallo, de acuerdo a la Ley 734 de 2002.

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

8. Definir y desamollar programas y estrategias preventivas que fortalezcan el sistema
disciplinario de la Secretarfa y asesorar al Despacho y a las dependencias de la
SED en materia de control disciplinario.

8. Adelantar las acciones y el seguimiento periinentes para que se hagan efectivas las
sanciones disciplinarias impuestas a los servidores y ex servidores piblicos de ia
Secretaria, hasta su remisién a |a jurisdiccidén coactiva, si es del caso.

10. Dirigir y vigilar ia actualizacién del sistema de informacién de ia Oficina.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrolio Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Cédigo Disciplinario Unico

Delitos contra la Administracion Publica

Derecho Administrative y Procesal

Estatuto de Contratacion Estatal

Ley General de Educacién, reglamentaciéon y |urisprudencia respectiva

Vi. REQUISITOS
~ Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
en Derecho del NBC en Derecho y Afines. | profesional o docente.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Titulo de posgrado.

MANUAL. ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEOQ Jefe de Oficina
CODIGO: 006
GRADO: 05
NUMERO DE CARGOS ] '
DEPENDENCIA Donde se ubigue ef cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiento y remocion
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QFICINA DE PERSDNAL
ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Crientar y apoyar la definicién de peliticas relacionadas con los diferentes procesos de

administracidn del talento humano de la SED y coordinar las acciones pertinentes para

el desarrolle y ejecucién de las mismas de acuerdo a los planes, programas y proyectos
trazados en el Plan Sectorial.
ill. DESCRIPCIDN DE FUNCIONES ESENCIALES i

1. Dirigir, coordinar y supervisar la seleccion, vinculacion, induccion, re-induccién’ y |-
permanencia de los docentes y el personal administrativo en la Secretaria.

2. Dirgir, coordinar y controfar el manejo y actualizacion de la planta de personal
docente y administrativo de |1a secretaria.

3. Dirigir y controlar la elaboracidn y tramite de los proyectos de actos administrativos
sobre nambramientos y situaciones administrativas de los docentes y personal
administrativo de la Secretaria.

4. Dirgir el disefio y ejecucion de planes de desarrollo, bienestar, recreacian y deporte
de personal, que incluyan programas de capacitacién, adiestramientc vy
perfeccionamiento, asi como sistemas de estimulos e incentivos, orientados a
fortalecer sus competencias, aptitudes y habilidades, y establecer cuadros da
relevos para atender los requerimientos de personal en la Sacretaria

5. Dirigir el desarrollo de programas de Salud Ocupagcional (Higiene del trabajo y
seguridad industrial) para los funcionarios de la Secretaria, y orientar y coordinar su
ejecucién en tos establecimientos educativos.

6. Coordinar con las EPS, ARL, Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio, Cajas
de Compensacién y demas entidades los asuntos relacionados con beneficios y
prestaciones del personal de la Secretaria de acuerdo con los iineamientos de la
Direccién de Talento Humano.

7. Participar en la definicién y efecucién de programas y acciones orientadas a la
creaciéon y mantenimiento de un clima organizacional positive que favorezca el
desarrollo def trabajo con calidad y ia satisfaccitn del personal en la entidad.

8. Llevar a cabo y proponer ajusies al sistema de evaluacién del desempefic del
personal, crientados a lograr mejores niveles de eficiencia y eficacia en la gestion
institucional.

9. Responder por funcionamiento y actualizacién del sistema de informacién de la
Oficina, en coardinacién con las demas areas de la Direccion.

V. CONOCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacioral

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educative Distrital

Gestion de recursos humanos en la administracion pabiica

Enfoques modernos de desarrollo del talento humano

Vi. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Dos (2) anos de experiencia profesional o

4t
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en Psicologia del NBC en Psicologia; | docente.
Ciencias de la Educacién del NBC en
Educacion; Administracidon Pdblica del
NBC en Administracion; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion;
Derecho del NBC en Derecho y Afines;
Economia del NBC en Economia;
Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

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

Titulo de posgrado.

OFICINA DE ESCALAFON DOCENTE
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar y controlar los procesos relacionados con la inscripcion, incorporacion y
ascenso de los docentes y directivos docentes, de acuerdo con el Sistema de Escaiafén
Docente.

lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a lps directivos de la Secretaria, a los directivos docentes y a los docentes
en lo relacionado con el escalafén docente.

2. Decidir sobre los ascensos e inscripciones del personal docente oficial y privado.

3. Garantizar que las solicitudes de nombramiento, incorporacidén y ascenso reunan los
requisitos establecidos en los Estatutos Docentes y demas normas concordantes.

4. Lievar el registro de los docentes y directivos docentes escalafonados del Distrito
Capital, en concordancia con la normatividad vigente, asi como la conservacién y
archivo de los soportes correspondientes.

5. Dirigir y controlar la expedicion de certificados solicitados por el personal docente al
servicio de la Secretaria

6. Autenticar las fotocopias y copias de las resoluciones de escalafon destinadas a
tramites en el exterior.

7. Promover las acciones de nulidad contra los actos administrativos de inscripcién y
ascensos en el Escalafén que presenten vicios que den lugar a ella.

8. Coordinar ia elaboraciéon de informes y estadisticas que sean requeridas por entes
de control internos y externos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrolio Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sisterna Educativo Distritai

Gestién de recursos humanos en a administracién piblica

Enfoques modernos de desarrollo del talento humano.
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V1. REQUISITOS o
Educacion Experiencia

Titulo profesicnal en Disciplina académica | Dos (2) afios de experiencia profesional o
en Derecho del NBC en Derecho y Afines; | docente.

Psicologia del NBC en Psicologia;
Ciencias de la Educacidn del NBC en
Educacién; Administracién Pulbilica del
NBC en Administracidn; Administracidn de
Empresas del NBC en Administracion.

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

Titulo de posgrado.

OFICINA DE NOMINA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y conirolar el proceso de liquidacion y pago de salarios, prestaciones

sociales, aportes legales y parafiscales, de los funcionarios de ia Secretaria de

Educacién Distrital de conformidad con las politicas internas vy los lineamientos del Plan

de Desarrolio de la Secretaria.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, disigir y controlar ias actividades tendientes a garantizar a los funcionarios
pagos oportunos y ajustados a sus derechos laborales.

2. Informar a los organismos de direccién y control, servidores plblicos v ex
funcionarios sobre los asuntos relacionados con la némina y sus efectos contables,
tributarios vy fiscales, que la norma o los procesos estabiezcan,

3. Coordinar con la Oficina de Personal los procesos de generacion y reporte de
novedades y controlar la liquidacion de las mismas, a través de la aplicacion de
mecanismos e instrumentos que garanticen la seguridad e integridad de los
procesos de reconocimiento y pago.

4. Dirigir y controlar fa operacion y procesamiento de la ndémina mensual y las ndéminas
especiales, de acuerdo con los procedimientos establecidos y efectuar los tramites
respectivos para el pago de los aportes con destino al sistema de seguridad social,
cajas de compensacidén y demas parafiscales.

5. Realizar las proyecciones de salarios, prestaciones sociales y ofros conceptos
laborales y formular ei Programa Anual de Caja - PAC de ndmina mensualizado.

6. Coordinar la conciliacion de los aportes patronales docentes con el Fondo
Prestacional del Magisterio.

7. Eiaborar los proyectos de resolucién v formatos de liguidacion parcial y definitiva de
cesantia, indemnizaciones, fallos judiciales y pago de prestaciones sociales del
personal de ia Secretaria.

8. Dirigir la generacion de reportes de NOMINA, informes y anélisis estadisticos para la
alta gerencia y demas usuarios internos y externos, segun [as nommas de ia SED.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrolio Nacional
Pian de Desarrollo Distrital
Flan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Gestion de recursos humanos y financieros, en la administracion publica
VIi. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Dos (2) afios de experiencia profesional o
en Economia del NBC en Economia; | docente.
Contaduria Pablica del NBC en Contaduria
Plblica;, Administracién Financiera del
NBC en Administracion; Administracion
Puiblica del NBC en Administracion;
Administracion de Empresas del NBC en
Administracién; Ingenieria Industrial del
NBC en Ingeniefia Industrial y Afines.

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

Titulo de posgrado.

OFICINA DE APOYO PRECONTRACTUAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y controlar la aplicacion de los procedimientos establecidos para el

desarrollo de las etapas previas a la contratacion, garantizando la transparencia,

seleccién objetiva, equidad, economia y racionalidad, conforme a las normas vigentes.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. COrganizar y controlar el desairollo de las etapas del proceso precontractual en
cuanto a la recepcidn, evaluacion de propuestas y la elaboracién de cuadros
comparativos de las diferentes cotizaciones u ofertas.

2, Coordinar la elaboracién de fos cronogramas de licitacion y llamado a presentacion
de oferfas.

3. COrientar y controlar la elaboracién de los informes periddicos que se deben enviar a
los entes reguladores y de control de acuerdo con los términos sefialados por la Ley.

4. Coordinar la preparacion y elaboracion de todos los documentos, actas, solicitudes,
resoluciones y demas soportes propios del proceso Precontractual.

5. Coordinar y verificar 1a publicacién de avisos que en materia precontractual deban
divulgarse en medios masivos, conforme a lo establecido por la Ley, y coordinar la
actualizacion de la pagina web de la SED, en lo que a este tema se refiere.

6. Aprobar las garantias de seriedad de las ofertas presentadas por los proponentes.

7. Rendir informe sobre el estado de los asuntos a su cargo, cuando le sean
requeridos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional
Pian de Desarrolic Distrital
Plan Sectorial de Educacicn
Sistema Educativo Distrital fen
Estatuto de contratacion R
V1. REQUISITOS

Educacién Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Dos (2) afios de experiencia profesional o
en Economia del NBC en Economia; | docente.
Derecho del NBC en Derecho y Afines;
Administracidon  Pablica del NBC en
Administracién; Administracién de
Empresas de!l NBC en Administracion;
Contaduria Pablica de! NBC en Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial de!l NBC en
ingenieria industrial y Afines.

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

Titulo de posgrado.

OFICINA DE CONTRATOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar {a efaboracién de los proyectos de actos administrativos que se

requieran en materia de contratacion, y verificar que se adelanten todos los

procedimientos establecidos para la celebracion, perfeccionamiento y liquidacion de los
cohtratos, de acuerdo con nhormatividad en la materia.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y controlar 1a elaboracién de los proyectos de actos administrativos que se
requieran en materia de contratacion, salvo los referidos a la imposicion de
sanciones,

2. Definir y aplicar métodos y procedimientos que permitan mejorar fa gestion de
contratacion.

3. Verificar que se adelanten todos los procedimientos establecidos para la
celebracion, perfeccionamiento vy liquidacién de los contratos con o sin formalidades
plenas.

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

5. Desarrollar mecanismos para recibir y verificar que las garantias o pdlizas
suministradas por los contratistas en los casos estipulados por la ley, cumplan con
los requisitos, y coordinar {a expedicién de ios certificados de aprobacién de polizas
restrictivas.
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6. Llevar el control de las garantias que se expidan a favor de |a SED, en desarrollo de
la actividad contractual, controlando sus vigencias.

7. Implementar mecanismos para verificar que todos los documentos aportados para la
elaboracion de una orden o contrato estén conforme a lo exigido por 12 ley.

8. Orientar la realizacién de los informes para los entes de vigilancia y control y demas
entidades que 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrolle Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Estatuto de contratacién

V1. REQUISITOS
Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Dos (2) afios de experiencia profesional o
en Derecho del NBC en Derecho y Afines; | docente,
Administracion Publica del NBC en
Administracion: Contaduria Puablica del
NBC en Contaduria Pablica; Economia del
NBC en Economia; Administracion de
Empresas del NBC en Administracién;
Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

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

Titulo de posgrado.

QFICINA DE SERVICIO AL CIUDADANO
[i. PROPOSITO PRINCIPAL
Definir y asegurar el funcionamiento del Servicio de Atencién al Ciudadano, con base an
las politicas distritales, el Plan Sectorial y los planeas institucionales, buscando el maximo
acercamiento de los ciudadanos al conocimiento del Sistema Educativo como condicién
para la exigencia de derechos y servicios en la garantia del acceso a la educacion.
lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir ¥ controlar la disposicién al usuario de toda la informacidén que requiera en lo
referido a mision, funciones, organizacion, procesos, procedimientos, normas de la
SED, asi como sobre mecanismos de participacion ciudadana y orientacién sobre la
estructura y funciones generales de servicio publico educativo.
2. Definir, organizar y dirigir 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 atrbuciones y dar a las demas el tramite que corresponda,
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segun su naturaleza.

3. Dar traslado a la Oficina Asescra de Cor}rrol Disciplinaric de las quejas o reclamos
que pongan en conocimiento hechos presuntamente constitutivos de faltas
disciplinarias de los funcionarios o contratistas de la Secretaria.

4. Dirigir y supervisar la asesoria a las Direcciones Locales de educacidn en la
prestacién del servicio al usuarno, con el fin de asegurar que la disposicidn de
informacidn sea la requerida y necesaria para mejorar el acceso de todos los nifios,
nifias y jovenes a la educacion.

5. Preparar y presentar los informes pertinentes a las autoridades competentes sobre
las principales quejas y reclamos presentados y la solucién que se dio a los mismas.

6. Dirgir y asignar responsabilidades en el desarrollo de programas y proyectos que se
aprueben para la unidad, controlar y evaluar su ejecucion fisica y financiera e
informar a quien corresponda.

7. Vigilar el funcionamiento y actualizacién del sistema de informacion de la Unidad.

8. Realizar el proceso de notificacion personal de actos administrativos cuando las
dependencias asi o requieran.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Servicios de atencidn al ciudadano

VI. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Dos (2) afios de experiencia profesional o
en Derecho del NBC en Derecho y Afines; | docente.
Administracion Plblica del NBC en
Administracién; Administracién de
Empresas del NBC en Administracién,
Economia del NBC en Economia;
Ingenieria Industriat del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines; Ciencias de la
Educaciéon del NBC en ' Educacion;
Comunicacién Social del NBC en
Comunicacion Sccial, Periodismo y Afines;
Sociologia del NBC en Sociclogia, Trabajo
Social y Afines.

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

Titulo de posgrado.

3 %
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OFICINA ADMIN!STRAT!VA DE REDP
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y controlar los procesos dirigidos a brindar soporte técnico y

mantenimiento preventivo y corrective a equipos e infraestructura de Comunicaciones de

la SED vy las actividades asociadas con el mejoramiento de procesos, normalizacion,
estandarizacién, documentacion, pregramas de asistencia al ciudadano y programas de
capacitacion y entrenamiento refacionados.

ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Alender las directrices impartidas por ia Direccidon de Ciencias, Tecnologias vy
Medios Educativos sobre el componente pedagdgico de ia REDP, y sobre los
programas y proyectos de informatica educativa.

2. Coordinar con Ja Subsecretaria de Integracion Interinstitucional y con la
Subsecretaria de Acceso y Permanencia programas y proyectos de informatica para
facilitar Ja comunicacidn de la SED con usuarios internos, externos, organizaciones y
entidades nacionales ¢ internacionales.

3. identificar y evaluar los avances tecnoldgicos en infraestructura de tecnoiogias de ia
informacién y Comunicaciones, las necesidades de informacion y actualizacion
informatica y de Comunicacicnes y su aplicacidon en la SED y efectuar las
recomendaciones pertinentes.

4. Parlicipar en ia Comision Distrital de Sistemas y en las demas instancias de
coordinacién de ia politica y gestién informatica de la Secretaria.

5. (arantizar el soporte técnico y mantenimiento preventivo y correctivo de ios equipos
e infraestructura de Comunicaciones, de aplicaciones, software y sistemas de
informacién y el optimo funcionamiento de los portales y la RECP de la Secretaria de
Educacion.

6. Definir pautas, coordinar y realizar seguimiento a la administracidén de usuarios de la
SED, promoviendo & cumpiimiento de ios requisitos del usuario en todos ios niveles
de la Secretarta.

7. Controlar vy realizar seguimiento a la funcionalidad de ios sistemas de informacidn y
sus bases de datos, garantizando ia integridad, seguridad y polencia de [a
informacién.

8. Eiaborar, ejecutar y evaluar planes de seguridad, continuidad y contingencia de ios
servicios informaticos.

9. Brindar asesoria técnica a ias Direcciones Locales de Educacion en todo o
refacionado con los servicios informaticos.

10. Atender ias demgs funciones que ie sean asignadas a ia dependencia por el Director
de Servicios Administrativos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrclloc Nacional

Pian de Desarroilo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Medios tecnoldgicos y pedagogicos modernos, aplicados a la educacion
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Vi. REQUISITOS

Educacion

Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica
en ingenierfa de Sistemas del NBC en
ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines; Ingenieria Industrial del NBC en
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Electrénica det NBC en Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Tarieta o matricula profesional en los

Dos (2) afios de experiencia profesional o
docente.

casos reglamentados porla Ley.

Tituto de posgrado.

OFICINA DE PRESUPUESTO

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir ¥ asescrar a la Entidad y a los Fondos de Servicios Educativos en la
administracion financiera de los gastos de funcionamiento e inversién 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.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Dirigir y asesorar a la entidad y a los Fondos de Servicios Educativos en la
administracion financiera de los gastos de funcionamiento e inversién.

Coordinar la elaboracion de los analisis financieros necesarios para los proyectos de
inversién, gastos de funcionamiento e inversidn de la entidad vy para los Fondos de

Definir herramientas e indicadores para medir la gestién financiera de la entidad y de
Emitir los certificados de disponibilidad presupuestat y registros presupuestales que

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

Apoyar a los ordenadores del gasto en la preparacidon y presentacion del
anteproyecto de presupuesto Yy capacitar al personal responsable del manejo y
aprobacién de los recursos asi como actualizar los procesos e instructivos que

Constituir las reservas presupuestales y pasivos exigibles de la Secretaria de
Educacion, al cierre de la vigencia, elaborar los informes presupuestales de la
Entidad y consolidar los de ingresos y gastos de los Fondos de Servicios Educativos.
Avalar las cuentas bancarias de los colegios distritales para el manejo de los
recursos propios y transferidos

2.
Servicios Educativos.
3.
los Fondos de Servicios Educativos.
4
le sean solicitados por las diferentes dependencias de la Secretaria.
5.
propios y transferidos.
6.
facilite estas labores.
7.
8.

X
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sistema Educativo Distrital
(estion de recursos financierns, en la administracién publica
VIi. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Dos (2) afios de experiencia profesional o
en Economia del NBC en Economia; | docente.
Contaduria Piblica del NBC en Contaduria
Pablica; Administracidon Financiera del
NBC en Administracidn; Administracién
Pablica del NBC en Administracion;
Administracidén de Empresas del NBC en
Administracidon; Ingenieria Industrial del
NBC en Ingenieria Industrial y Afines.

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

Titulo de posgrado.

OFICINA DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y controlar el registro presupuestal y contable de las operaciones

financieras que celebre la Secretaria y el pago de las obligaciones a cargo de la

Secretaria de Educacién, de conformidad con las normas técnicas y los procedimientos

establecidos por la Entidad.

iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por el oportuno y correcto registro contable de las operaciones
financieras que realice la Secretaria, de acuerdo con las disposiciones vigenies
sobre la materia.

2. Coordinar la administracidén y el pago oportuno de servicios personales, gastos
generales, transferencias, inversiones y demas obligaciones a cargo de la Secretaria
de Educacién,

3. Dirigir los procesos de sistematizacion y automatizacion de la informacién contable
de la SED, la actualizacion de la contabilidad y la elaboracién y presentacién de los
estados financieros que requieran las autoridades de la SED y otros organzsmos
competentes, en las fechas pertinentes.

4. Coordinar y prestar el apoye requerido a la Unidad Ejecutera Local, de acuerde con
los lineamientos del Subsecretario de Flaneacion y Finanzas, en lo correspondiente
al framite de pagos, derivado de la aplicacion de los Decretos 176 y 359 de 1998, de
la Directiva 003 de 1998 y del Procedimiento General de Contratacion en las
Localidades, expedidos por la Alcaldia Mayor del Distrito Capital.
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5. Supervisar y efectuar los giros en el sistema de Banca electrénica y/o a través de
cheques. acorde con ias 6rdenes de pago y relaciones de autorizacion cuya fuente
sea Sistema General de Participaciones y aquelias otras que sean administradas por
la Tesoreria de la SED. .

6. Dirigir la contabilizacion de los Fondos de Servicios,.Docentes e impartir las
instrucciones necesarias para el correcto registre en cada uro de eilos.

7. Presentar y sustentar ias modificaciones a los planes de accidén, procescs y
procedimientos, matriz de riesgos y el Sistema de Gestidn de Calidad, acorde con ia
mision de la Oficina de Tesoreria y Contabilidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacionai

Pian de Desarroiio Distrital

Pian Sectorial de Educacidn

Sistema Educativo Distrital

Gestidon de recursos fingncieros, en la administracidn publica

VI. REQUISITOS
Educacioén Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Dos (2) afios de experiencia profesional o

en Economia del NBC en Economia; | docente.

Contaduria Pubiica dei NBC en

Contaduria  Publica;  Administracidn

Financiera del NBC en Administracidn;

Administracién  Publica del NBC en

Administracién; Administracién de

Empresas del NBC en Administracion;

Ingenieria  industrial del NBC en

ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados pof ia Ley.

Titulo de posgrado.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL.ES DEL NIVEL ASESOR

COMUNES POR NIWVEL JERARQUICO
Orientacion a resuitados Experticia profesional
Qrientacion al usuario y al ciudadanoe | Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de reiaciones
Compromiso con la organizacidn iniciativa
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
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NIVEL: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEQ 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 remocidn
DESPACHO DEL SECRETARIO
ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, orientar y coordinar a las dependencias de la Secretaria de Educacton para su
activa participacién en la definicién del accionar de la entidad frente a las politicas del
gobiernp distrital, los objetivos del Sistema Educativo y las metas de cobertura,
permanencia, calidad y eficiencia, bajo la tutela del Secretario de Despacho.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Secretario de Despacho en la formulacion del Plan Sectorial de
Educacion, el Plan Institucional y los demas planes y programas, mediante ia
coordinacidn técnica y operativa de las areas funcionales de 1a SED para la
integracion de sus aportes.

2. Coordinar con las areas 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 Bogota, y elaborar [os anteproyectos de
acuerdo para aprobacidn por el Secretano.

3. Coordinar la participacion de las areas funcionales de la Secretaria de Educacidn, en
la formulacion de las politicas, planes, programas y proyectos que se requieran para
garantizar el acceso y permanencia de [a poblacion objetivo en el sistema
educativo, asi como la pertinencia, calidad, eficiencia y equidad de la educacidon en
sus diferentes formas, niveles y modalidades.

4, Revisar y emitir concepto sobre ia propuesta del Sistema de Evaluacién de la
Calidad de la Educacién elaborada por el drea responsable, que sirva de soporte a
{a decision de aprobacién por el Secretario de Educacion.

5. Orientar el proceso de construccion de directrices sobre la participacién de la
comunidad en la educacién y en el gebierno escolar de los colegios y orientar la
aplicacion de las politicas sobre el particular.

6. Coordinar con las areas funcionales responsables, los mecanismos de seguimiento y
control al cumplimiento de los objetivos de la institucién, en concordancia con los
planes de desarrollo y las politicas trazadas, y mantener informado al Secretario
sobre el particular.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

Plan de Desarrollo Distrital
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Plan Sectorial de Educacién P
Sistema Educativo Distrital

Administracion Plblica

Régimen especial def magisterio.

Vi. REQUISITOS
Formmacién académica Experiencia

Tituio profesional en Disciplina académica | Cuatro (4) afics de experiencia profesional
en Psicologia del NBC en Psicologia; | o docente.

Administracién Puablica del NBC en
Administracion; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion;
Licenciatura en Ciencias de [a Educacion
del NBC en Educacion; Economia del NBC
en Economia; Detecho dei NBC en
Derecho y Afines; Sociologia del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Ciencia Politica del NBC en Ciencia
Palitica, Relaciones Internacionales;
ingenieria de Sistemas del NBC en
ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines; Ingenieria Industrial del NBC en
ingenietria industrial y Afines; ingenieria
Civil del NBC en Ingenieria Civil y Afines;
Comunicacion  Social del NBC en
Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Administracidon Financiera deif NBC en
Administracién; Contaduria Pubiica det
NBC en Contaduria Publica; Trabajo
Social del NBC en Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Periodismo y Opinion
Pubiica dei NBC en Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Relaciones
internacionales del NBC en Ciencia
Politica, Relaciones intemacionales;
Finanzas y Relaciones Intethacionales del
NBC en Administtacion; Gobierno vy
Relaciones Internacionales del NBC en
Ciencia Politica, Relaciones
internacionales; Negocios internacionales
del NBC en Administracion; Ciencia
Politica y Gobkierno del NBC en Ciencia
Politica, Relaciones internacionales.

Tarjeta o matricula profesional en los X
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casos reglamentados por la ley.

Titulo de posgrado.

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

NIVEL: Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOF

CODIGO: 105

GRADO: 05

NUMERO DE CARGOS 4

DEPENDENCIA Despacho de! Secretario
CARGO DEL JEFE INMED!ATO Secretario de Despacho
NATURALEZA DEL CARGO Libre nombramiento y remocion

DESPACHO DEL SECRETARIO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL.

Apovyar la gestion del Despacho mediante la preparacion de sustentaciones técnicas vy

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 gabal funcionamiento.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustentar con suficiencia técnica, juridica y administrativa los proyectos de Acuerdo
sobre temas propios del sector, gue deba presentar el Secretario ante el Alcalde
Mayor para aprobacion por el Concejo de Bogota.

2. Apovar a3 las areas funcionales responsables en la preparacién de los actos
administrativos que deba expedir el Secretario, difgidos a facilitar el cumplimiento de
las funciones vy el desarrollo de los procesos establecidos para la Secretaria como
cabeza del sector de educacion.

3. Realizar e! seguimiento a los contratos que celebre la Entidad con terceros vy
adelantar interventorias de acuerdo con instrucciones del Secretario.

4. Proyectar conceptos y respuestas a solicitudes y requerimientos de caracter técnico
o juridico cuando le sean solicitados por el Secretario.

5. Canalizar fa comunicacién de! Secretario de Educacidén con las comunidades
educativas y hacer seguimiento a la atenhcion efectiva de los requerimientos
atendiendo a las politicas establecidas.

6. Preparar la informacion y estudios requeridos para la toma de decisiones,
relacionadas con los proyectos y programas encomendados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Pian Sectoria! de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Administracion Publica
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Vi. REQUISITOS
Educacidn . - ; Experiencia

Tituio profesional en Discipiina académica | Tres (3) afioslde experiencia profesional o
en Derecho del NBC en Derecho y Afines; | docente.

Administracién  Publica dei NBC en
Administracién; Administracidn de
Empresas del NBC en Administracién;
Economia del NBC en Economia;
Licenciatura en Ciencias de la Educacién
del NBC en Educacién; Ciencia Politica del
NBC en Ciencia Politica, Relaciones
internacionales; Psicologia del NBC en
Psicologia; Ingenieria de Sistemas del
NBC en Ingenieria de  Sistemas,
Teiematica y Afines; Ingenieria Industrial
del NBC en Ingenieria industrial y Afines;
Ingenieria Civil dei NBC en Ingenieria Civi
y Afines; Comunicacion Social del NBC en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Trabajo Social del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Comunicacién
Social y Periodismo del NBC en
Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Periodisme y Opinidon Pubiica del NBC en
Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Relaciones Internacionales del NBC en

Continuacion de la Resolucion No. Pagina 59 de 362

Ciencia Poiitica, Reiaciones
internacionales; Finanzas y Relaciones
internacionales del NBC en

Administracion; Gobierno vy Relaciones
internacionales del NBC en Ciencia
Politica, Relaciones internacionales:
Negocios Internacionaies dei NBC en
Administracion; Ciencia Politica y Gobierno
del NBC en Ciencia Politica, Relaciones
internacionales; Sociologia del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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

Titulo de posgrado.

A
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEQO Jefe de Oficina Asesora
CODIGO: 115
GRADO: 06
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO Libre nombramiento y remocidn

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar e! proceso de planeacion en la SED, la elaboracidn de los estudios

técnicos de competencia del area, la formuiacion de proyectos de inversién, la

actualizacidn de! Plan de Desarrollo Educativo y el Banco de Proyectos de la entidad, los
proyectos de inversion de la dependencia y su gjecucion presupuestal, teniendo en
cuenta las directrices de las autoridades Distritales en dicha materia.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar a! Secretario de Educacidn propuestas de accién enmarcadas en la
politica genera! de gobiemo distrital, que deban ser llevadas a: lineamientos de
politica, planes, proyectos o programas, de acuerdo con las necesidades
identificadas y priorizadas por las areas misionales, la comunidad educativa, los
organismos de representacion de la pobiacion y otros que se hayan definido.

2. Dirigir y orientar |a elaboracidn de! Plan Sectorial de Educacion, de conformidad con
el Plan de Desarrolio de! Distrito y las normas legales sohre la materia, y realizar ¢
seguimiento pertinente para garantizar su gjecucién, evaluacion y ajuste.

3. Definir los mecanismos mediante los cuales la Oficina presta la asesoria a todas las
areas en la elaboracion de los ptanes de accién, en cormrespondencia con el Plan
Sectorial de Educacién, y la evaluacidn periddica que de ellos se haga por parte de
cada una de las areas.

4. \dentificar, en coordinacion con la Direccidn de Cobertura, las necesidades de oferta
de la Educacidn en el Distrito, y dirigir los estudios pertinentes para dimensionar ei
volumen de recursos requeridos para satisfacerlas, y su financiacion en el corto,
mediano vy largo plazo.

5. Establecer las acciones necesarias y l0s mecanismos para la consecucién de los
recursos que requiera 'a SED para la financiacidén de sus planes, programas y
proyectos, ante ias entidades distritales, regionales, nacionales e internacionales, los
criterios técnicos para la programacion y distribucion de los recursos financieros, y
tramitar su aprobacion ante las autoridades competentes.

6. Participar en !a definicion de politicas educativas y apoyar los procesos de
identificacion, formulacién, ejecucion y evaluacién de programas y proyectos gue
deban llevar a cabo las dependencias de la SED o las unidades locales de
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educacion.

7. Dirigir ia realizacién de estudios técnicos, econdmicos, de analisis situacicnal del
sector educativo, de normalizacién de costos y ofros que requiera ta entidad, asi
como las proyecciones a mediano y largo’plazo.

8. Definir pautas y lineamientos que garanticen la continuidad y mejoramiento  del
Sistema de Controf de Gestion y Resultados de la SED, coordinar con las demas
dependencias y la Oficina de Control internc su aplicacién y evaluar fos resultados
cbtenidos por la Secretaria en sus distintas areas (Tablero de Control de Gestién y
Resultados).

9. Coordinar con las dependendias de las SED la elaboracién y actualizacién del Mapa
de Procesos y los Manuales de Procedimientos, de acuerdo con la metodologia que
se acoja y proyectar los actos administrativos para su adopcion.

10. Coordinar la implementacién en la SED del programa de Gestién Ambiental
adoptado por la Entidad.

11. Dirigir el prccesc de consclidacion y analisis de la informacién estadistica producida
per todas las dependencias de la SED, incluidas las instituciones educativas, y hacer
la divulgacién de los resultados.

12. Mantener en operacion el Banco de Proyectos de Inversion de la SED, facilitar la
inscripcion de los proyectos en dicho banco y en los Bancos Nacional y Distrital de
Proyectos de Inversion, y establecer los procedimientos de actualizacidn.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Planeacidn estratégica

Formulacion y evaluacidn de proyectos
Sistemas de evaluacién

Maodelamiento de procesos

Analisis estadistico avanzado

Vi. REQUISITOS

Educacion

Experiencia

Titulo profesiohal en Disciplina académica
en Administracion Publica del NBC en
Administracion; Administracién de
Empresas del NBC en Administracién;
Economia del NBC en Economia;
Ingenieria industrial del NBC en Ingenieria
Industrial v Afines; Psicologia del NBC en
Psicologia; Ingenieria Civil del NBC en
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
Sistemas del NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
o docente.

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

Titulo de posgrado.

OFICINA ASESORA JURIDICA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Secretaric de Educacion, asesorar a las dependencias e instituciones

educativas en aspectos de caracter juridico, participar en diligencias judiciales, proyectar

actos administrativos y dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de la Oficina de
conformidad con las normas vigentes y los lineamientos del Secretario de Despacho.
lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Despacho de la Secretaria, a las demés dependencias vy a las instituciones
educativas, en el analisis, framite y solucion de los asuntos de caracter juridico que
surjan en desarrcllo de sus funciones, y conceptuar acerca de ellos cuando le sean
fermuladas consultas sobre el particular, verificando que las actuaciones se ajusten
al marco legal vigente.

2. Participar en las diligencias judiciales y administrativas en las cuales sea requerida
la Secretaria, asi como en la realizacion de aquellas diligencias para las cuales sea
expresamente delegada la SED por otra autoridad Distrital.

3. Ejercer la Administracién y Cobro Persuasivo de las obligaciones exigibles
pendientes de pago a faver de la Secretaria de Educacién de Bogota.

4. Revisar y proyectar los acuerdes, decretos, directivas, circulares, resoluciones vy
demas actos administrativos que se deban impulsar o suscribir por la SED, de oficio
o previo requerimiento sobre el particutar,

5. Coordinar y controlar las diligencias y los proyectos de actos administrativos
necesarios para sustanciar la segunda instancia de los procesos disciplinarios en
apoyo al nominador de |a entidad.

6. Dirigir la recopilacién, sistematizacion y divulgacion de la normatividad, la
jurisprudencia y la doctrina relacionada con el servicic educalivc que presta la
entidad, en coordinacion con la Oficina de Comunicacion ¥ Prensa.

7. Dirigir, coordinar y contrelar la organizacion y administracién de la informacién que
ingrese o se genere en la Oficina.

8. Rendir los informes que el Despacho de la Secretaria de Educacién requiera sobre
el estado de los asuntos a su cargo y propener formulas de solucion a favor de los
intereses de la Secretaria de Educacién, cuando le sean requeridas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

Plan de Desarrolio Distrital

Plan Sectorial de Educacidn

Sistema Educativo Distrital

Normatividad general de la administracion pablica

Jurisprudencia del sector educativo

Sistemas de Evaluacion

Delitos informaticos
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V1. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cuatro (4) afios de experiencia profesional
en Derecho dei NBC en Derecho y Afines. | o docente.

Tarjeta o matricula profesicnal en los
casos reglamentados por la Ley. -

Titulo de posgrado.
OFICINA ASESORA DE COMUNICACION Y PRENSA
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar las politicas institucionaies para el manejo de fas Comunicaciones e

informacion que la Secretaria de Educacion produzca tanto a nivel interno como extemo,

dirigida a sus funcionarios, comunidad educativa y ciudadania en general, sobre la
gestidn y servicios que presta. Liderar los Planes, programas y proyectos de ia Oficina
para el cumplimiento de ios objetivos institucionales.

ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar, para aprobacion por ei Secretario de Educacién, ia propuesta de politicas,
estrategias, pianes, programas y proyectos en materia de Comunicaciones e
informacién a nivei interno y externo, sobre la gestién de ia SED y los servicios que
presta y demas asuntos que son de su competernicia.

2. Disefiar e impiantar sistemas de comunicacion y divulgacion interna y externa que
permitan mantener informados a los funcionarios, comunidad educativa y opinion
publica en general, sobre las actividades de Ia Secretaria, las gestiones y tramites
que debe adelantar ante ella, normas, reglamentos, jurisprudencias y demas
desarrollos normativos que expida el gobierno nacional, ia Aicaidia Mayor y ia propia
SED en materia de educacion, evaiuando formativamente sus resuitados.

3. Coordinar y orientar las pautas y parametros para la informacién a divuigar en los
porfales y demas medios de comunicacién de la SED, asi como para las
pubiicaciones en medios impresos de la SED, controlando ademas su ajuste a las
normas legales vigentes.

4. Coordinar la realizacion de los distintos eventos, publicaciones, programas
televisivos, radiales o informativos en los cuales tenga presencia la Secretaria, con
el Despacho dei Secretario y las 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 publicaciones de la SED.

7. Gestionar la asignacion de recursos para ia reaiizacion de todas ias actividades
inciuidas en ios Planes, Programas y Proyectos del area y controiar ei uso de los
mismos por ios responsabies de las actividades.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ptan de Desarroiio Nacional

Plan de Desarroiio Distrital

Pian Sectoriai de Educacion

a
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Sistema Educativo Distrital
Normatividad generai de la administracién publica
Normatividad en periodismo y comunicacién institucional.
Redes y Comunicaciones; Medios y pautas de comunicacion
VL. REQUISITOS

Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cuatro (4) afios de experiencia profesional
en Comunicacion Social del NBC en | o docente.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Periodismo def NBC en Comunicacidon
Social, Periodismo y Afines,

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

Titulo de posgrado,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL PROFESIONAL

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados Aprendizaje continuo
Crientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracidn
Compromise con 1a organizacién Creatividad e innovacion

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

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Especializado
CODIGO: 222

GRADOQ: 30

NUMERO DE CARGOS 4

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

OF!CINA ASESORA JURIDICA
Il. PROPOSIT O PRINCIPAL
Apoyar la gestion de la Oficina y asesorar a las dependencias en aspectos de caracter
juridice.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la formuiacion de pianes, programas y proyectos de la Oficina.
2. Consolidar los informes de gestion y demas informes que se expidan en la Oficina
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Asesora Juridica.

3. Atender a los organismas de control, de acuerdo con los requerimientos de estos y
de conformidad con las instruccicnes que se le impartan por parte del Jefe de la
Oficina.

4, Atender las diferentes consultas que se realicen por el Despacho, Subsecretarias,
Direcciones y Oficinas cuando le sean asignadas por &l Jefe inmediato.

5. Revisar los actos administratives proyectades por diferentes dependencias de la
SED y conceptuar sobre su legitimidad, cuando se requiera.

6. Proyectar ios conceptos, ias respuestas a los derechos de peticidn y a las
consuitas, que le sean asignadas por el Jefe de 1a Oficina.

7. Ejercerla representaciéon administrativa, prejudicial y judicial de la SED, y apoyar Ia
atencion de los procesos cuando le sea requerido por el Jefe inmediato. j

8. Participar en la divulgacion, recopilacidn y sistematizacién de la normatividad
regiamentaria, jurisprudencia y doctrina relacionada con los temas de la entidad, en
cooperacién con la Oficina de Comunicacién y Prensa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarroilo Distrital
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Administraciéon Publica
Jurisprudencia del sector educative
Deiitos Informaticos

Vi. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Tiuio profesicnal en  Disciplina | Noventa (90) meses de experiencia profesional.
académica en Derecho del NBC en
Derecho y Afines,

Tarjeta ¢ matricula profesionai en ios
casos reglamentados poria Ley.

Titulo de posgrade.

OFICINA DE CONTROL INTERNOC
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Generar el Plan anual de auditorias que apoyen el Sistema de Control Interne de ia
SED, coordinar su impiementacién, recopilar y consolidar ia informacidn pertinente para
el seguimiento de gestion de los procesos a cargo de las dependencias y dar la
retroalimentacidén correspondiente.
iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar ia propuesta del Sistema de Control Interno ajustado a las caracteristicas

propias de la SED, con ios andlisis y estudios necesarios para una suficiente

sustentacion ante el Secretario de Educacion,
2. Disefiar el Programa de auditoria {administrativa, financiera, dei servicio educativo,

: %Z
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de sistemas y de calidad) para aplicarlo a los procesos del nivel central, local e
institucional, con el fin de detectar tempranamente riesgos y fallos.

3. Llevar a cabo la asesoria a las dependencias de la SED en ia implementacidn de los
sistemas de medicion de la gestidn y elaboracion de mapas de riesgo; la evaluacion
periddica del Sistema de Control Interno en las diferentes dependencias y
programas de la SED y la verificacién de la aplicacién de las medidas
recomendadas.

4. Coordinar ia recopilacién de la informacién generada en las auditonas, realizar los
andlisis de la gestion frente a las metas propuestas y retroalimentar a las
dependencias sobre los resultados de las auditorias efectuadas, para la mejora de
sus procesos, haciendo énfasis en la implementacion de acciones de autocontrol.

5. Coordinar ia elaboracién y presentacion oportuna de {os informes sobre el Sistema
de Control interno a la Contraloria de Bogota, y asesorar a las dependencias de la
Secretaria en el analisis de las observaciones planteadas por los organismos de
control ¥ en el disefio y concertacion de ias metas que deban incorporarse en los
planes de mejoramiento respectivos.

6. Llevar a cabo actividades de capacitacion y asesoria, a las dependencias de la SED.
sobre el Sistema de Control Interno, 1a cultura dei autocontrol y la elaboracién de los

. mapas de riesgo.

7. Desarrollar ias herramientas requeridas para {a verificacién de Ia aplicacion de los
mecanismos de participacion y el Servicio al Ciudadano, que en desarroiio del
mandato constitucional y legal, disefie la Secretaria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pilan de Desarrolio Nacional

Pian de Desarrolio Distritai

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Sistemas de Controf

Normas generales que regulan las funciones de control, en {a administracion plblica

Modelo estandar de Control interno

Vi. REQUISITOS
Educacioén Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Noventa (90) meses de experiencia

en Administracion de Empresas del NBC | profesional.

en Administracion; Economia del NBC en

Economia; Administracién Plblica dei NBC

en Administracion; Contaduria Publica del

NBC en Contaduria Publica; Derecho del

NBC en Derecho y Afines; Ingenieria de

Sisteimas del NBC en Ingenieria de

Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria

Civil del NBC en Ingenieria Civil y Afines;

ingenieria Industrial del NBC en ingenieria

industrial y Afines.
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A7

Tarjeta o matricula profesional en o
casos reglamentados por ia Ley.

Titulo de posgrado.
SUBSECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar ia gestion de la Subsecretaria, mediante la realizacion y coordinaciéon de

estudios e investigaciones de caracter administrativo, ia consolidacion y andiisis de la

informacion de ias dependencias del area y la elahoracion dei PAC para ios contratos,
de conformidad con las instrucciones dei Jefe inmediato y los procedimientos
estabiecidos por la Entidad. ]

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar ios soportes técnicos para la formuiacidn de las politicas de
administracidn, desarroilo y controi de ios recursos humanos, econbmicos, fisicos y
tecnoidgicos de ia Secretaria, por parte dei Secretario de Despacho.

2. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las solicitudes de tramite de situaciones
administrativas puestas a su consideracion, con ei fin de fadiiitar ia toma de
decisiones dei superior inmediato, sobre el particular.

3. Consolidar ia informacion proporcionada por ias dependencias de ia entidad para
entrega de informes y requerimientos de organismos como ei Concejo de Bogota, y
entes de control que ta requieran.

4. Coordinar la realizacion de seminarios, taileres y reuniones sobre los temas
relacionados con la gestién de recursos, con €l fin de lograr un mejor uso de los
mismos.

5. Apovar y acompafiar & las Localidades en los procesos de contratacion de asuntos
propios dei sector educativo, de conformidad con ias normas y directrices expedidas
por ia Alcaidia Mayor del Distrito Capital y la Ley de contratacion,

6. Elaborar el PAC para los contratos de tos rubros a cargo de ia dependencia, segun
deiegacidn dei Subsecretario.

7. Realizar ylo dirigir ia realizacion de estudios econémicos v financieros que requiera
ia SED, para soportar las decisiones de poiitica, en materia de gestion de recursos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarroiio Nacional

Plan de Desarroiio Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distritai

Gestion de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnoidgicos, en ia administracion

publica.

Estatuto de contratacion.

Enfoques modernos de desarrolio del talento humano.

Vi. REQUISITOS
Educacidén Experiencia
Tituio profesional en Disciplina académica | Noventa (80) meses de expenencia

%\ X
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en Derecho del NBC en Derecho y Afines; | profesionai.
ingenieria de Sistemas del NBC en
ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines; ingenieria Industrial del NBC en

ingenieria industrial y Afines;
Administracién Puablica del NBC en
Administracién; Administracion de

Empresas del NBC en Administracidn.

Tarjeta o matricuia profesional en los
casos regiamentados por ia Ley.

Tituio de posgrado.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1i. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir y hacer cumplir ias politicas generaies y Acuerdos del Consejo Directivo del

Fondo Nacional de Prestaciones Soclales del Magisterio, atender y tramitar las

solicitudes de prestaciones sociales a cargo dei misme y ios recursos que se presenten

de acuerdo con ia normatividad vigente y ias directrices de ia SED.
iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disponher ios mecanismos requeridos para acatar las direclrices que imparta el
Ministerio de Educacién Nacionai sobre el reconocimiento de ias prestaciones socio-
econdmicas a cargo dei Fondo Prestacional y capacitar al equipo de trabajo respecto
a nofmas y procedimientos a seguir.

2. Revisar ios proyectos de actos administrativos vy respuestas a requerimientos
elaborados por el equipo de frabajo del Fondo Nacional de Prestaciones Sodciales del
Magisterio Regional, en ios términos establecidos en la nommatividad legal vigente
para ei sector docente oficial y acatande iineamientos dados por ia SED.

3. Tramitar y resolver las solicitudes de prestaciones sociales a cargo del Fondo
Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio, atendiendo directrices de la SED.

4. Ejercer el control, vigilancia y agilizar el tramite de las solicitudes de prestaciones en
estricto orden de radicacién, seglin procedimientos y lineamientos internos de fa
SED.

5. Remitir a la entidad fiducfaria, soportes documentales de ios actos administrativos en
firme, para que se proceda al respectivo pago.

6. Liderar actividades y participar en grupos de trabajo de la SED, orientados a
desarroliar e implementar mecanismos de planeacién, contral y sistemas de calidad
en ia organizacion.

7. Liderar acciones y verificar el proceso para que se cumpla oportunamente con los
reportes anuaies de Cesantias de los docentes con derecho al pago de intereses.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrolic Nacional

Plan de Desarroiio Distrital

Pian Sectorial de Educacién
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Sistema Educativo Distrital
Nermatividad relacionada con prestaciones legaies del magisteric
Gestion de recursos humanos, fisicos, financieros vy tecncidgicos, en la administracién
publica.
Procedimientos de derechoe administrative.
Enfoques modermnos de desarrcolle del talento humano,
Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia
Tituio profesional en Disciplina académica | Noventa (90) meses de experiencia
en Derecho dei NBC en Derecho y Afines; | profesional.
ingenieria Industrial del NBC en ingenieria .
Industrial y Afines; Administracion Pdbilica
del NBC en Administracién; Administracién
de Empresas del NBC en Administracion.

Tarjeta © matricula profesional en los
cascs reglamentados por ia Ley.

Tituio de posgrado.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar o participar en los programas, proyectos y comités que ie designe el Director y

apoyar a la dependencia en el desarrclio de poiiticas y programas de talento humano,

que se orienten hacia el mejoramiento del ciima organizacional y el cumpiimiento de la
misién institucicnal.
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar, ejecutar y hacer seguimiento a ias actividades de los programas, proyectos
y/c Comités asignados a su cargo y participar en ias reuniones y Comités que el
Director le deiegue.

2. Eiaborar ei Plan Operativo y de accién anual de la Dependencia con base en la
informacién suministrada por las diferentes areas que la componen.

3. Facilitar y verificar el desarrclio e impiementaciéon del sistema integrado de gestién y
demas sistemas estabiecidos por ia iey al interior de la dependencia.

4. Ccordinar con la Subsecretaria de Gestidbn Institucional ia elaboraciéon de los
informes requeridos por instancias internas o externas de ia SED y por los entes de
control en lo reiacionado con los temas de talento humano.

5. Liderar o faciiitar ai interior de ia dependencia, el disefio de programas y proyectos
de desarrollo organizacional y gestionar, en caso de ser necesario, en coordinacién
con la Direccién de Participacion y Reiaciones Interinstitucionales, su financiacion
ante organismos nacionales e internacionales, en el marco de los convenios
suscritos por el Distrito.

6. Elaborar informes sobre el impacto en el desarrolic humanc de la entidad
proveniente de los diferentes programas de talento humano disefiados ai interior de
la Dependencia.
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7. Asistir al Director en e mantenimiento de mecanismos de coordinacion institucional
con organismos o entidades que tengan relacion directa con la administracion de los
recurses humanos de la Secretaria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

Plan de Desarrolio Distrital

Plan Secteorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Enfoques modernos de desarrolle del talento humano

Gestion de proyectos

V1. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Noventa (90) meses de experiencia
en Administracién Publica del NBC en | profesional.

Administracion; Economia del NBC en
Economia; Negocios intermnacionales del
NBC en  Administracion: Comercio
Internacional def NBC en Administracion:
Administracion de Empresas def NBC en
Administracidon; Ingenieria Industriai del
NBC en ingenieria industrial y Afines.

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

Titulo de posgrado.

OFICINA ADMINISTRATIVA DE REDP
ii. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar los procesos relacionados con el disefie, adquisicion y funcionamiento del
Sistema de Informacién y en la organizacién y disposicion de los servicios informaticos a
los usuaros internos, y de los mecanismos para la produccidon y disposicidn de
informacion.

{il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. ldentificar los avances en infraestructura de tecnologias de la informacion y
Comunicaciones aplicadas a los procesos pedagégicos de la ensefianza formal de
preescolar, basica primaria, y basica secundaria y difundidos entre los funcionarios
de las areas misionales con &l fin de que identifiquen su aprovechamiento.

2. Trabajar conjuntamente con las dreas misionales en la formulacidon de proyectos
educativos utilizando, como herramienta pedagdgica, las facilidades tecnoldgicas y
de Comunicaciones que ofrece el mercado.

3. Trabajar conjuntamente con las areas misionales en la inclusién de los contenidos
de aprendizaje relacionados con las tecnologias de informacién en jos curriculos, e
identificar y proponer las estrategias para el desarrollo de las competencias
necesarias para la ensefianza, en (os maestros.
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4. Coordinar con la Subsecretaria de Integracién Educativa y con ia Subsecretaria de
Acceso y Permanencia el desarrollo de programas y proyectos dirigidos a faciiitar la
comunicacion de la SED con usuarios internos, externos, organizaciones y entidades
nacionales e intemacionales, mediante el uso de las tecnologias informaticas y de
Comunicaciones.

5. Identificar y evaluar ias necesidades de informacién y actualizacion informatica y de
Camunicaciones gue requiera la SED y proponer soluciones que respondan a dichas
necesidades.

6. Participar en 1a Comision Distrital de Sistemas y en las demds instancias de
coordinacidon de ia politica para 1a gestién informatica de la Secretaria.

7. Brindar asescria técnica a las Direcciones Locales de Educacion en todo o
relacionado con los servicios informaticos.

8. Coordinar Ia participacion de los usuarios y los funcionarios técnicos del area en la
formulacién de las politicas relacionadas con el desarroiio del Sistema de
informacién y la seleccion de las soluciones informaticas: datos, arguitectura,
hardware, software, Comunicacicnes, servicios y sequridades.

9. Proponer estrategias gue permitan optimizar los servicios de ia Direccién en cuanto
a soportes tecnicos y aplicaciones informaticas en la entidad de acuerdo a Ia
normatividad vigente y que estimulen las politicas de mejoramiento continuo y
modernizaciéon de la SED. Hacer la interventoria de los contratos asignados por €l
jefe inmediato.

10. Participar en la proyeccion, definicidn y seguimiento del presupueste de la Direccidn.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarroiio Nacional

Pian de Desarroilo Distrital

Pian Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Medios tecnoldgicos y pedagégicos modernos, aplicados a la educacién

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Noventa (80) meses de experiencia

en ingenieria de Sistemas del NBC en | profesional.

Ingenieria de Sistemas, Telematica vy

Afines; Ingenieria Industrial del NBC en

Ingenieria industrial y Afines;

Administracién de Sistemas Informaticos

del NBC en Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines;, Ingenieria en

telematica del NBC en Ingenieria de

Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria

en Redes de Computadores del NBC en

Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines.
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Tarjeta © matricula profesional en los
casos reglamentados porla Ley.

Titulo de posgrado.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL.: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Especializado
CODIGO: 222
GRADO: 27
NUMERO DE CARGOS 29
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacién de planes, programas,

proyectos y estudios técnicos que deban ejecutarse en la SED, para el logro de los

objetivos y propdsitos plasmados en el Plan Sectorial de Educacidén y en los planes
operativos de accion.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la formulacion y desarrollo del Analisis Situacional del Sector Educativo en
el Distrito Capital y sus proyecciones a medio y largo plazo, con las demas areas
misionales de |la SED y los colegios, cuyos resultados deben ser la base para la
formulacion de las politicas distritales de educacién y el Plan de Accién de la
Entidad.

2. Desarrollar propuestas sobre planes y programas tendientes a alcanzar la equidad
en la prestacidon del servicio educativo en el Distrito Capital, de acuerdo con la
normatividad vigente.

3. Participar en la definicion de los criterios para asignar recursos del sector a
programas y proyectos a ser gjecutados por el nivel central, local e institucional de la
SED, velando por el logro de los mayores niveles de eficacia, eficiencia y equidad en
el uso de los recursos del Estado.

4. Participar en la definicion de las reglas y procedimientos que deberdn seguir fas
dependencias de la SED y las instituciones educativas para acceder a los recursos
demandados por los proyectos de inversion que se requieran para el cumplimiento
de sus funciones.

5. Apoyar la formulacién, seguimiento y evaluacion del Plan Sectorial de Educacion del
Distrito Capital.

8, Participar en la formulacion, seguimiento y evaluacidon de las politicas del sector
educativo del Distrite Capital, relacionadas con cobertura, oferta y demanda
educativa y normalizacidén de costos educativos, para los sectores publico y privado,
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de acuerdo a los procedimientos establecidos e instrucciones del superior inmediato.

7. Elaborar estudios técnicos, econdmicos y otros, asi como analisis de coyuntura del
sactor educativo del Distrito Capital que requiera la Entidad para responder con
eficacia a las necesidades de la poblacion de Bogota en materia educativa, segin
indicaciones del Jefe de la Oficina.

8. Definir los requerimientos y pautas para la entrega y recepcion de la informacion de

- costos educativos para los niveles local e institucional con el apoyo de las Unidades

locales de educacion.

9. Prestar asesoria y asistencia técnica a las instituciones educativas en los aspectos
de su competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional ;

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Planeacién estrategica

Formutacion y evaluacién de proyectos

Sistemas de evaluacion

Modelamiento de procesos

Analisis estadistico avanzado

Vi. REQUISITOS
Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Seis (6) afios de experiencia profesional.
en Administracion de Empresas del NBC
en Administracién; Administracién Publica
del NBC en Administracién; Contaduria
Publica del NBC en Contaduria Publica;
Economia del NBC en Ecohomia;
Estadistica del NBC en Matematicas,
Estadistica y Afines; Ingenieria de
Sistemas del NBC en Ingenieriz de
Sistemas, Telematica v Afines; Ingenieria
Industrial def NBC en Ingenieria Industrial
y Afines.

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

Titulo de posgrado.

OFICINA ASESORA JURIDICA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la gestidn de la Oficina y asesorar a las dependencias e instituciones de la
entidad en aspectos de caracter juridico, participar en diligencias judiciales, proyectar
actos administrativos y demas documenios y oficios gue se requieran para el ejercicio de |
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ia funcion juridica en la Entidad.

{ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar laformulacion de los Planes, Programas y Proyectos de la Oficina.

2. Consolidar los informes de gestidén de cada uno de los grupos de trabajo y elaborar
un informe consolidado de la Oficina.

3. Atender z los Organismos de Control, de acuerdo con los requerimientos de estos y
de conformidad con las instrucciones que se le impartan por parte del Jefe de la
Oficina.

4, Atender consultas directas del Despacho, Subsecretarias y Direcciones cuando e
sean asignadas por el Jefe de a Oficina.

5. Revisar los actos administrativos proyectados por diferentes dependencias de la
SED y conceptuar sobre su legitimidad, cuando se requiera.

6. Proyectar conceptos y respuestas a requerimientos escritos relacionados con
derechos de peticion y consultas sobre los actos administrativos (decretos,
directivas, resoluciones regiamentarias) que le sean asignados.

7. Apoyar la atencidn de los procesos judiciales, prejudiciales y extra-judiciales en los
que la entidad sea parte, asi como los que deba promover en defensa de sus
intereses o en cumplimiento de su objetivo social.

8. Apovyar al jefe de la Oficina en la interventoria de los contratos de abogados externos
gque representen a la entidad, revisando los informes y haciendo las observaciones
pertinentes.

9. Participar en la divulgacion, recopilacién y sistematizacién de la normatividad
reglamentaria, jurisprudencia y doctrina relacionada con los temas de la entidad, en
cooperacion con la Oficina de Comunicacion y Prensa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desatrolio Nacional

Pian de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Normatividad general de la administracién plblica

Jurisprudencia del sector educativo

Delitos informaticos

Vi. REQUISITOS
Educacion ! Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Seis (8) afios de experiencia profesional.
en Derecho del NBC en Derecho y Afines.

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

Titulo de posgrado.
OFICINA ASESORA DE COMUNICACION Y PRENSA
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, coordinar y controlar las acciones para el desarrollo de las politicas
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institucionales en el manejo de la comunicacién e informacién de la SED a nivel interno y
externo, que orientan el Plan Operativo de la Oficina, sus programas y proyectos en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la formulacidn y ejecucién de planes, programas y proyectos en materia
de comunicacién interna y externa, asi como del seguimiento al cumplimiento de
todos los parametros establecidos y a la ejecucion presupuestal de los mismos.
Administrar los programas de Comunicacion e informacién de la Entidad, mediante
fa utilizacion de los diferentes medios internos y externos y ia realizacion de distintos
eventos, asegurando el cumplimiento de los criterios y pautas establecidos para
garantizar calidad, pertinencia, veracidad, claridad y objetividad.

Asesorar a las dependencias de la SED en materia de comunicacién, mediante
servicios y productos que la oficina ofrece, para la difusidén de informacidn de interés
a la comunidad educativa de Bogota de manera veraz y oportuna.

Coordinar la ejecucion de las acciones derivadas del Comité de Publicaciones de la
SED.

Hacer seguimiento y evaluacion de la receptividad y grado de satisfaccion con ia
difusion de informacién en el nivel institucional, y de los distintos canales utilizados.
Orientar la organizacién y funcionamiento del Centro de Documentacién, en cuanto
al cumplimiento de las politicas y estandares en el manejo de la comunicacién e
informacion institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrolio Nacicnal

Plan de Desarrolio Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Normas de funcionamiento de la Administracién Piblica.
Normatividad en periodisme y comunicacion institucional.
Redes y Comunicaciones: Medios y pautas de comunicacion

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

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

Titulo de posgrado.

Titulo profesional en Disciplina académica | Seis (6) afios de expenencia profesional.
en Periodismo del NBC en Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Comunicacion
Social del NBC en Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en materia disciplinaria, a las dependencias de la Entidad que lo requieran y

1
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organizar, controlar, adelantar y evaluar las investigaciones disciplinarias por faltas en
que incurran los servidores ptiblicos de la SED, de conformidad con la normatividad en
la materia.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar los analisis, estudios, documentos y sustentacidn que se requiera para la
formulacién de los planes, programas y proyectos relacionados con el Sistema de
Control Disciplinario que deban presentarse a aprobacion del Secretario.

2. Asesorar en materia disciplinaria, a las dependencias de la SED que lo reguieran
segln las directrices dadas por el superior inmediato.

3. Analizar las quejas e informaciones recibidas por posibles faltas disciplinarias
cometidas por los servidores plblicos de la SED, analizarlas y dar el curso que cada
cual requiera segun su criterio.

4. Organizar, controlar, adelantar y evaluar las investigaciones disciplinarias por faltas
en gue incurran los funcionarios de la SED, que le sean comisionadas, teniendo en
cuenta los puntos claves de control de legalidad de los procesos.

5. Responder las consultas y solicitudes que, en ejercicio de derecho de peticion, se
hagan a la SED en materia disciplinaria.

6. Preparar las denuncias penales que se deriven de las investigaciones a su cargo,
asi como de las visitas practicadas a las dependencias y establecimientos
educativos, en relacion con los funcionarios de la SED.

7. Elaborar yfo supervisar los proyectos de actos administrativos para 1a ejecucién de
las sanciones proferidas por las autoridades de control competentes.

8. Coordinar la atencién y apoyo a los diferentes érganos de control en los asuntos
relacionados con los procesos gue ellos adelanten.

9. Apoyar al Jefe de la Oficina en los conceptos juridicos solicitados por la Secretaria
de Educacién Distrital, por particulares y entidades publicas con relacidén a las
normas disciplinarias vigentes.

10. Apoyar a los abogados investigadores en la proyeccion de los fallos de primera
instancia en los procesos disciplinarios que se adelanten contra los funcionarios de
la Secretaria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacidn
Sistema Educativo Distrital
Cédigo Disciplinario Unico.
Delitos contra la Administracién Publica
Derecho Administrativo y Procesal.
Estatuto de Contratacidon Estatal.
Ley General de Educacion, reglamentacion y jurisprudencia respectiva.
VI. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Seis (6) afios de experiencia profesional.
en Derecho del NBC en Derecho y Afines.
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Tarjeta o matricula profesiohal " en los
casos reglamentados porla Ley.

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE PARTICIPACION Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades orientadas a la gestion de alianzas estratégicas con el sector

productivo, tendientes a fomentar el desarrollo social y del conocimiento, y hacer fa

coordinacién interinstitucional con organismos de cooperacion nacional e internacional
en materia educativa.
iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las dependencias e instituciones educativas en la formulacidn de
proyectos de desarroffo social o que promuevan ia calidad de la educacion, para que
puedan ser presentados a cooperantes nacionaies e internacionales y gestionar la
consecucion de recursos ante estos sectores.

2. Coordinar la organizacion y desarrollo de las Mesas Locales y la Mesa Distrital de
Empresarios que se realizan como apoyo a la SED.

3. Hacer seguimiento a los proyectos que surgen de las Mesas de Empresarios o que
se realizan con el apoyo de entidades nacionales e internacionaies,

4. Buscar alianzas estratégicas con el sector productivo y contactar las diferentes
empresas publicas y privadas con ei fin de fortalecer las relaciones con la SED y
lograr cooperacion desde los programas de Responsabilidad Social de las
entidades.

5. Mantener comunicacidon con la Direccidn de Relaciones Internacionales de Ia
Alcaldia Mayor para conocer y divulgar las ofertas de los cooperantes
internacionales, asi como presentar los proyectos de la SED, de conformidad con el
Plan Sectorial de Educacion.

6. Preparar documentos técnicos que sirvan de base para la formulacion de
lineamientos sobre procesos de alianzas estratégicas y comunicacion con el sector
productivo, segin indicaciones de la Direccion.

7. Realizar actividades de divulgacion y comunicacion con el fin de promover y apoyar
la participacion de las entidades publico-privadas en los proyectos que forfalezcan la
calidad en la educacioén y que le permiten al empresario aportar sus conocimientos y
buenas practicas desde sus modelos de responsabilidad social.

8. Mantener actualizadas las Bases de Datos que sirven de apoyo a la realizacion de
las actividades propias del area de empresarios y cooperacidon internacional y
elaborar los informes requeridos por fa Direccion.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarroiio Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacién del PE|




ALGALDEN MAYOR.
nemeon\m

! ‘l Ui 2015

Continuacion de la Reso]um:%l ﬂ 8 t) 5 de Pagina 78 de 362

“Par la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los emplecs de
la Planta Global de Personal Administrativo de la Secretaria de Educacion Distrital adoptado
mediante Resoclucion 3950 del 7 de octubre de 2008"

Modelos de Integracidén pedagdgica y curricular
Sistemas de evaluacion educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacién
Medics tecnoldgicos v pedagdgicos modernes, aplicados a la educacion.
Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia
Titulo profesicnal en Disciplina académica | Seis {6) afios de experiencia profesional.
en Administraciéon Pablica del NBC en
Administracién; Administracién de
Empresas del NBC en Administracién;
Psicologia del NBC en Psicologia;
Comunicacién Social del NBC en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Ciencias de la Educacién del NBC en
Educacién; Economia del NBC en
Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los |
casos reglamentados porla Ley. |

Tituio de posgrado.

DIRECCION DE EDUCACION PREESCOLAR Y BASICA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la prestacién del servicio educativc en preescolar y basica, estimulando la

actualizacién, innovacién pedagégica y de medios, v el mejoramiento de la gestién

institucional, con el fin de elevar ia calidad integral de la educac:on y la satisfaccién de
la comunidad usuaria con el servicio.
Ill. DESCRIPCION DE FUNGCIONES ESENCIALES

1. Proponer el desarrolio de programas que estimulen la innovacion de los métodos de
ensefianza en las distintas areas del conocimiento y ta actualizacién de los métodos
y sistemas de evaluacién utilizados por los docentes.

2. Dirigir y coordinmar la formulacion y realizaciéon de estudios para identificar las
experiencias e innovaciones pedagdgicas que contribuyan al mejoramientoe de ios
procesos de ensefianza y aprendizaje, difundiras y promover su replicacién cuando
se ajusten a la realidad locai.

3. Dar lineamientos a los Colegios sobre la adecuada elaberacidn y utilizacién del PEI,
curriculo v plan cperative anual y garantizar el disefio efectivo y puesta en marcha
de los PEI en os colegios deil Distrito Capital.

4. Prestar asesoria para la estandarizacion del PE] en los colegios del Distrito Capital,
con et fin de obtener un mejoramiento de los resultados académicos y la integracion
de las instituciones educativas de preescolar y basica primaria.

5. Coordinar proyectos pedagégices interinstitucionales e intersectoriales que se deban
desarrollar en el plan de estudios.

6. Formular programas y proyectos que promuevan la cultura de paz y de los derechos
humanos, asi como al mgjoramiento de la convivencia escolar y la resolucién de los
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conflictos en los colegios, y la inclusion de swenseﬁanza en e plan de estudios y el
Proyecto Educativo Institucional.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Plan de Desarrolfo Nacional
Pian de Desarrolio Distrital
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Metodologia para formulacién del PEI
Modelos de integracion pedagégica y curricular
Sistemas de evaluacién educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educaciéon
Medios tecnolégicos y pedagogicos modernos, aplicados a la educacion.
Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Seis (6) afios de experiencia profesional.
en Psicologia del NBC en Psicologia;
Comunicacion Social del NBC en
Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Ciencias de la Educacidn del NBC en
Educacién; Economia del NBC en
Economia; Administracion Plblica del NBC
en Administracién; Administracién de
Empresas del NBC en Administracion.

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

Tituio de posgrado.
DIRECCION DE FORMACION DE DOCENTES E INNOVACIONES PEDAGOGICAS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la gestion de la Direccidn de Formacion de Docentes e Innovaciones
Pedagdgicas mediante la coordinaciéon y ejecucién de programas y proyectos vy,

evaluacidn de los mismos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer estrategias y elaborar estudios dirigidos a mejorar la calidad de la
formacion de educadores en servicio.

2. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Terrnitorial de Formacion
de Docentes.

3. Coordinar y ejecutar acciones dirigidas a desarrollar y aplicar politicas y estrategias
de estimulos a innovaciones pedagégicas, didacticas, curriculares e institucionales
desarrolladas por los docentes y docentes directivos.

4. Presentar informes, proyectos y estudios dirigidos al desarrofio e implementacion de
programas de formacion dirigidos al personal docente de la SED.

5. Elaborar estudios, proponer alternativas y ejecutar proyectos tendientes a facilitar
reformas y procesos de actualizacién de la formacién docente.
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6. Recibir, evaluar y conceptuar sobre asuntos propios de la Direccidn gque le sean

asignados.

7. Participar en la organizacion, coordinacion, ejecucion, control y evaluacion de

planes, proyectos y programas del area.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacion del PEI

Modelos de Integraciéon pedagégica y curricular

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

Medios tecnologicos y pedagogicos modernos, aplicados a la educacion.
} V1. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Seis (6) afios de experiencia profesional.
en Ciencias de la Educaciéon del NBC en
Educacion; Psicologia del NBC en
Psicologia; Administracion Pudblica del
NBC en Administracion; Administracion de
Emoresas del NBC en Administracion;
Economia del NBC en Economia;
Antropologia del NBC en Antropologia,
Artes Liberales; Sociologia de] NBC en
Sociolegia, Trabajo Social y Afines;
ingenieria industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta © matricula profesional en los
casos reglamentados porla Ley.

Tituio de posgrado.

DIRECCION DE EVALUACION DE LA EDUCACION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo técnico, metodologico y logistico al procese de evaluacion de calidad de

ia educacién, generar y difundir los resultados para fines de mejoramiento.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Proponer, dingir y coordinar Ja realizacion de estudios y andlisis que sirvan de base
a la formulaciéon de la politica y los programas de evaluacion integral de la calidad
de ia educacion, en &l distrito capital.

Coordinar con los responsables de la aplicacion de las pruebas nacionales de
evaluacion, las actividades preparatorias y |a logistica para que el proceso logre {os
resultados esperados de upa manera ordenada y segura.

Proponer y desarrollar la metodologia de andlisis de los resultados de las
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evaluaciones de calidad de fa educacion, realizar los analisis y presentarlos para la
discusion con las demds areas de la Subsecretaria de Calidad y Pertinencia y fa
direccién de Cobertura.

4. Generar reportes de resultados de calidad requendos por las areas de la SED y
otras entidades del orden distrital y nacional. -

5. Incluir en las evaluaciones complementarias de ca!idad la de impacto de los
proyectos liderados por la SED y/o de iniciativa propia de los colegios, en los
procesos y en los resultados de la educacion en términos de calidad.

6. Promover el uso pedagégico de los resultados de las evaluaciones realizadas en los
colegios del Distrito.

7. Proponer acciones de mejoramiento de ia calidad con base en los resultados de la
evaluacién a las dependencias de la entidad.

8. FElaborar los términos de referencia para contratacion relacionada con los proyectos
gue se desarrollan en la dependencia segln los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacién del PEI

Modelos de Integracion pedagodgica y curricular

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

Medios tecnolbgicos y pedagodgicos modernos, aplicados a la educacion.

V1. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Seis (6) afios de experiencia profesional,

en Psicologia del NBC en Psicologia;

Ciencias de la Educacién del NBC en

Educacion; Administracion Publica del

NBC en Administracion; Administracion de

Empresas del NBC en Administracion;

Economia del NBC en Economig;

Relaciones Econdmicas Internacionales

del NBC en Economia; Ingenieria de

Sistemas del NBC en Ingenieria de

Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria

Industrial del NBC en ingenieria Industrial

y Afines.

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

Titulo de posgrado.
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DBIRECCION DE COBERTURA
1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de politicas, disefio e implementacion de los planes, programas y

proyectos que se encaminen a mejorar la cobertura en Educacion para los nifios, nifias y

jovenes del Distrito capital, asi como dirigir los estudios de demanda del sector,

utilizacion de los recursos y de la capacidad instalada en el sector cficial, para adelantar
las intervencicnes requeridas y ejercer el control y evaluacion del cumplimiento de
objetivos propuestos.

{li. DESCRIPCION BE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigacicnes que permitan
mejorar la cobertura, conocer fa utilizacion de los recursos disponibles y la demanda
del sector, en coordinacion con la Oficina asesora de Planeacion y siguiendo las
directrices del Director de Cobertura, los lineamientos distritales y el Plan Maestro
de Equipamiento Educativo.

2. Participar en la formulacion, elaboracion y actualizacion de los planes, programas y
proyectos de la Direccidon de Cobertura, de acuerdo con los objetivos establecidos.

3. Flaborar el PAC anual y mensual de inversion de la Direccion de Cobertura con
cargo a los recursos de los proyectos que administre y adelantar los tramites
precontractuales.

4. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los proyectos de inversion de la
Direccion de Cobertura que le sean asignados y elaborar los informes respectivos.

5. Fjercer control como interventor en los contratos que celebre la Secretaria de
Educacién del Distrito con terceros, relacionados con ef area de su competencia.

6. Controlar ef cumpiimiento de los indicadores de gestion definidos para el area asi
como elaborar los reportes e informes necesarios para la toma de decisiones.

7. Elaborar, junto con el drea de Planeacion, los informes, estadisticas y reportes para
los entes de control y Ministerio de Educacion Nacional, en relacién con la demanda
y cobertura de las necesidades en educacién de los nifios, nifias y jovenes del
Distrito Capital.

8. Elaborar los informes especificos relacionados con la cobertura del servicio de
educacion para los nifios, nifias y jovenes, que le sean demandados por el jefe
inmediato e igualmente apoyar la difusion de los resultados de los planes,
programas y proyectos en este tema.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sistema Educativo Distrital
Metodologia para formulacion del PEI
Modelos de Integracion pedagdgica y curricular
Sistemas de evaluacion educativa, incluidos Ios sistemas de Calidad de la educacién
Metodologias de analisis de oferta-demanda.
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VI. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Seis (6) afios de experiencia profesional.
en Economia del NBC en Economia,
Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines; Administracion Piblica
del NBC en Administracion; Administracion
de Empresas del NBC en Administracion.

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

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar el desarrollo de politicas, disefio e implementacién de los planes, programas y
proyectos que se encaminen al bienestar de los estudiantes del Distrito Capital y su
seguimiento, evaluacioén y mejora.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones dirigidos al
desarrolio de las politicas de bienestar estudiantil en e! Distrito Capital.

2. Participar en la formulacién, elaboracion y actualizacion de los planes, programas y
proyectos de la Direccion de Bienestar Estudiantil, de acuerdo con los objetivos
establecidos.

3. Elaborar el PAC anual y mensual de inversion de la Direccién de Bienestar
Estudiantii con cargo a los recursos de los proyectos que administre y adelantar los
tramites precontractuaies,

4. Administrar, controlar y evaluar &! desarrolic de los proyectos de inversion de la
Direccién de Bienestar Estudianti! gue le sean asignados y elaborar los informes
respectivos. '

5. Controlar el cumplimiento de los indicadores de gestion definidos para el arca asi
como elaborar los reportes e informes necesarios para la toma de decisiones.

6. Elaborar los informes, estadisticas y reportes para los entes de control y Ministerio
de Educacion Nacional, en relacién con bienestar estudiantil que se le soliciten.

7. Participar en la formulacion, elaboracion y ejecucion del programa de calidad de!
servicio de alimentacion escolar.

8. Coordinar con otras dependencias de [a SED, la difusién a la comunidad y a otros
actores del Distrito Capital, de los programas de bienestar estudianti gue se
adelantan y sus procedimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacion
Sisterna Educativo Distrital
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Metodologla para formulacién del PEI

Modelos de Integracion pedagégica y curricular

Sistemas de evaluacion educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacion
Bienestar estudiantil

VL. REQUISITOS

Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Seis (6) afios de experiencia profesional.
en Psicologia del NBC en Psicologia;
Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién Publica
del NBC en Administracion; Administracion
de Empresas del NBC en Administracién.

Tarjeta o matricufa profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Tituio de posgrado.

SUBSECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar [a gestion dei drea mediante la participacién directa en la ejecucion de
actividades relacionadas con el mejoramiento de procesos y gestidén de la calidad de Ia
educacién, de acuerdo con los objetivos y metas propuestos en el Plan Sectorial y Plan
institucional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar del desarrollo y ejecucion de los planes, programas, proyectos y
actividades relacionados con mejoramiento de procesos y gestion de la calidad, de
acuerdo con la metodologia establecida en el area.

2. Mantener actualizada |a documentacion relacionada con el Manual de
Procedimientos de la SED, resultado del trabajo de identificacion de requerimientos
presentados por las areas de la Subsecretaria y la validacion de su consistencia con
el modelo de procesos de la entidad.

3. Elaborar el plan de trabajo para dar respuesta a los requenmientos de mejora de la
calidad y eficiencia de la gestién, con la participacion de las areas de la
Subsecretaria, de acuerdo con las politicas institucionales y las orientaciones
de las dependencias competentes en el SED.

4. Participar en el desarrollo & implementacion del sistema de gestion de calidad y en el
ejercicio de auditorias internas realizadas a los procesos de la entidad.

5. Asesorar a las dependencias de la Subsecretaria en el disefio de indicadores de
gestion relacionados con procedimientos, formatos e instructivos de trabajo.

6. ldentificar necesidades para el desamolio de estudios técnicos organizacionales en
las diferentes dependencias de la SED.

7. Preparar y presentar los informes scobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Pian de Desarrollo Nacionai
Pian de Desarroiio Distrital
Pian Sectorial de Educacién
Sistema Educativo Distrital :
Gestion de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnoldgicos, en ia administracion
publica.
Estatuto de contratacidn
Enfoques modernos de desarrolio dei taiento human
Vi. REQUISITOS
Educacidn Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Seis (6} afios de experiencia profesional,
en Ingenieria industrial del NBC en

.

Ingenieria industrial y Afines;
Administracion Puabiica del NBC en
Administracion; Administracidn de

Empresas dei NBC en Administracion;
Psicoiogia del NBC en Psicologix;
Ciencias de ia Educacidn dei NBC en
Educacién.

Tarjeta o matricula profesionai en los
casos reglamentados por iz Ley.

Tituio de posgrado.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Direccion y ai equipo de trabajo en el disefio, apiicacion, seguimiento y

evaluacion de procedimientos para el Fondo Prestacional del Magisterio, en

coordinacién con ofras dependencias de ia SED.
iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar que se cumpia oportunamente con los reportes anuales de fas cesantias de
los afiliados ai Fondo Nacionai de Prestaciones Sociales del Magisterio.

2. Atender las consuitas y derechos de peticion de los usuarios internos y externos asi
como de entes de confrol v, dar respuestas a ios mismos.

3. Participar en la capacitacion del equipo de trabajo dei Fondo Nacional de
Prestaciones Sociaies del Magisterio en io referente a las prestaciones socio-
econdmicas reconocidas, de acuerdo con la normatividad vigente, el Pian Operativo
Anugzl y ias directrices de la SED.

4. Definir y proponer esirategias encaminadas a hacer efectivo el cumpiimiento de las
politicas, planes, programas y proyecios relacionados con la administraciéon y
desarrolio del recurso humano de la Secretaria, y orientar su aplicacién en ia
dependencia.

5. Revisar los proyectos de actos adminisirativos elaborados por el equipo de trabajo
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del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio regional, en los
términos establecidos en la normatividad legal vigente para ei sector docente oficial.

6. Disefiar mecanismos para el cumplimiento de las politicas generales del Fondo
Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio de confermidad con la
normatividad legal vigente y en articulacién con os objetivos de la SED.

7. Disefiar y aplicar mecanismos de planeacién, control y sistemas de calidad,
tendientes a mejorar procesos, disminuir tramites y, en general, a adoptar criterios
de calidad al interior de la dependencia y en coordinacion con las ofras areas de la
SED.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrolio Nacicnal
Pian de Desarrolle Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sistemna Educativo Distrital
Gestion de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnolégicos, en ia administracion
publica
Normatividad relacionada con prestaciones legales del magisterio
Enfoques modernos de desarrollo del talento humano

VI. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Seis (6) afios de experiencia profesional.
en Administracién Publica del NBC en
Administracién; Administracién de
Empresas del NBC en Administracién;
Economia del NBC en Economia;
ingenieria industrial del NBC en ingenieria
Industrial v Afines; Contaduria det NBC en
Contaduria Piblica.

Tarjeta o matricula profesional en ios
¢asos reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE TALENTO HUMANG
il. PROPOSITC PRINCIPAL
Apovar a la Direccicn, mediante la ejecucion de procesos, especialmente relacionados
con €l seguimiento y evaluacién de ia gestién y resultades de la Direccién, asi como la
expedicién de certificados sobre el tiempo de servicio, remuneracion y demas aspectos
laborales.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Definir y proponer estrategias encaminadas a hacer efective el cumplimiento de las
politicas, Planes, Programas y Proyectos relacionados con la administracion vy
desamollo del recurso humano de |a Secretaria, vy orientar su aplicacién en la
dependencia.
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2. Proponer indicadores para el monitoreo y evaluacién de la gestién, definir el médulo
de informacién para su construccion, los mecanismos para el registro y flujo de los
datos, y coordinar la recoleccion, consolidacion y andlisis de manera integrada con
el Sistema de Evaluacion de Gestion y Resultados.

3. Realizar la evaluacién de los procesos, Programas y Proyectos, tanto en los
procesos como en los resultados, utilizando los indicadores definidos, y elaborar los
informes que le sean requeridos en forma periddica 0 por coyuntura del area o la
Entidad. ]

4. Implementar, mantener y mejorar ei sistema de control interno en la Direccién,
mediante el disefio de metodologias y herramientas que faciliten los procesos.

5. Coordinar la realizacidn de foros, conferencias y demas eventos propios del area de
desempenio.

6. Expedir los certificados sobre el tiempo de servicio, remuneraciéon y deméas aspectos
laborales que requiera el personal docente y administrativo tanto activo como
retirado de la Secretaria de Educacién.

7. Coordinar la actualizacion del sistema de hojas de vida en archivos fisicos y
magnéticos, supervisar que el suministro de informacion relacionada con los asuntos
de su competencia y requerida por las diferentes dependencias de la SED y otras
entidades sea agil y oportuno.

8. Prestar asesoria al personal docente y administrativo en materias del area, de
acuerdo con la normatividad y politicas vigentes.

9. Atfender las consultas de los entes de control y dar respuesta a las mismas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Gestidn de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnolégicos, en la administracion

publica

Enfoques modernos de desarrollo del talente humane

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Seis (6) afios de experiencia profesional.

en Administracion Publica del NBC en

Administracion; Administracion de

Empresas del NBC en Administracion;

Economia de! NBC en Economia;

Ingenieria Industrial de! NBC en Ingenieria

Industrial y Afines; Comercio Internacional

del NBC en Administracion; Psicologia del

NBC en Psicologia.

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

X) X
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Titulo de posgrado.

OFICINA DE PERSONAL
ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestién de ta Oficina mediante el liderazgo y orientacion de los procesos

técnicos y la organizacién de la evaluacién de los programas y proyectos de la

Direccidn.

lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrategias para la administracién de las vacantes de acuerdc con las
directrices dadas por ia CNSC- Comisidn Nacional de Servicio Civil 0 entidades
competentes.

2. Ejecutar los procesos de actualizaciéon y seguimiento de la planta de personal
docente y administrativo de la SED.

3. Proponer y desarrolfar programas de seleccion, induccién, re-induccién, y el
programa anual de capacitacion, para funcionarios administrativos y personal
docente de la SED, de acuerdo con el plan operativo anual de la Direccidn.

4. Planear y organizar la eleccion y conformacién de la comisién de personal de la
SED, de acuerdo a la normatividad vigente

5. Disefar programas para el mejoramiento y mantenimiento del clima y cuitura
organizacional del personal docente y administrativo de la SED, segun lo establecido
en ¢l plan operativo anual.

6. Planear y organizar el programa anual de bienestar social (cultura, recreacion y
deporte) para los funcionarios docentes y administrativos de la SED segun fo
establecido en el Plan de Accidn de la Direccion, el Plan Sectorial v los lineamientos
distritales sobre la materia.

7. Actualizar los perfiles por competencias, manuales de funciones y requisitos del
personal docente y administrativo de la SED, segin los requerimientos de la entidad.

8. Planear y coordinar el desarrolloc del proceso de evaluacién de desempefo y
propender por su cumplimiento en los niveles central, local e institucional de la SED,
de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Actualizar y organizar el registro y proveer la informacion requerida scbre los
empleados administrativos de la SED inscritos en carrera administrativa, segun
instrucciones del superior inmediato.

10. Evaluar los programa de induccién, re-induccidn, capacitacién, bienestar, recreacion
y deporte, mejoramientc del clima organizacién y ofros que desarrclle la
dependencia en relacién con el logros de fos objetivos propuestos, el cumplimiento
de actividades y el usc de los recursos destinados a su desarrolio.

11. Expedir los certificados sobre el tiempo de servicio, remuneraciéon y demas aspectos
labcraies ¢que requiera el personal docente y administrative tantc activo como
retirado de la Secretaria de Educacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrolic Nacional

Pian de Desarrolle Distrital

Plan Sectorial de Educacién
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Sistema Educativo Distrital
Gestién de recursos humanos, en la administracion publica
Enfaques modernos de desarrolio dei talento humano

V1. REQUISITOS

Educacién Experiencia

Titulo profesional en Discipiina académica | Seis (6) afios de experiencia profesional.
en Psicologia del NBC en Psicologig;
Administracién  Publica del NBC en
Administracion; Administracion de | . .
Empresas del NBC en Administracién; | " ;
Economia dei NBC en Economia;
Ingenieria Industrial del NBC en ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ia Ley.

Titulo de posgrado.

OFICINA DE PERSONAL
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar los actos administrativas (resoluciones, directivas, reglamentaciones, etc.),

conceptos y respuestas que le sean solicitados por el jefe de la oficina y mantener

actualizada la infarmacion del area de acuerda al eambio normativo que se presente.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los actos administrativos (resoluciones, directivas, reglamentaciones, etc.),
conceptos y respuestas que ie sean sclicitados por el jefe inmediato.

2. Revisar los actos administrativos proyectados parla Oficina de Personal de la SED y
conceptuar sobre su legitimidad y viabilidad, cuando se requiera.

3. Brindar el acompafamiento juridico a las dependencias y a las instituciones
educativas, en ei analisis, tramite y salucién de ios asuntos de manejo de personal
que surjan en el desarroiio de sus funciones, y conceptuar acerca de elios cuando e
sean formuladas consuitas en particular o que se inicien por oficio.

4. Participar en la recopilacion, divuigacidon y actualizacion de las disposiciones de
caracter legal y administrativo, asi como de los pronunciamientos jurisprudenciaies y
doctrinarios que afecten en forma general, directa o indirecta, la administracion del
recurso humano al servicio de la SED y generar doctrina administrativa ai respeto.

5. Realizar [a supervision de ios contratos con los abogados externos gue representan
a {a entidad en asuntos {aboraies gue dependen de la Oficina y revisar los informes
gque estos presenten.

6. Revisar y tramitar la aprobacion o negacién de permisos sindicates del personal de a
SED, de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Elaborar los informes de gestion que le sean requeridos y se relacionen con el area
de su competencia. N
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrolio Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distritai
Constitucidn Politica y jurisprudencia constitucional
Cédigo Disciplinario Unico
Cédigo Contencioso Administrativo
Conocimiento y manejo de sistemas
Ley de empleo publico, Carrera Administrativa y Gerencia Pablica
Derecho Administrativo y Laboral
Estatuto Docente
Ley General de Educacién, reglamentacidn y jurisprudencia respectiva

Vi. REQUISITOS
Educacidn Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Seis (8) afios de experiencia profesional.
en Derecho del NBC en Derecho y Afines.

Tarjeta © matricula profesional en los
casos reglamentados porla Ley.

Titulo de posgrado.

OFICINA DE ESCALAFON DOCENTE
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y contrclar la aplicacidon y desarrollo de las politicas y programas de

administracion y desarrollo de los recursos humanos de {a Secretaria, con base en las

normas vigentes sobre la materia.
ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a los directivos de la Secretaria, a los directivos docentes v a los docentes
en lo relacionado con el escalafén docente.

2. Realizar seguimiento al tramite, conservacién y actualizacién de la documentacion
referente al escalafon docente.

3. Mantener actualizada la base de datos de los docentes y directivos docentes
escalafonados y en general los sistemas de informacion de ia Unidad.

4. Verificar que las solicitudes de inscripciéon y ascenso presentadas a la Unidad
relnan {os requisitos establecidos en la normatividad vigente.

5. Poner en practica procedimientos que hagan A&gil y segura ia expedicion de
cettificados sobre registro, clasificacion en el escalafén y  cerlificados de
protocolizacién de tiempos de servicio que requiera €l perscnal docente,

6. Realizar y/o revisar {a elaboraciéon de los proyectos de actos administrativos
requeridos para el escalafonamiento de los docentes, por via gubernativa,
revocatorias y {0s que presten mérito ejecutivo para el cobro de los mayores valores
pagados a los docentes.

| 7. Revisar {a elaboracién de denuncias penales ¢ informes a presentar a la Oficina de
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Contrel Interng Disciplinario, con ocasion de la presentacion de documentacion no
ajustada a la verdad en el tramite de ascenso en el escalafon.

8. Elaborar los informes sobre la gestion y resuitados de la Unidad, que le sean
requeridos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrolio Nacional
Pian de Desarrcllo Distrital
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Gestidn de recursos humanos, en la administracion ptblica
Enfogques modermnes de desarrolio del talente humane

Vi. REQUISITOS

Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Seis (6) afos de experiencia profesicnal.
en Derecho del NBC en Derecho y Afines;
Psicologia del NBC en Psicologia;
Administracion Publica del NBC en
Administracion: Administracidn de
Empresas del NBC en Administracién.

Tarjeta © matricula profesional en los
casos reglamentados por Iz Ley.

Titule de posgrado.

OFICINA OE NOMINA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la Oficina en lo relacienado con los procesos de administracion de

la nomina, de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia v los

precedimientos establecidos en la entidad.
lll. OESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el disefio y desarrolio de sistemas de informacién bajo las metodologias
establecidas por el area técnica de Sistemas.

2. Disefar, elaborar y ejecutar los requerimientos y pruebas técnicas de software
relacionade con el proceso de némina, de acuerdc a los procedimientos
establecidos.

3. Organizar proceses de autoliquidacion de aportes, liquidacion de sentencias
laborales, liquidaciones retroactivas de cesantias y ofros ajustes a que haya lugar.

4. Colaborar en la atencion a los entes de control y en generai a otras entidades que
tengan relacién con la Oficina de Néminas.

5. Revisar las solicitudes de certificades de disponibilidad presupuestal y registro
presupuestal generadas en la Oficina de Némina.

6. Asesorar y apoyar a la Oficina de Ndmina en el tramite de correspondencia,
concepiuando acerca de aspectos téchicos y normativos de la némina de ta SED v
orientar a los funcionarios en las respuestas que ellos den.

X
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7. Elaborar, con la participacién de los funcionarios del drea, el Manuat de Procesos y
procedimientos de Némina.

8. Establecer el cronograma para recepcidn mensual de novedades.

9. Revisar la prenomina y la némina, aplicando los criterios de validacion de los
factores y valores incluidos, elaborar el reporte de cumplimiento de estandares o de
no conformidades para la generacién de la némina definitiva

10. Elaborar y presentar los informes solicitados por entes internos o externos, de
acuerdo con instrucciones del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Gestién de recursos humanos y financieros, en la administracion publica

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Seis (6) afics de experiencia profesional.

en Ingenieria de Sistemas def NBC en

Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines; Ingenierfa Industrial del NBC en

Ingenieria Industrial y Afines;
Administracién  Pdblica del NBC en
Administracion; Administracién de

Empresas del NBC en Administracion;
Contaduria del NBC en Contaduria
Publica.

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

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE CONTRATACION
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar vy liderar los procesos de contratacion en sus etapas precontractual, contractual
y de liquidacién, y coordinar con las dependencias de la SED la elaboracidn del Plan
Gerneral de Contratacién con base en las normas y procedimientos de contratacion
estatal vigentes.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar y liderar los procesos de contratacion en sus etapas Precontractual,
contractual y de liquidacidn y disefiar mecanismos para el cumplimiento de los
principios establecidos en la legislacién relacionada con la contratacion estatal
vigente.
2. Dirigir y coordinar la disposicién de informaciéon por las dependencias de la SED
para la elaboracion del Plan General de Contratacién.
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Supervisar la aplicacién de normas vigentes en materia de contratacién y el
cumplimiento de los tramites y procedimientos legaimente establecidos relacionados
con la actividad precontractual, contractual y de liquidaciéon de contrates y rendir
informes sobre el estado de fos asuntos a su cargo, cuando le sean requeridos.
Suministrar la informacién que se le solicite en materia de contratacion, por parte de
los organismos de control, autoridades administrativas o jurisdiccionales, en
coordinacion con las oficinas del drea.

Dirtgir, coordinar y controlar ef cumplimiento de las etapas propias de los procesos
de seleccion de contratistas, en cualquiera de las modalidades previstas en la
legislacién vigente y evaluar y recomendar, al ordenador del gasto, fa adopcién de
pliegos de condiciones y términos de referencia en’los procesos de contratacion.
Adoptar métodos y procedimientos que permitan mejoraria gestiéon de contratacion,
Elaborar proyectos de actos administrativos que se requieran en el proceso de
contratacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Gestion de recursos humanos en la administracion plblica
Estatuto de contratacién

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Seis (6) afios de experiencia profesional.

en Derecho del NBC en Derecho y Afines;
Administracidn Publica del NBC en
Administracion; Ingenieria Industrial del
NBC en Ingenieria Industrial y Afines;
Administracién de Empresas del NBC en
Administracion; Comunicacion Social del
NBC en Comunicacion Social, Periodismo
y Afines; Contaduria del NBC en
Contaduria Publica; Economia del NBC en
Economia.

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

Titulo de posgrado.

OFICINA DE CONTRATOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y liderar la elaboracién de los proyectos de actos administrativos que se
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requieran en materia de contratacidon, y wverificar que se adelanten todos los

procedimientos establecidos para la celebracién, perfeccionamiento y liquidacién de los

contratos, de acuerdo con normatividad en ia materia.
Ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y controlar la elaboracién de los proyectos de actes administrativos que se
requieran en materia de contratacion, saivo los referidos a [@ imposicién de
sanciones.

2. Definir y aplicar métodos y procedimientos que permitan mejorar la gestion de
contratacién.

3. Verificar gque se adelanten todos ios procedimientos establecidos para la
celebracién, perfeccionamiento v liquidacion de los contratos con o sin formalidades
pienas.

4. Controiar la recepcion de los proyectos, las actas y demas documentos que se
generen durante la ejecucion de contratos por parte de las dependencias
responsables, a fin de hacer el seguimiento al proeceso contractual.

5. Desarrollar mecanismos para recibir y wverificar que las garantias o polizas
suministradas por ios contratistas en los casos estipulados por ia ey, cumplan con
ios requisitos, y coordinar la expedicion de los certificados de aprobacién de pdlizas
restrictivas.

6. Llevar el controi de las garantias que se expidan a favor de la SED, en desarrolio de
fa actividad confractuai, controlando sus vigencias.

7. Implementar mecanismos para verificar que todos ios documentos aportados para ia
elaboracion de una orden o contrato estén conforme a [o exigido por la ley.

8. Orientar ia realizacién de ios informes para ios entes de vigilancia y controi y demas
entidades que lo requieran.

9. Coordinar y controiar ia custodia y seguridad del archivo de ios originaies de los
expedientes contractuales en los que intervenga la SED en calidad de contratante.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarroiio Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Pian Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Gestion de recursos humanos en la administracion pablica

Estatuto de contratacién

Vi. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Tituio profesional en Disciplina académica | Seis (8) afios de experiencia profesional.
en Derecho del NBC en Derecho y Afines;
Administracion Publica del NBC en
Administracién; Contaduria Publica dei
NBC en Contaduria Plblica; Economia dei
NBC en Economia; Administracién de
Empresas del NBC en Administracion.
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Tiulo de posgrado.

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la elaboracion y ejecucion de los planes del area; supervisar la gestion de las
empresas prestadoras de los servicios de vigilancia; realizar el control presupuestal y de
gestién de los proyectos de inversion de responsabilidad de la dependencia (aseo,
vigilancia, transporte, complemento nutricional), para cumplimiento a los objetivos de la
Dependencia.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. HUevar el control presupuestal v de gestién de los proyectos de inversidn de
responsabilidad de la dependencia (aseo, wgllapma transporte complemento

nutricional entre otros). - .
2. Coordinar la elaboracion del plan operativo de la Dlreccmn y de los Planes de Accion
de la misma.

3. Elaborar los informes de gestion para las entidades de control y vigilancia del Estado
y los demas que sean requeridos.

4. Realizar la evaluacion técnica y econdmica de las propuestas para la prestacion de
servicios de los diferentes proyectos de la dependencia.

5. Participar en los estudios de evaluacion de impacto en los servicios de
responsabilidad de \a dependencia.

6. Evaluar técnica y economicamente las propuestas presentadas para la contratacion
de los suministros de los programas y estudios refacionados, o apoyar esta funcion
en caso de que sea contratada con un tercero.

7. Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de los Gastos de
Funcionamiento que tienen que ver con los rubros que estan a cargo de la
dependencia.

8. Coordinar y ejecutar actlvrdades propias del area de desempefio, de acuerdo con los
objetivos del Plan Operativo y las instrucciones del superior inmediato.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

Pian de Desarrollo Distritai

Pian Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Gestion de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnoldgicos, en la administracion

publica.

Vi. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Seis (6) afios de experiencia profesional.
en Administracion de Empresas del NBC
en Administracion; Administracion Pdblica
del NBC en Administracion; Ingenieria
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Industrial del NBC en Ingenieria Industrial
y Afines; Economia del NBC en Economia.

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

Titulo de posgrado.

OFICINA ADMINISTRATIVA DE REDP
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar la prestacion de servicios informaticos a los usuarios internos de la Secretaria
en forma optima y garantizar fa seguridad de los sistemas de informacion que estén en
produccién.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer un esguema de organizaciéon del soporte técnico a usuarios (mesa de
ayuda) en todos los servicios informaticos, y gestionar su aprobacion e
implementacién.

2. Proponer un esguema de mantenimientc preventivo y correctivo de la infraestructura
tecnologica (eguipos e infraestructura de Comunicaciones, de aplicaciones,
software, servicio de internet, y otros), que garantice la produccidn con tendencia a
cero errores.

3. Administrar el sistema de “seguridad” de la solucién tecnoldgica y los servicios,
buscando la maxima satisfacciéon de los usuarics (incluye administracion de
usuarios, copias de seguridad, sistemas de auditoria, administracién de bases de
datos, licenciamiento de software, antivirus, planes de contingencia, etc.).

4, Controlar y realizar seguimiento a la funcionalidad de los sistemas de informacién y
sus bases de datos, garantizando la integridad, seguridad y eficiencia de la
arquitectura y los aplicativos.

5. Brindar asesoria técnica a las Direcciones Locales de Educacién en todo lo
relacionado con los servicios informaticos.

6. Hacer 1a interventoria de los contratos asignados por el jefe inmediato.

7. Orientar la produccion de informacién requerida para la gestidn y la toma de
decisiones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sistema Educativo Distrital
Medios tecnoldgicos y pedagdgicos modernos, aplicados a la educacion
Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Seis (6) afios de experiencia profesional.
en Ingenieria de Sistemas del NBC en
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines; Ingenieria Industrial del NBC en
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Ingenieria Industrial y Afines;
Administracion de Sistemas Informaticos
dei NBC en ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria en
telematica defl NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; ingenieria
en Redes de Computadores def NBC en
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines.

Tarjeta ¢ matricula profesional en Ios";"f-
casos reglamentados por la Ley.

baa

Titulo de posgrado.

DIRECCION FINANCIERA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar fuentes de financiamiento para planes, programas y proyectos de la entidad y

analizar y evaluar el manejo financiero de los diferentes proyectos, dependencias y

fondos de la entidad con base en ias normas vigentes y las politicas de la SED.

li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar la informacion y los soportes necesarios para adelantar las gestiones ante
las entidades pertinentes, nacionales o internacionaies, para ia obtencion de fuentes
de financiamiento que requiere la SED para la financiacién de sus planes,
programas y proyectos.

2. Preparar los estudios, analisis e informacion para definir ei pian financiero a mediano
y largo plazo de las necesidades del Sector Educativo Distrital acordes con los
pianes de Desarroilo definidos y a los planes y necesidades de ios proyectos.

3. Coordinar la realizacion del analisis de fuentes, usos y necesidades, y comparativos
de gasto entre sectores, para la formulacion de los proyectos y estimacidn de fos
gastos de funcionamiento y operacién de ios fondos de Servicios Docentes.

4. Definir indicadores de la gestién financiera de los proyectos de las dependencias y
Fondos de Servicios Docentes, e instrumentos que permitan hacer la medicidn y el
célculo de los mismos, teniendo en cuenta las directrices de las entidades
competentes en ef tema.

5. Definir las politicas de financiamiento (Costos, Gastos y Fuentes) con base en los
estudios y seguimiento comparativo entre Proyectos y Dependencias.

6. Preparar ios soportes necesarios para realizar los pagos a los Fondos de Servicios
Docentes por concepto de fondos de reposicion.

7. Analizar y evaluar el fiujo y ejecucién de los recursos financieros de ia SED, por
fuente y rubros principales, proponer los ajustes y reprogramarlo, si fuere el caso,
para contribuir en el cumplimiento de ias metas del plan y e mejoramiento de la
eficiencia en la gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

X
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Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sistema Educativo Distrital
Gestidn de recursos financieros, en la administracién pablica
V1. REQUISITOS

Educacién Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Seis (6) aiics de experiencia profesional.
en Economia del NBC en Economig;
Contaduria Publica del NBC en Contaduria
Publica; Administracién Financiera del
NBC en Administracién; Administracién
Publica del NBC en Administracién;
Administracién de Empresas del NBC en
Administracién,

Tarjeta © matricula profesional en los
casos reglamentadoes por la Ley.

Titulo de posgrade.

OFICINA DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, registrar, verificar y mejorar los registros de las operaciones financieras y

contables de la Secretaria de Educacion Distrital y Sistema General de Participaciones

de acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la materia.

Ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar correcta y oportunamente las operaciones financieras y contables de la
SED y SGP de acuerdo con las disposicicnes legales vigentes en la matena.

2. Actualizar permanentemente [a contabilidad de la SED vy elaborar y presentar los
estados financieros en las fechas establecidas

3. Administrar los procescs automaticos de la informacidn contabie.

4. Participar en los proyectos de sistematizacion de la SED relacionados con el area
contable y sus interfaces.

5. Conciliar ia informacion contable con los informes presupuestales y consolidar la
contabilidad de los Fendos de Servicios Educativos.

6. Firmar las declaraciones tributarias por retenciones de pagos por el Sistema General
de Participaciones

7. Atender las consultas técnicas contables que le sean formuladas e impartir
instructivos acerca de! manejo contable de las operaciones financieras de la SED,
SGP y FDE.

8. Preparar y presentar los informes de gestién y responder en los términos legales los
requerimientos gue presente la Oficina Asesora de Control Interno, la Secretaria de

) Hacienda, ia Contraloria Distrital y demas Entes de Control.

9. Evaluar y hacer seguimiento financiero a los resultados financieros de fa SED,
Sistema General de Participaciones y Fondos de Servicios Educativos mediante la
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aplicacién de indicadores.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Pian de Desarrolip Nacional
Pian de Desarroiio Distrital
Pian Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Gestion de recursos financieros en la Administracion Prbiica
Vi. REQUISITOS
Educacién Experiencia

Titulo profesional en Discipiina académica | Seis (8) afios de experiencia profesional.
en Contaduria Pobiica del NBC en
Contaduria Pabiica.

Tarjeta o matricuia profesional en ios
casos regiamentados poria Ley.

Titulo de posgrado.

DIRECCION LOCAL DE EDUCACION
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar de manera oportuna todo io refacionado con el desarroiic de los procesos del

personal docente y administrativo de ia iocalidad asignada, en coordinacion con los

directivos docentes y presentar ios reportes necesarios tanto al Director como a ias
distintas areas dei nivel central.
iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar visitas de diagnostico para verificar la planta de personal docente y
administrativo asignado a cada establecimiento educativo en coordinacién con ios
directivos docentes y presentar reportes ai Director Local,

2. Proporcionar informacion especifica al personal docente y administrativo de los IED
sobre los procesos de Recursos Humanos.

3. Aportar elementos para el disefic de poiiticas en la administracién del Recurso
Humano por intermedio de los Directores Locales.

4. Coordinar a nivel de Ja iocalidad, los procesos de induccion, reinduccién, evaluacién
del desempefio, capacitacién, bienestar v demas procesos reiacionados con el
talento humano de la localidad, de acuerdo con ios procedimientos establecidos.

5. Examinar las necesidades de personal docente y administrativo con relacion a los
parametros estabiecidos y presentar al Director Local para su canalizacidon hacia ia
Direccién de Talento Humano.

6. Eiaborar consolidados de solicitudes de trasiado de acuerdo con el procedimiento
establecido y presentar propuestas para el fortalecimiento del proceso.

7. Coordinar con el funcionario de atencién ai usuario de ia Direccion Local, la
notificacién de actos administrativos relacionados con procesos especificos de ios
docentes o de igs funcionarios administrativos que laboran en cada una de las
instituciones Educativas.

8. Coordinar, consolidar y presentar a la Direccién de Talento Humano, sugerencias y

3,
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aportes que conduzcan al mejoramiento cualitative en e! funcionamiento de! area, a
nivel loca! e institucional.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Secterial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Gestidon de recursos humanas, fisicos, financieros vy tecnolégicos, en la administracion
ptiblica
Estatuic de contratacion
Enfoques modernos de desarrollo del talentc humano
VI. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Seis (6) afios de experiencia profesional.
en Administracion de Empresas de! NBC
en Administracion; Administracidon Publica
del NBC en Administracion; Economia de!
NBC en Economia; Psicologia del NBC en
Psicologia; Ingenieria Industrial del NBC
en Ingenierfa Industrial y Afines; Trabajo
Social de!l NBC en Sociologia, Trabajo
Social y Afines.

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

Titulo de posgrado.

DIRECCION LOCAL DE EDUCACION

1i. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los temas juridicos de la Direccidon Local, proyectar actes administrativos vy

demés documentos y oficios que se requieran y asesorar a las dependencias e

instituciones educativas de la localidad asignada en aspecics de cardcter juridico.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir concepto jurfdico sobre les temas gue le sean sometidos a consideracion y
apoyar a los demas funcionarios de! nivel loca! e institucional en aspectos de su
competencia.

2. Atender los recursos de reposicion y tutelas que deban ser resueltcs por Direccion
Local de Educacion de la localidad asignada.

3. Elzborar y presentar proyectos relatives a la modificacion de procedimientos vy
agilizacién de frAmites Adminisirativos.

4. Coordinar acciones con las areas encargadas de la inspeccién y vigilancia de la
educacion, en temas relativos a !a aplicacion de [a normatividad vigente y aplicable
asi como la adopcion de medidas de controi.

5. Apovar la formulacién del Plan operative de la Direccién Local, con el fin de ariicular
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las acciones y fortalecer la gestion Administrativa local.

6. Atender las solicitudes de los Organismos de Contrel, de acuerde con los
requerimientos y de conformidad con los lineamientos establecidos por la entidad.

7. Proyectar actos administrativos que sean requeridos en el desarrolio de los procesos
Administratives y conceptuar sobre la legitimidad de otres, cuando sea requerido.

8. Elaborar y presentar los informes que sean requéridds para una eficiente gestion
administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrello Distrital
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrita!
Gestidn de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnoldgicos, en la administracion
publica.

VI. REQUISITOS
Educacidon Experiencia
Titulo profesicnal en Disciplina académica | Seis (8) afios de experiencia profesional.
en Derecho de! NBC en Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
cascs reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado.

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

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Especializado
CODIGO: 222

GRADO: 24

NUMERO DE CARGOS 59

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGQO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Dar soporte técnico para e desarrolio de las funciones de la oficina, mediante la
realizacién de estudios e investigaciones sobre cobertura, oferta y demanda educativa
Distrital y la administracion de los datos y la informacién necesarios para los procesos
de planeacién y control de la SED.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Realizar los estudios necesarios para la definicién de politicas de la SED

X
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relacionadas con cobertura, oferta y demanda educativa Distrital y normalizacion de
costos educativos, para los sectores pablico y privado.

2. Participar en Ia realizacidn dei analisis situacional del sector educativo en el Distrito
Capital v sus proyecciones a medio y largo plazo, con base en ja infermacién
estadistica recopilada para éste fin y de acuerdo a los procedimientos establecidos
por la entidad.

3. Apoyar la formuiacién, seguimiento y evaluacidn de las estrategias, politicas,
programas y proyectos formulados para cumplir con los lineamientos del Plan
Sectorial de Educacién dei Distrite Capital.

4. Definir las pautas para el seguimiento al Sistema de Control de Gestion de ja SED al
cumplimiento de las metas fisicas y presupuestales, con base en el Plan de
Desarrollo Educativo del Distrito Capital y, en coordinacion con la Oficina de Control
Interno, evaluar y publicar anuaimente ios resuitados obtenidos.

5. Realizar la actualizacién def tablerc de control de indicadores de la SED, en cuanto
al cumplimiento de los objetivos y metas globales de la Secretaria, con base en la
informacién suministrada por las dependencias y de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

6. Determinar, con apoyo de las demas dependencias de ia SED, ios requerimientos de
informacidn, ias fuentes y flujo de los datos, la proeduccién de informacidn estadistica
para apoyar la formuiacion de politica, la gestion y el control, y los canales de
divulgacién y disposicion como fuente Gnica de informacién estadistica oficial de la
SED.

7. Definir y poner en operacién los mecanismos y procedimientos para ia recepcién de
datos e informacion censal del sector educativo local e institucional, conjuntamente
con fa Direccién General de Educacion y Colegios distritales, aplicar y controlar los
procesos de andlisis estadistico y ias herramientas y métodos de proyeccion e
inferencia.

8. Coordinar ia elaboracion y entrega de ios repoites relacionados con ei sistema de
informacién estadistica del sector educativo, al Ministerio de Educacién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrcile Nacional

Plan de Desarrolle Distrital

Pian Sectorial de Educacion

Sistema Educative Distrital

Pianeacidn estratégica

Formulacion y evaluacion de proyectos
Sistemas de evaluacion

Modeiamiento de procesos

Andlisis estadistico avanzado

V. REQUISITOS

Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de
en ingenieria industrial del NBC en | experiencia profesional.
ingenieria Industrial y Afines;
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Administracion de Empresas del NBC en
Administracion; Administracion Publica del
NBC en Administracion; Licenciatura en
Ciencias de la Educacidén del NBC en
Educacion; Economia del NBC en
Economia; Ingenieria de Sistemas de!
NBC en ingenieria de  Sistemas,
Telematica y Afines.

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

Titulo de posgracdo.

OFICINA ASESORA DE JURIDICA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL !

Atender los procesos y diligencias de caracter adminisirativo, policivo, prejudicial, de

arbitramento y ofros, que le sean asignados, y participar en los planes, programas,

proyectos y asesoria, propios de la Oficina.
l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender los procesos adminisiratives, policives, prejudiciales o de arbitramento que
le sean asignados.

2. Adelantar las diligencias y proyectar los actos administrativos necesarios para
sustanciar la segunda instancia de los procesos disciplinarios, en apoyo al
nominador de la entidad.

3. Proyectar y presentar para revision y visto bueno del Jefe de ia Oficina, los aclos
administrativos y [as respuestas a los regquerimientos escrites relacionados con
derechos de pelicitn y consultas.

4. Recibir, tramitar y sustanciar, las nofificaciones de los procesos promovidos en el
gjercicio de la Accion de Tutela y de cumplimiento contra el Distrito Capital y en
particuiar de fa SED, asf como los procesos de conciliacion extrajudicial asignados.

5. Sustanciar ante el Comité de Defensa Judicial y de Conciliacion de la SED, los
asuntos relacionados con acciones de repeticidn, por solicitud que en tal sentido
haga dicho Comité.

6. Mantener actualizada la informacion de los procesos a su cargo y alimentar el
Sistera de Informacion de ta Oficina con estos datos.

7. Participar en la recopilacion y sistematizacion de la normatividad, la jurisprudencia vy
la doctrina relacionada con el servicio educativo.

8. Asesorar a las dependencias y a las instituciones educativas, sobre la normatividad
y trAmites de procesos juridicos que deben aplicarse.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrolio Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

N X
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Normatividad general de Ja administracién publica
Jurisprudencia del sector educative
V]. REQUIJSITOS
Educacién Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (94) meses de
en Derecho del NBC en Derecho y Afines. | experiencia profesional.

Tarjeta © matricuia profesional en los
casos reglamentades por la Ley.

Titulo de posgradoe.

OFICINA DE CONTROL INTERNO
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestién de la Oficina en organizacién de los procescs y mecanismos

operativos para su funcionamiento, la implementacién y evaluacién del Sistema de

Control Interno de fa SED para que cumpla el objetivo de apoyoe a la eficiencia, eficacia,

economia y calidad de los procesos institucionales.

ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las actividades de formulacién, gjecucién y control Plan Operative Anual
de la Cficina.

2. Desarroliar y llevar a cabo, en coordinacion con la Oficina Asescra de Planeacion,
los programas de Contrel de Gestidén y Resultados en los campos administrativo,
financiero, académico y de sistemas y presentar las recomendaciones y correctives
pertinentes.

3. Lllevar a cabo la verificacién de la aplicacidén de los mecanismos de participacién y el
Servicio al Ciudadane, que en desarrcllo del mandato censtitucional y legal, disefie
la Secretaria.

4. Evaluar el Sistema de Atencién de Quejas y Reclamos dispuesto por la SED para
ser usado por los ciudadanes, y rendir informes sobre el particular.

5. Organizar |a elaboracién del informe ejecutive anual scbre el avance del Sistema de
Control Intemo, dentro de los términos propuestos por el Consejo Asescr de
Gobiemo en materia de Control Interno, con la participacion de todos los
funcionarios de la dependencia.

6. Verificar que el Sistema de Control Interno de Ia Entidad, se encuentre formaimente
establecido en el procese administrativo, de cada unc de los cargos y en particular
de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

7. Organizar el proceso de evaluacion de gestion y resultades, que se efectua en el
nivel central, Jocal e institucional, consolidando la informacién para elaborar fos
informes respectivos.

8. Cocrdinar con las distintas dependencias de la SED el seguimiento de sus procesos
de acuerde a las metas vy directrices del Sistema de Control Intermo de la
ingtitucion en el area. .

9. Hacer el seguimiento al proceso de contratacién externa de la SED de acuerdo a los
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parametros de Ley y transparencia que para el efecto se ha acordado en el Manual
de Contratacién de la institucién. )
V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollc Nacional
Plan de Desarrollo Distrita!
Plan Secterial de Educacién
Sistema Educative Distrital
Sistemas de Control :
Normas generales que regulan las funciones de.£ontrol, en la administracién pablica
Sistema de Control de Calidad (Modelo estandar de Contro! internc).
V1. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titule profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de
en Administracién de Empresas del NBC | experiencia profesional.
en Administracién; Contaduria Plblica del
NBC en Contaduria Publica; Economia de!
NBC en Economia; Administracion Publica
del NBC en Administracién; !ngenieria
Industrial de! NBC en Ingenieria Industrial
y Afines; Ingenieria de Sistemas del NBC
en Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Civil del NBC en
Ingenieria Civil y Afines; Derecho del NBC
en Derecha y Afines.

Tarjeta ¢ matricula profesional en los
casos reglamentados porla Ley.

Titulo de posgrado.

DIRECCION GENERAL DE EQUCACION Y COLEGIOS DISTRITALES
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a la Direccion en el cumplimiento de su funcién y en e! desarrolic y seguimiento
a los proyectos de su Plan Operative.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Propeonery desarrollar mecanismos cen el fin de propiciar espacios de comunicacion
y coordinacion entre las dependencias del nivel central de la SED, las unidades
locales y [a comunidad educativa.

2. Dirigir y apoyar el proceso de diligenciamiento, recoleccion de la informacién de los
establecimientos educatives y de las unidades locales, de acuerde con los
procedimientos establecidos.

3. Apoyar a las unidades lccales en el desarmrollo de sus relacicries con ofras
autoridades locales, con los establecimientos educativos, con los padres de familia y
con ta comurnidad en general, de acuerdo cor la normatividad vigente

X
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4. Apoyar y hacer seguimiento al cumplimiento del plan operativo de inspeccién y
vigilancia.

5. Evaluar y tramitar ante las dependencias pertinentes la atencidn a las necesidades
de las unidades locales en materia de capacitacién, dotacion, nombramientc de
personal, cbras fisicas y demas servicios administratives gue requieran para su
adecuado funcionamiento.

8. Coordinar el desarrollo de los programas y proyectos aprobados para la unidad y
controlar y evaluar la ejecucion presupuestal que de ello se derive.

7. Vigilar gue se mantenga actualizado del sistema de informacién de la Direccidn.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacidn

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacidn del PEI

Maodelos de Integracién pedagégica y curricular

Sistemas de evaluacién educativa

VI. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de
en Psicologia del NBC en Psicologia; | experiencia profesional.

Administracién Publica del NBC en
Administracién: Administracién de
Empresas del NBC en Administracién;
Economia del NBC en Economia; Ciencias
de la Educacion del NBC en Educacién;
Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casocs reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado.
DIRECCION DE RELACIONES CON EL SECTOR EDUCATIVO PRIVADO
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar mecanismos para motivar la participacién de instituciones privadas o
asociaciones de Colegios Privados en la ejecucidon de ias politicas educativas de la SED,
de acuerdo al plan sectorial de educacidén vigente.
ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Establecer mecanismos de participacion y canales de comurticacion que integren ios
colegios del sector privado a los planes y programas de la Secretaria.
2. Promover y apovyar la participacién de las entidades privadas, cooperativas,
comunitarias vy sin animo de lucro en la prestacion de los servicios educativos.
3. Estructurar y consclidar la informacién de los colegios privados y otras
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organizaciones locales o distritales que pesibilite focalizar las acciones pertinentes.
4. Prcmover programas y proyectos que permitan al secter publico vy privado definir

aquellas competencias en las que los dos sectores (oficial y privado), puedan

desarrollar acciones conjuntas orientadas al mejoramiento de la educacién.
5. Promover intercambios pedagoégices y educatives entre colegios, profesores y

estudiantes del sector oficial y privado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrelio Nacional
Plan de Desarrolo Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sistema Educativo Distrital
Metodolegia para fermutacion del PEI
Modelos de Integracion pedagégica y curricular
Sistemas de evaluacion educativa )
VL. REQUISITOS o,
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de
en Psicologia del NBC en Psicologia; | experiencia profesional.
Sociologia del NBC en Sociologia, Trabaje
Social y Afines; Ciencias de la Educacion
del NBC en Educacién; Antropologia del
NBC en Antropologia, Artes Liberales;
Administracion de Empresas del NBC en
Administracién; Administracion PUblica del
NBC en Administracion.

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

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la formuiacion, implementacién y seguimiente de planes, programas,
proyectos que deban ejecutarse para e cumplimiento de la funcién de Inspeccidn y
| Vigilancia

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la construccion y formulacion de estrategias, planes, programas o
proyectes que el Director considere necesarios para el cumplimiento de la funcion
de inspeccion y vigilancia que ordena fa Constitucion Nacional.

2. Formutar e} Plan Operative de la Direccion de Inspeccion y Vigilancia y presentar al
jefe de la dependencia para su aprebacion.

3. Participar en el desarrolio de las aclividades contempladas en el Plan Operative de
la Direccion de Inspeccion y Vigilancia, para el cumplimiento de los objetivos y
metas de la dependencia.
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4. Adelantar y/o participar en los estudios o actividades que considere el Director,
relacionados con el mejoramiento continuo de las actividades de su area.

5. Proponer ajustes al sistema de informacién de Inspeccién y Vigilancia, cuando se
requiera.

6. Las demas asignadas por e! jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BAS!COS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sisterna Educativo Distrital
Normatividad educativa de caracter general

VI. REQUISITOS
Educacidn Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de
en Ciencias de la Educacidn del NBC en | experiencia profesional.
Educacién, Administracién Plblica del
NBC en Administracion; Administracion de
Empresas del NBC en Administracién;
Economia del NBC en Economia;
ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines; Derecho del NBC en
Derecho y Afines.

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

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA
lI. PROPOSITO PRINCIPAL
Acompanar, orientar y contribuir en la definicién y puesta en desarrolle de la funcién de
Inspeccién y Vigilancia de las instituciones educativas en el Distrito capital y orientar a
las direcciones locales sobre su aplicacion, con el fin de lograr mejor desempefio en la
prestacion del servicio publico educativo Distrital.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Acompafiar y apoyar a las dependencias de la Secretaria en la aplicacién de las

normas y procedimientos - vigentes en matefia de supervisidén, inspeccién vy
vigilancia del servicio educativo.

2. Apoyar y sugerir la adopcion de métodos y procedimientos relacionados con la
funcion de supervision, inspeccion y vigilancia del servicio educativo en la Entidad.

3. Orientar y liderar los procesos administrativos sancionatorios en sus diferentes
etapas y disefiar mecanismos para el cumplimiento de los principios establecidos
en la legislacion relacionados con el sefvicio educativo.

4. Elaborar proyectos de actos administrativos que se requieran en el desarrolio de |a
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funcién de supervision, inspeccion y vigilancia del servicio educativo.
5. Apoyar la definicion de las politicas Distritales de Inspeccién y Vigilancia, v Ia
organizacion del Sistema de Inspeccibn, Vigilanciay Supervisién de la Secretaria.
6. Liderar reuniones de indole juridico de la Direccién con el fin de tratar los temas de
interés en el gjercicio de las funcione§ de |la dependencia y generar acciones para

mantener [a actualizacién normativa. )
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Disiriial
Plan Sectorial de Educacion

Sistena Educativo Disfrital
Normatividad educativa de caracter general
V1. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de
en Derecho del NBC en Derecho y Afines. | €Xperiencia profesional.

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

Titule de posgrado.
SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y PERTINENCIA
I. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar, proponer, gestionar, coordinar y participar en {as actividades, planes y proyecfos
del area, orentados al mejoramiento permanente de la calidad de la educacioén en el
Distrite Capital.

ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Trabajar conjuntamente con las deméas Direcciones de la Subsecretaria y con los
docentes en la formulacién de planes y programas que busquen el mejoramiento
permanente de la calidad de la educacién en &l Distrito Capital.

2. Prestar asesoria y apoyo pedagodgico a los colegios distritales en: la formulacion,
actualizacién y desarrollo de los PEl; la implementacidn y socializacién de los
Manuales de Convivencia dentro de la comunidad educativa; la definicion de los
criterios y lineamientos para la incorporacidn de las ciencias y la tecnologia en los
PEI, asi como el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion en los
procesos de ensefianza.

3. Participar en las actividades que se establezcan para la definicidén del Sistema de
Evaluacion de la Calidad de la Educacién en el Distrito Capital, apoyar la difusién y
coordinar su implementacion, a través de equipos experfos internos o externos,
segln se acuerde.

4. Participar en la definicion y formulacion de planes y programas dirigidos a
incrementar el desarrollo profesional del personal docente, y del plan territorial de
capacitacidn y formacidén de educadores.
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5. Apoyar a los colegios en la aplicacién del sistema de estimuios e incentivos, con
miras a fortalecer la calidad, eficiencia, creatividad e iniciativa para la adecuacion de
los principios generales del Sistema Educativo a las condiciones propias de las
poblaciones objetive y de las comunidades.

6. Adelantar yfo participar en los estudios refacionados con el mejoramiento continuo
de las actividades de su area, recomendar los cambios pertinentes y coordinar su
aplicacién una vez hayan sido aprobados.

7. Proponer y gestionar convenios con terceros que complementen y contribuyan al
fortalecimiento de la gestién del drea y el aseguramiento de la calidad de la
educacion.

8. Participar en la generacion de los indicadores de gestion, desempefio y resultados
del area, de su analisis y propuesta de acciones correctivas o de reforzamiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacionai

Plan de Desarroilo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacidon del PE|

Modelos de Integracién pedagdgica y curricuiar

Sistemas de evaluacion educativa, incluidos ios sistemas de Calidad de la educacion

Medios tecnoldgicos y pedagdgicos modernocs, aplicados a fa educacion.

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Tituio profesionai en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de

en Psicologia del NBC en Psicologia; | experiencia profesional.

Ciencias de la Educacion del NBC en

Educacién; Administracion Puablica dei

NBC en Administracion; Administracion de

Empresas del NBC en Administracion;

Economia det NBC en Economia;

ingenieria Industrial del NBC en ingenieria

industrial y Afines.

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

Tituio de posgrado.
SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y PERTINENCIA
" 1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Dar soporte y realizar acompafiamiento juridico para el desarrolio de los programas vy
provectos de la Subsecretaria y ias Direcciones adscritas a la misma.
Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar ios actos administrativos a suscribir y visar por el Despacho de [a
Subsecretaria que le sean asignados por reparto.

e
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2. Asistir cuande sea convocada a las sesiones de trabajo con las diferentes
Direccicnes que conforman la Subsecretaria y apoyar las decisiones juridicas a que
haya lugar.

3. Sustentar las respuestas & los derechos de peticidn, informacién o consuita que fe
sean asignados por el despacho del Subsecretario o por requerimiento de las
Direcciones.

4, Adelantar el seguimiento e impuisar la emisién de conceptos por las Direcciones y
hacer ia consolidacién de respuestas sobre tesoluciones, proposiciones y proyectos
de acuerdos y leyes. '

5. Asesorar a las direcciones y al Subsecretario, sobre la normatividad y tramites de
procesos juridicos que deben aplicarse.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

Plan de Desarrolio Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Normatividad general de la administracién pablica

Jurisprudencia del sector educativo

V1. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Tituio profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de

en Derecho del NBC en Derecho y Afines. | experiencia profesional.

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

Titulo de posgrado.
DIRECCION DE EDUCACION PREESCOLAR Y BASICA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la Direccion mediante la ejecucion de procesos de asesoria,

acompafiamiento y participacion en el desarrollo de proyectos, dirigidos al mejoramiento

de!l servicio educativo en preescolar y basica, estimulando ia actuzlizacién, innovacion
pedagégica y de medios, y el mejoramiento de la gestién institucional.
ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrolio de programas que estimuien [a innovacion de ios métodos
de ensefianza en las distintas areas del! conocimiento y la actualizacion de los
sistemas de evaluacion utilizados por los docentes.

2. Lievar a cabo estudios para identificar las experiencias e innovaciones pedagodgicas
que contribuyan al mejoramiento de los procesos de ensefianza y aprendizaje,
difundirias y promover su replicacion cuando se ajusten a la realidad iocal.

3. Asesorar y acompanar a los Colegios en la identificacién y puesta en marcha de
estrategias que estimuien en los docentes ia utilizacidon del PEI, curricuio y plan
operativo anual como eiementos centraies de su practica educativa y herramienta
que orienta el camino para lograr los objetivos de ia educacién preescolar y basica. X

-?atqm..j
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4. Asesorar y prestar apoyo técnico para la estandarizacion de los elementos basicos
de! PEI y la flexibilizacion que las diferencias exigen, en los colegios del Distrito
Capital, con e! fin de obtener un mejoramiento de los resuitados académicos y la
integracién de las instituciones educativas de preescolar y basica primaria.

5, Coordinar e desarrollo de proyeclos pedagbdgicos interinstitucionales e
intersectoriales que se propongan y su adecuada integracion a los planes de
estudio.

6. Participar en la formulacion y desarrolic de programas y proyectos que promuevan la
cultura de paz y el respeto por los derechos humanos, asi como al mejoramiento de
la convivencia escolar y la resolucion de los conflictos.en los colegios, y la inclusion
de su ensefianza en el plan de estudios y el Proyecto Educativo Institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacién del PE!

Modelos de Integracion pedagdgica y curricular

Sistemas de evaluacion educativa, incluidos los sistemas de Calidad de 1a educacidn

Medios tecnoldgicos y pedagdgicos modernos, aplicados a la educacion.

Vi. REQUISITOS
Educacidn Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de

en Psicologia del NBC en Psicologia; | expenencia profesional.

Comunicacién Social del NBC en

Comunicacién Social, Penodismo y Afines;

Ciencias de la Educacion del NBC en

Educacién; Economia del NBC en

Economia; Administracion Pablica del NBC

en Administracion; Administracion de

Empresas del NBC en Administracién.

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

Titulo de posgrado.
DIRECCION DE EDUCACION MEDIA Y SUPERIOR
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apovar los procesos de responsabilidad de! @rea en lo relacionadoe con el desarrolio de
estrategias y proyectos dirigidos a lograr {a continuidad de !os estudiantes de educacion
media en el sistema educativo, y vincular la ensefianza a las practicas productivas de!
trabajo.

i1i. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer y ejecutar actividades que permitan mejorar a oferta de educacién media,
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formai y no formal, para jovenes y aduitos, artictiada a ia educacidn superior, el
mundo del trabajo y ei sector productivo, asi como proyectos de inversion que
respaiden estas actividades.

2. Coordinar con Instituciones de educacién superior, no formal, el SENA y demas
entidades de formacién para el trabajo, el desarrolic y ejecucion de planes,
programas y propuestas que vinculen, armonicen y articuien la educacién formal y
no formal con el mundo dei trabajo.

3. Promover el establecimiento de reiaciones con el sector productivo de ia ciudad y
fortalecer la relacion educacion- Empresa a fravés de proyectos que permitan
vincular la accion educativa (educacion superior, técnica y tecnoiégica formal y no
formal) con del mundo del trabajo, en cualesquiera de las formas posibies de
vinculacion.

4. Proponer, desarrollar y/o mantener ei proyecto dei sistema de informacion vy
orientacién profesionai y ocupacional, con el propésifo de apoyar a los jévenes en ia
toma de decisiones sobre ia continuidad en el sistema educativo o productivo.

5. Formular esirategias, programas y proyectos que promuevan la culiura de paz y
derechos humanos, ia convivencia escoiar y la resolucion de los confiicios en ios
colegios, y la inclusién de su ensefanza dentro del pian de estudios y ios Proyectos
Educativos institucionales.

6. Preparar documentos técnicos de tipo diagnéstico, conceptual e investigativo con el
fin contar con informacion valida que sirva de base a ia formuiacién de lineamientos
sobre los procesos de articulacion de ia educacién media con la educacién superior
para facilitar el acceso de los estudiantes a ésta Uitima.

7. Proponer y proyectar convenios con terceros para mejorar ia capacidad de
respuesta dei area, cuando se considere necesario, segun indicaciones del Director.

8. Disefiar estrategias para promover la caiidad y pertinencia del servicio educativo no
formal en Bogota, segun direcirices de ia entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarroiio Nacional

Pian de Desarroiio Distrital

Pian Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formuiacion dei PE]

Modelos de integracién pedagdgica y curricular

Sistemas de evaiuacion educativa, incluidos los sistemas de Caiidad de la educacién

Medios tecnoidgicos y pedagdgicos modernos, aplicados a Ia educacian.

Vi. REQUISITOS
Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de

en Ciencias de la Educacién del NBC en | experiencia profesional.

Educacién; Psicologia del NBC en

Psicologia; Comunicacion Social del NBC

en Comunicacidon Social, Periodismo vy

Afines; Economia del NBC en Economia;




Continuacion de la Resolu;:!i‘ér;'n(No. v;_'l 8 65 de "1 ‘ DCT 2015

“Por la cua! se modifica e! Manua! de Funciones y de Competencias Laborales para los empleocs de

DEBOGOTA (10,
* GERIME AR, T SMCACE I

la Planta Global de Personal Administrativo de la Secretaria de Educacion Distrital adoptado

mediante Resclucion 3950 de! 7 de octubre de 2008

Ingenieria Industria! del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién Publica
del NBC en Administracion; Administracién
de Empresas del NBC en Administracion.

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

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE CIENCIAS, TECNOLOGIAS Y MEDIOS EDUCATIVDS

[i. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y acompanfiar a los colegios en la utilizacion de los mejores medios educativos
aplicados a !a practica cotidiana de !a ensefianza, tanto en tecnologias de la informacion
y las Comunicaciones como en todos los demds medios al alcance de los docentes.

11il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Desarrollar, corjuntamente con las demés Direcciones de la Subsecretaria, un
modelo pedagégico basado en e! uso intensivo de Tecnologias Informéticas y de
Comunicaciones (Tics), que provea: una visidon compartida, mecanismos de acceso,
destrezas de los educadores, desarrollo profesional, asistencia técnica, criterios para
los contenidos y recursos curriculares, enfoques de ensefianza centrada en el
alumno, instrumentos de evaluacion.

Adelantar un estudio evaluativo, que indague sobre: e! estado del arte de estandares
de uso de tecnologia por los docentes y contexto en que se desarrolla a integracion
de las Tics en el sistema educativo; revision de [a utilizacién de las Tics en la
ensefianza, facilidades y restricciones para el uso de las Tics.

Elaboracién de una propuesta de estandares para los docentes de ensefianza
basica, media y superior, que tenga en cuenta las diferencias que plantea la edad y
el desarrollo cognitivo de los estudiantes de cada nivel.

Elaborar propuestas de capacitacion en e! uso de las Tics para la ensefianza y de
una pedagogia adecuada a la ensefianza de las Tics, que pueda integrarse al Plan
Territorial de Capacitacién.

Apovar e! fortalecimiento del servicio de bibliotecas escolares, mediante la
elaboraciéon de protocolos de manejo de bibliotecas integradas, automatizadas y
virtuales.

Asesorar a los Colegios en la seleccidn, adquisicidn, desarrollo y uso de medios
educativos para la ensefianza, con base en estudios previos sobre e! inventario
general de los medios disponibles.

Coordinar con la Qficina de REDP e! desarrollo de las propuestas para el uso de las
Tics en la ensefianza y la gestion del servicio educativo.

Participar en la formulacién de los planes, programas y proyectos del area, su
ejecucién, seguimiento y evaluacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional
Pilan de Desarrolio Distrital
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Plan Sectorial de Educacidn
Sistema Educativo Distrital
Metodologia para formulacién del PEI
Modelos de Integracién pedagdgica y curricular
Sistemas de evaluacidn educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacién
Medios tecnoldgicos y pedagdgicos modernos, aplicados a la educacion
Vi. REQUISITOS

Educacion e Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de
en Ingenieria de Sistemas del NBC en | experiencia profesional.
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines; Administracibn de  Sistemas
Informaticos del NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Psicologia
del NBC en Psicologia; Comunicacion
Social def NBC en Comunicacion Social,
Periodismao y Afines; Ciencias de la
Educacién def NBC en Educacion;
Bibliotecologia del NBC en Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

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

Titulo de posgrado.
DIRECCION DE INCLUSION E INTEGRACION DE POBLACIONES
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Disenar, ejecutar y evaluar la implementacién de programas y estrategias dirigidos a la
atencién de poblacion estudiantil vulnerable, desde el enfoque diferencial.
iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar la puesta en marcha de programas o estrategias para la atencion de la
poblacién estudiantii vuinerabie.

2. Organizar procesos de formacidon y asesoria a docentes vinculados a los
programas y estrategias para la atencién de la poblacién estudiantit vulnerable.

3. Ejecutar acciones encaminadas al apayo psicosocial dirigidas a estudiantes, padres
de familia y maestros de las aulas en el marco de los programas que adelante |a
Direccién.

4. Participar y apoyar la ejecucién de los estudios y estimaciones de la demanda
potencial y la oferta educativa adecuada para atender a la poblacién estudiantil
vuinerable.

5. Apoyar la formulacidn y ejecucidn de proyectos cuyas estrategias y actividades se
orienten a dar respuesta adecuada a la demanda de servicios educativos a la
poblacién atendida.

6. Elaborar documentos, informes y propuestas relacionadas con la gestién de la

X
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Direccidn y la implementacion de sus programas y estrategias.

7. Articular procesos intra e inter institucionales relacionados can la implementacion
de programas y estrategias de la Direccidn.

8. Realizar seguimiento y sistematizar la informacién proveniente de la ejecucion de
los programas y estrategias de atencidn a la poblacién vulnerabie.

9. Consolidar la informacion y dar respuesta a los requerimientos que se presenien a
la Direccidn, relacionados con los programas y estrategias dirigidos a la poblacion
vulnerable.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Politicas y narmatividad para la atencién diferencial de poblaciones
Politicas vy normatividad relacionadas con Educacion
Ofimatica

V1. REQUISITOS
Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de
en Psicologia del NBC en Psicologia; | €Xpernencta profesional.

Ciencias de la Educacion del NBC en
Educacién; Sociologia del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Antropologia del NBC en Antropologia,
Artes Liberales; Trabajo Social del NBC en
Sociolagia, Trabajo Sacial y Afines.

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

Titulo de posgrado.
DIRECCION DE FORMACION DE DOCENTES E INNOVACIONES PEDAGOGICAS
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir a la formacién de los docentes y la calidad de la educacién, mediante la
realizacion de estudios, elaboracién de propuestas de planes, programas y sistemas de
estimulos, la participacion en la evaluacion y la revisidn de las obras didacticas escritas

por los docentes.

ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios e investigaciones que sirvan de base a la construccion e
implementacién de sistemas vy procedimientos pedagdgicos gque mejoren
efectivamente la calidad de la educacién.

2. Proponer planes, programas y proyectos dirigidos a la formacion de educadores
como parte del Plan Territorial de Formacién de Docentes, de acuerdo con la
normatividad vigente y las directrices del superior inmediato.

3. Participar en el seguimiento y evaluacién del proceso de formacién de los docentes
en servicio, tanto de los colegios como de las escuelas normales.
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evaluacion. -

educativo.

4. Proponer criterios y mecanismos para la evaluacién de fas obras didacticas
elaboradas por los docentes y directivos docentes, y participar en la revisién y

5, Proponer planes de estimulos para la:formacion de educadores en éreas del
conocimiento donde se identifique déficit de docentes para la prestacion del servicio

6. Participar en el ejercicio de la interventoria de contratos que celebre la Direccion
con terceros, para el cumplimiento de sus objetivos y metas propuestos,

7. Participar en la organizacion, coordinacion, ejecucion, control y evaluacidén de
planes, proyectos y programas del area,

8. Participar en la actualizacién del sistema de informacidn de la Direccidn.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Flan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital
Metodologia para formulacidn del PEI

Modelos de Integracion pedagdgica y curricular
Sistemas de evaluacion educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacidn
Medios tecnoldgicos y pedagogicos modernos, aplicados a la educacion.

VL. REQUISITOS

Educacion

Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica
en Psicologia del NBC en Psicologia;
Ciencias de la Educacién del NBC en
Educacion; Administracion Pdblica del
NBC en Administracion; Administracién de
Empresas del NBC en Administracion;
Economia del NBC en Economia;
Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
industrial y Afines.

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

Titulo de posgrado.

Cincuenta y cuatro (54) meses de

experiencia profesional.

DIRECCION DE EVALUACION DE LA EDUCACION

ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyo la gestion de la Direccidon en el proceso de evaluacion de calidad de la educacién
y en la generacion y difusion de los resultados de la misma, para fines de mejoramiento.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

en el distrito capital.

1. Participar en la realizacion de estudios y analisis que sirvan de base a la formulacidon
de la politica y los programas de evaluacién integral de la calidad de la educacion,

X
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2. Participar en el proceso de definicion de tematicas y prioridades de evaluacién, asi
como en la definicion y ajuste de ios estandares de calidad de la educacién

3. Apoyar la aplicacién de pruebas piloto de las evaluaciones de calidad de la
educacion. :

4. Apoyar la aplicaciéon de las pruebas nacionales de evaluacién, las actividades
preparatorias y la logistica para que el procesc logre los resultados esperados de
una manera ordenada y segura.

5. Participar en el disefio y desarrollo de la metodolegia de andlisis de los resultados
de |as evaluaciones de calidad de Ia educacién, en los analisis y en la organizacion
para presentarlos a discusién con las demas areas de la SED.

6. Generar reportes de resultados de calidad requeridos por las areas de la SED y
otras entidades del orden distrital y nacional.

7. Proponer acciones de mejoramiento de la calidad con base en los resuitados de la
evaluacion a las dependencias de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Besarrolio Nacional

Plan de Besarrolio Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educative Distrital

Metodologia para formulacién del PEI

Modelos de Infegracién pedagégica y curricular

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

Medios tecnolégicos y pedagdgicos modernos, aplicados a la educacion.

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatrc (54) meses de

en Psicologia del NBC en Psicologia; | experiencia profesional.

Ciencias de la Educaciéon del NBC en

Educacion; Administracion Puablica del

NBC en Administracidn; Administraciéon de

Empresas del NBC en Administracidn;

Economia del NBC en Economig;

Relaciones Econédmicas Internacionales

del NBC en Economia; ingenieria de

Sistemas del NBC en Ingenieria de

Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria

Industrial de! NBC en ingenieria Industrial

y Afines.

Tarjeta ¢ matricula profesicnal en los
casos reglamentados por la Ley.

Titufo de posgrado.
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DIRECCION DE COBERTURA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y/o participar en las actividades relacionadas con el disefic e implementacidn

de los planes, programas y proyectos relacionados ¢on la oferta y 1a demanda educativa

en el Distrito y lo relacionado con el Sistema Integrado de Gestidén de la dependencia.
iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la formulacion y desarrolio de estudios técnicos yfo econdmicos, entre
otros, relacionados con la oferta y la demanda educativa en el Distrito Capital,

2. Desarroliar propuestas sobre planes y programas tendientes a maximizar la oferta
educativa en el Distrito Capifal, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Participar en la definicion de las reglas y procedimientos relacionados con la oferta
educativa del Distrito, que deberan segtiir Ias Direcciones Locales de Educacion, las
instituciones educativas y las dependencias de la SED relacionadas con el proceso.

4. Participar en la formulacién, seguimiento y evaluacién de las politicas del sector
educative del Distrito Capital, relacionadas con cobertura, oferta v demanda
educativa, para los sectores oficial y privado, de acuerdo a los procedimientos
establecidos e instrucciones del superior inmediato.

5. Prestar asesoria y asistencia técnica a las Direcciones Locales de Educacion y a los
colegios en Ios procesos de planeacion, estructuracion y administracién de la oferta
educativa del Distrito.

6. Coordinar y ejecutar las actividades necesarias para la implementacidn, ef
desarrolio, y la sostenibilidad del Sistema integrado de Gestidn de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Ptan de Desarrofio Distrital

Ptan Sectorial de Educacién

Planeacion estratégica y prospectiva

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

Formulacion y evaluacion de proyectos

Manejo de sistemas (bases de datos, Excel, Word)

Modelo Estandar de Control Interno

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de

en Administracidn Publica del NBC en | experiencia profesional.

Administracion; Administracién de

Empresas del NBC en Administracion;

Contaduria Publica det NBC en Contaduria

Publica; Economia del NBC en Economia;

ingenieria de Sistemas del NBC en

ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines; Estadistica del NBC en

Matematicas, Estadistica y Afines;

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria .
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Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos regiamentados por la Ley.

Tituio de posgrado.
DIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE ESTABLECIMIENTOS
EPUCATIVOS
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de las estrategias, disefio, implementacidn, control y evaluacion de
los planes, programas y proyectos que se encaminen a la construccién, ampliacién,
adecuacion, reparacion y mantenimiento de los inmuebles y establecimientos educativos
de la SED vy a la utilizacién de los mismos.

ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, elaboracion y actualizacién de los planes, programas y
proyectos de ia Direccién de Consfruccidn y Conservaciéon de Establecimientos
Educativos, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato, directrices
institucionales y observando el Plan Maestro de Equipamiento Educativo.

2. Planear y priorizar las obras a ejecutar en cada localidad, en coordinacién con la
Oficina Asesora de Planeacién; proceder a informar por escrito a los Directores de
las unidades locales de educacion, y hacer el respectivo seguimiento segun los
criterios técnicos y politicas establecidas.

3. Evaluar los proyectos de construccion (ampliacién, adecuacion, segundas etapas,
mejoramiento), de los inmuebles de la Secretaria y proponer las modificaciones
necesarias.

4. Eiaborar el PAC anual y mensual de inversién de la Direcciéon de Construcciéon y
Conservacion de Establecimientos Educativos, con cargo a los recursos de ios
proyectos que administre y adelantar ios pliegos de condiciones o términos de
referencia de los mismos.

5. Administrar, controlar y evatuar el desarrclic de los proyectos de inversiéon de la
Direccion de Censtruccion y Conservacidn de Establecimientos Educatives que le
sean asignados, ejercer la interventoria directamente o por contratacion y elaborar
los informes respectivos.

6. Coordinar y participar en los comités de seguimiento de las obras y en las entregas
de las mismas a los directivos de ias instituciones educativas distritales.

7. Controlar el cumplimiento de ias metas de avance de la ejecucion de obras, hacer
los informes respectives y reportar las no conformidades con el fin de proceder a
corregir la situacion.

8. Analizar el diagnéstico de necesidades de mantenimiento de las plantas fisicas y
disefiar el Plan anual de mantenimiento preventivo y el estimativo del! reparativo,
para la aprobacion del Director Técnico.

9. Evaluar y prever las adiciones a los contrates en ejecucion, tante en fiempe como en
valor, evaiuar los informes peridédicos de interventoria y de consultorias externas y
revisar y dar conceplos iécnicos acerca de las modificacicnes de las
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especificaciones o cantidades de obra, de proyectos en ejecucion a su cargo, para el
tramite y aprobacion respectives,

16. Administrar la Planoteca en todog sus componentes (estudios, planos, medios
magnéticos, y expedientes de obra) para que sean de facil consuita.

11. Mantener actualizada la base de datos del Banco de Proyectos y realizar las
respectivas migraciones de datos al Sistema de Inventarios de Plantas Fisicas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FPlan de Desarrolio Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Arquitectura de establecimientos educativos

VI, REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de
en Arquitectura del NBC en Arquitectura y | experiencia profesional.
Afines; Ingenieria Civil del NBC en
Ingenieria Civil y Afines.

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

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE DOTACIONES ESCOLARES

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrolfo de las politicas, disefio e implementacion de los planes, programas
y proyectos que Se encaminen a asegurar el acceso y disposicion para el uso de los
bienes muebles y dotaciones necesarias, para prestar el servicio de educacion dentro de
los estandares y criterios institucionales v distritales.

iil. DESCRIPCION DE FUNCIDNES ESENCIALES

1. Apoyar, mediante la realizacion de las actividades que le signe el Director, ios
procesos de adquisician y reposicion de bienes y elementos bdsicos, necesarios
para el cumplimiento de las actividades administrativas y educativas de la Secretaria
(con base en el estudio de necesidades), el plan general de compras, el plan anual
de dotaciones escolares, el sistema de inventarios y los programas de
mantenimiento preventivo y correctivo, con la participacion de las dependencias de
la SED competentes.

2. Conftrolar y verificar que se haga el seguimiento permanente del: recibo,
conservacion y distribucién de los elementos devolutivos y de consumo en el nivel
central y local de la SED, asegurando el registro permanente de ingresos, traslados
y retiros de las adquisiciones y elementos en servicio.

3. Suministrar peridédicamente la informacién de los inventarios a las diferentes areas
de la entidad con el fin de mantener un control sobre fos mismos y consolidar el

informe de inventarios anual. \

A

X
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4, Apoyar la elaboraciéon y ejecucion del Plan Anual de Mantenimientc Preventivo y
Correctivo de los equipos de oficina y demas bienes muebles de la SED.

5. Disefiar, ejecutar y controlar la aplicacién (software) de los sistemas de
almacenamientc de bienes muebies de la Secretaria, y asesorar a las Direcciones
l.ocales de Educacién y a los colegios para su utilizacidon segun los criterios
definidos.

6. Mantener actualizada ia informaciéon sobre los seguros de los bienes muebles de la
SED.

7. Coordinar con los interventores respectivos los tramites y la documentacion
requerida en los contratos de suministro y demas elementos, con destino al nivel
institucional o a las demas dependencias de ia Secretaria.

8. Elaborar los informes especificos relacionados con los temas y programas a su
cargo ¥ que le sean demandados por el jefe inmediato.

9. Preparar las respuestas para la firma del Director para los requenmientos ©
peticicnes de informacién que ia Direccidn deba responder.

Apoyar la difusidon vy capacitacion sobre los programas a carge de la Direccion
(sistema de inventarios, manejo de almacén, mantenimiento, segureos, etc.) tanto en
el nivel central como en & iocal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

Plan de Desarrolio Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educafivo Distrital

Sistemas de dotacion y equipamientc de Institucicnes de educacién

VI. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de

en Administracién de Empresas del NBC | experiencia profesional.

en Administracion; Administracién Plblica

del NBC en Admenistracion; Economia del

NBC en Economia: Ingenieria Industrial

del NBC en ingenieria industrial y Afines.

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

Tituio de posgrado.

SUBSECRETARIA OE GESTION INSTITUCIONAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar ta informacién recibida por la Subsecretaria, dar el tramite adecuado de acuerdo
a su nivel de complefidad y confidencialidad y, realizar los informes y las actividades que
le ha asignado el Subsecretario.

Il. OESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES
1. Clasificar y priorizar la correspondencia fisica y electronica y/o documentos dirigidos
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a la Subsecretaria, remitiéndola cuandg sea pejtinente a las areas competentes para
su respuesta respectiva y posterior seguimiento.

Proyectar respuesta a los requerimientos efectuades por diferentes organismos del
orden distrital, nacienal y entes de control para el visto bueno del Subsecretario vy
posterier firma del Sefior Secretario v cooerdinar cen las diferentes dependencias de
la Subsecretaria la recepcidn oportuna de la informacién requerida con los
respectivos vistos buenos y soportes.

Coordinar con las diferentes dependencias de la Subsecretaria, la recepcidon de la
informacion para la elaboracién del PAC mensual correspondiente al rubro de
honorarios.

Recepcién y revision de los valores y vistos buenes comrespendiente a las érdenes
de pago procedentes de la Direccion Financiera, para el pago digital de esta
Subsecretaria.

Verificar y dar visto bueno a las érdenes de fotocopias y empastes e ingreso de los
funcienarios de la Subsecretaria los fines de semana.

Revisidn de [as firmas y vistos buenos de [as resoluciones y autos provenientes de la
Oficina de Escalafén Docente y del Fondo Prestacional del Magisterio, para la firma
del Subsecretario.,

Analizar, clasificar, priorizar y redireccienar la comespondencia y/e solicitudes via
cerreo electrdnice dirigida al Subsecretario, remitiéndela a cada una de las dreas
competentes para su respuesta respectiva y posterior seguimiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacienal

Plan de Desarrolle Distrital

Plan Sectorial de Educacién
Planeacion estratégica y prospectiva

Manejo de sistemas (bases de dates, Excel, Word)

VI. REQUISITOS

Educacion

Experiencia

Titule profesional en Disciplina académica
en Administracién Piblica del NBC en
Administracion; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion;
Contaduria Pdblica del NBC en Contaduria
Peblica; Economia del NBC en Economia;
Ingenieria de Sistemas del NBC en
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines; Estadistica  del NBC en
Matematicas, Estadistica vy  Afines;
Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta o matfricula profesional en los

Cincuenta y cuatre (54)
experiencia prefesional.

meses de
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casos reglamentados porla Ley.

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Direccion en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y actividades

relacionadas con el funcionamiento del 4rea en general y del Fondo de Prestaciones del

Magisterio en particular.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacién, coordinacion, ejecucion y control de planes, proyectos,
y programas del area de su competencia con miras a optimizar la utilizaciéon de los
recursos disponibles y proponer accionas gue contribuyan al logro de tos objetivos y
las metas propuestas.

2. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competendcia del area de
desempefio, y atender consultas en forma personalizada a los educadores, respecto
de sus inguietudes prestacionales de acuerdo con las normas que regulan el
régimen especial docente y las politicas de la SED.

3. Realizar estudios e investigaciones en el area de su competencia cuando sea
requerido.

4. Participar en el gjercicio de interventoria a los contratos que celebre la Secretaria
con terceros, relacionados con la dependencia de acuerdo con las orientaciones del
jefe inmediato.

5. Capacitar y apoyar al equipo de trabajo del Fondo Nacional de Prestacicnes del
Magisterio, a las diferentes dependencias de la SED vy a otras entidades que tengan
relacion con el sistema prestacional o médice asistencial de los educadores, sobre
las normas y procedimigenios gue rigen el reconogcimiento de las prestaciones socio-
econdmicas a favor de los educadores oficiales.

6. Verificar que se cumpla oportunamente con los reportes anuales de las cesantias de

los afiliados al Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio,

Actualizar la informacion en la base de datos de competencia de su area.

Revisar los proyectos de actos administrativos sobre otorgamiento de prestaciones

para gue cumplan con los términos establecidos en la normatividad legal vigente

para el sector docente oficial.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarroilo Nacional

Plan de Desarrolio Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Gestion de recursos humanos, fisicos, financieros y tegnolégicos, en la administracién

publica

Enfoques modernos de desarrollo del talento humano

VIi. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de

&~




DEBOGOTA DL
mmmmdu

Continuacion de la Resoluc:aﬁ Ncw Al 8 b 5 de ] 4 DC] 2015 Pagina 125 de 362

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
la Planta Global de Personal Administrativo de la Secretaria de Educacion Distrital adoptado
mediante Resolucion 3950 del 7 de octubre de 2008”

en Derecho del NBC en Derecho y Afines; | experiencia profesional o docente.
Psicologia del NBC en Psicologia;
Administracién Pdblica del NBC en
Administracién; Administracién de{”.. .,
Empresas del NBC en Administracion; )
Economia del NBC en . Economia;
Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines; Derecho del NBC en
Derecho y Afines.

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

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y organizar la ejecucion de los programas de seguridad industrial, higiene

industrial, medicina preventiva y del trabajo, del personal administrativo de la SED,

segun la normatividad vigente y los procedimientos de la entidad.
iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y organizar la ejecucion de los programas de seguridad industrial, higiene
industrial, medicinag preventiva vy del trabajo del personal administrativo de la SED
segun la normatividad vigente,

2. Planear y organizar la elaboracién y/o actualizacion permanente del panorama de
riesgos con el inventario de los factores y actualizarlo peridédicamente de acuerdo
con las necesidades que se presente.

3. Planear e implementar el desarrolle de programas de vigilancia epidemiolégica, de
acuerdo con el diagnostico de salud y en concordancia con el subprograma de
higiene y seguridad industrial.

4. Preparar y desarrollar actividades de capacitacidn y prevencién de enfermedades
profesionales, accidentes de trabajo y educacion en salud al personal administrativo
de la SED, segun las necesidades identificadas.

5. Participar en el Comité Paritario de Salud Ocupacional y en concordancia con las
normas aplicables desarrollar los programas de Salud Ocupacional dirigidos al
Personal Administrative de la SED

6. Analizar solicitudes de reubicacién o reasignacion de funciones a los funcionarios
administratives de la SED, seguin patologia clinica, de acuerdo con &l concepto
emitido por medicina laboral de las EPS vy/o Administradora de Riesgos
Profesionales.

7. Planear, organizar y presentar los informes de gestién que le sean requeridos y se
relacionen con el area de su competencia

8. Proyectar las respuestas y dar tramite oportunc a la comespondencia que llega al
area ylo solicitudes de los entes de conirol relacionadas con asuntos de su
competencia.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrolio Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sistemma Educafivo Distrital
Gestion de recursos humanos en la administracion publica
Enfoques moedemos de desarrollo del talento humano

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de
en Ciencias de la Salud del NBC en | experiencia profesionat.
Clencias de la Salud; Ciencias de la
Educacién del NBC en Educacion;
Psicologia del NBC en Psicologiz;
ingenieria Industrial det NBC en ingenieria
Industrial y Afines; Salud Ocupacicnal del
NBC en Salud Publica.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados porla Ley.

Titulo de posgrado.

OFICINA DE PERSONAL
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la organizacién, ejecucion, control y seguimienfo de planes, proyectos, y
programas del darea de su competencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos
por la Entidad.

liil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacion, ejecucién, control y seguimiento de planes, proyectos,
y programas del area de su competencia con miras a optimizar la utlizacién de los
recursos disponibles.

2. Proyectar, desarroliar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y las metas propuestas.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias ‘de competencia del area de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas de la SED.

4. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objefivos, planes y
programas de la SED y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

5. Apoyar la supervision a los contratos que celebre la Secretaria con terceros,
relacionades con la Oficina de Personal, de acuerdo con las onentaciones del jefe
inmediate.

6. Participar en la actualizacién del sistema de informacién de competencia de su area

7. Responder por la calidad de los trabajos asignados, preparar y presentar los
informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad
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requerida.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional '
Plan de Desarrollo Distrital Plan Sectorial de Educacion de Bogota
Procedimientos de Control Interno
Estructura y funcionamiento de la Entidad.
Normas de Administracidon de personal y salarios
Conocimiento y manejo de sistemas o

V1. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de
en Psicologia del NBC en Psicologia; | experiencia profesional.
Ciencias de la Educacion del NBC en
Educacion: Administracion  Publica del
NBC en Administracion; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados poria Ley.

Titulo de posgrado.

OFICINA DE PERSONAL
li. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar y apoyar la ejecucion de los procesos relacionados con el ingreso y

situaciones administrativas del personal en el marco de la gestion y resultados de

Oficina de Personal.

lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar y apoyar ia ejecucion y seguimiento de los programas y
estrategias encaminadas a hacer efectivo el cumplimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos relacionados con la administracién y desarrollo del recurso
humano de la Secretaria y, orientar su aplicacién en la dependencia.

2. Planear y organizar la elaboracién y/o actualizacion permanente de indicadores para
el monitoreo y evaluacion de la gestion y los mecanismos para el registro y flujo de
los datos, recoleccion y consolidacion.

3. Apoyar la expedicion de los certificados sobre el tiempo de servicio, remuneracion y
demas aspectos laborales que requiera el personal docente y administrativo tanto
activo como retirado de la Secretaria de Educacion.

4. Orientar al personal docente y administrativo en asuntos del area, de acuerdo con Ia
normatividad y poiiticas vigentes.

5. Atender fas consulfas de los entes de contro! y dar respuesta a las mismas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacidn

A
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Sistema Educativo Distrital
Gestidn de recursos humanos en fa administracién pibiica
Enfoques modernos de desarrolio del talente humano

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta vy cuatro (54) meses de
en Administracién Puablica del NBC en | experiencia profesional.
Administracién; Administracién de
Empresas del NBC en Administracién;
Eccnomia del NBC en Economia;
Ingenieria industrial def NBC en Ingenieria
industrial y Afines; Derecho del NBC en
Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos regiamentados por la Ley.

Titulo de posgrado.

OFICINA DE ESCALAFON DOCENTE
Il. PROPOSITD PRINCIPAL
Organizar y participar en el tramite, conservacién y actualizacién de la documentacion
referente al escalafén docente asi come en la actualizacion de iz base de datos de los
docentes y directivos docentes escalafonados y en general los sistemas de informacidn
de ia Unidad.

. DESCRIPCION DE FUNCICNES ESENCIALES

1. Participar de las actividades de informacién a los directivos de la Secretaria, a los
directives docentes y a los docentes en todos los aspectos relacionados con el
escalafén docente.

2. Definir y poner en funcicnamiento los procedimientos necesarios para el tramite de
las solicitudes relacionadas con el escalafén docente y para la conservacion y
actualizacion de la documentacion que soporta Ias solicitudes.

3. Entregar los datos requeridos para ia actualizaciéon de la base de datos de los
docentes y directivos docentes escalafonados, y tramitar la actualizaciéon en el
sistema autematizado de informacién de la Unidad.

4. Verificar que las solicitudes de inscripcidn y ascenso presentadas a la unidad rednan
los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

5. Proyectar respuestas a requerimientes y solicitudes sobre aspectos relacionados
con el escalafén, presentados al area.

6. Proyectar actos administrativos requeridos para €l tramite del escalafonamiento de
ios docentes, via gubernativa, revocatorios y los que presten merito ejecutivo para el
cobro de ios mayores valores pagados a los docentes.

7. Suministrar informacién requerida por la Oficina Asesora Juridica ¢ la Cficina
Asesora de Control Interne disciplinario en el tramite de los casos que se presenten
ante lo contencioso administrative y la aplicacion dei régimen disciplinario.
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8. Elaborar informes y estadisticas documentales que sirvan de apoye a la labor de
control y seguimiento de los procesos y procedimientos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollc Nacicnal
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educative Distrital .
Gestidn de recursos humanoes en la administracién publ:ca
Enfoques modernos de desarrollo del talentc humano
Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo prefesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de
en Psicologia del NBC en Psicologia; | experiencia profesional.
Ciencias de la Educacién del NBC en
Educacién; Administracién Publica del
NBC en Administracidon; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion.

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

Titulo de posgrado.

QFICINA DE NOMINA
. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar el comportamiento de las néminas docentes y administrativa y efectuar las

proyecciones y el seguimiento presupuestal, asi como los informes correspondientes, de

conformidad con las normas vigentes sobre la materia.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar el comportamiento agregado y detallado de la ndmina de personal docente
y administrativo de la SED, actualizar la proyecciéon del PAC, de acuerdo con la
normatividad vigente y procedimientos establecidos.

2. Hacer seguimiento periédico a la ejecucion del presupuesto aprobado,
disponibilidades presupuestales, reservas presupuestales, traslados y pasivos
exigibles de Ndémina, de acuerdo con los procedimientos establecidos, e informacién
de los entes relacionados con el tema.

3. Administrar el Médulo de Gestion de Indicadores del sistema de liquidacién de
nominas y verificar el cumplimiento de los mismos.

4. Elaborar los informes sobre costos de nomina con destino a: Ministerio de
Educacion, Planeacién Nacional Distrital, Secretaria de Hacienda Distrital,
Contraloria Distrital, Oficina de Nomina, Direccion de Talento Humano, Direccién
Financiera, Direccidn de Planeacién y demas entes y/o areas que lo requieran.

5. Efectuar los estudios de impacto financiero segin la normatividad de némina vigente
y realizar permanente y oportuna actualizacién de las proyecciones financieras.

6. Conciliar el resultado de NOMINA con la ejecucién presupuestal y de Tesoreria
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Distrital y los aportes patronalies docentes con el Fondo Prestacional del Magisterio.

7. Tramitar las disponibilidades presupuestales globales de las ndminas de inversion y
orientar a los demas funcionarios de néminas sobre su control de saldos.

8. Dar soporte técnico a los funcionarios de la Oficina de Némina acerca de decretos y
resoluciones y aplicativos que soportan los diferentes procesos realizados en el
area.

9. Atender los requerimientos de los funcionarios administrativos, docentes y entes de
control v, dar respuesta a la correspondencia interna o externa que esté relacionada
con los asuntos a su cargo.

10. Evaluar la funcionalidad del aplicativo de némina y solicitar los cambios y ajustes
gue sean necesarios en razén de optimizacion o modificaciones en ja normatividad y
efectuar el seguimiento a las actualizaciones correcciones y mejoras.

11. Realizar control sobre las dérdenes de trabajo de los diferentes contratistas de la
Oficina de ndmina.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Gestion de recursos humanos y financieros en la administracion publica

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de

en Economia del NBC en Economia; | experiencia profesional.

Contaduria Publica del NBC en Contaduria

Puablica; Administracidn Financiera del

NBC en Administracién; Administracién

Publica del NBC en Administracién;

Administraciéon de Empresas del NBC en

Administracién; Ingenierfa de Sistemas

del NBC en Ingenieria de Sistemas,

Telemética y Afines; Ingenieria industrial

del NBC en Ingenieria industrial y Afines.

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

Titulo de posgrado.

OFICINA DE APOYQO PRECONTRACTUAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar y aplicar los procedimientos de contratacion, de conformidad con las normas
de Contratacion Estatal, los procedimientos fijados por la entidad y las directrices dadas
por el jefe inmediato.
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lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar a las dependencias de la Secretaria en la aplicacion de las
normas y procedimientos vigentes en materia de contratacién directa con o sin
formalidades plenas, o por licitacion y concurso de méritas.

2. Elaborar, en coordinacion con las demas dependencias de la Secretaria, los pliegos
de condiciones, términos de referencia y demas documentos requeridos en fa
contratacidn directa, las licitaciones y concursos de méritos que pretenda adelantar
la Secretaria, para la adquisicidn de bienes y servicios y preparar los documentos
requeridos en los procesos de contratacién a su cargo.

3. Coordinar con los profesionales del area, el desarrollo de los Procesos de
Contratacion de Menor Cuantia - Convocatoria Piblica.

4. Elaborar los proyectos de actos administrativas que se requieren en materia de
licitacion y concurso de méritos.

5. Controlar y hacer seguimiento al cumgplimiento de los términos establecidos para
cada etapa, en cada una de las dependencias involucradas en Procesos de
Contratacidn de Menor Cuantfa -convocataoria Publica.

6. Coordinar y supervisar la operacidon, procesamiento y actualizacién del sistema de
informacién de la etapa precontractual por licitacién y concurso de méritos.

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las distintas etapas del proceso de
contratacidn.

8. Proponer y aplicar métodos y procedimientos que permitan optimizar los procesos
de contratacidn, bajo su responsabilidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollc Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Gestion de recursos humanas en la administracion pablica

Estatuto de contratacién

Continuagion de la Resolucién Np. 1 8 { d de Pagina 131 de 362

Vi. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de
en Derecho del NBC en Derecho y Afines; | experiencia profesional.
Economia del NBC en Economia.

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

Titulo de posgrado.

OFICINA DE CONTRATOS

il. PROPOSITO PRINCIPAL
Verificar tramites y procedimientos, asesorar a las dependencias y preparar actos
administrativos relacionados con el tema de contratacion, de acuerde con la
normatividad en la materia.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar que los tramites y procedimientos de naturaleza juridica relacionados con la
actividad precontractual y contractual de la SED, en sus etapas de seleccidn,
celebracion, legalizacion, ejecucién y liquidacion se realicen de acuerdo con las
normas establecidas.

2. Coordinar y participar en la asesoria a las dependencias de la Secretaria en los
procesos de contratacidn, conceptuar sobre la elaboracién de pliegos de
condicionas, términos de referencia, llamados a oferta y minutas de contratos y sus
modificaciones y recomendar la adopcidn de las medidas gque puedan ser
implantadas para optimizar el control sobre la ejecucidn de las mismas y &n general
el manejo normativo en lo referente a la reglamentacion que sobre contratacidon sea
nacesaria.

3. Revisar y/o preparar los proyectos de actos administrativos que se requieren en el
proceso de contratacion, asi como los de caracter sancionatorio para los contratistas
por incumplimiento de sus obligaciones contractuales, y aquellos mediante los
cuales se declare ocurrido un siniestro sobre un riesgo asegurado, notificandolos en
ambos casos.

4. Asescrar a las diferentes dependencias de la Secretaria de Educacién en los
aspectos juridicos de la contratacion y emitir conceptos juridicos relacionados con
los procesos de contratacidn cuando se requiera.

5. Elaborar informes sobre los contratos y sus meodificaciones con destino a los
diferentes entes de control y autoridades Administrativas.

8. Coordinar el proceso de pasivos exigibles enmarcados en los procesos de la Oficina.

7. QOrientar, coordinar y evaluar el desarrollo de las funciones de la Oficina.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Gestidn de recursos humanos en la administracién publica

Estatuto de contratacion

VL. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de
en Ingenieria Industrial del NBC en | experiencia profesional.
fngenieria Industrial y Afines; Derecho del
NBC en Derecho y Afines.

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

Titulo de posgrado.
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Il. PROPDSITO PRINCIPAL
Analizar los requerimientas de hardware y software de la SED y planear y ejecutar
mecanismos para su adecuado Use y administracion.
Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Analizar los requerimientos de hardware y software de la SED y recomendar su
adquisicién e implementacian.
2. Hacer seguimiento a la administracion- de los inventarios de hardware y software de
la SED, con sus respectivos medios y manuales.
3. Evaluar tecnolégicamente los nuevas desarrolfos de hardware y su potencial impacto
en los aplicativos de la SED.
4. Planear y establecer mecanismos para la administracidn, uso y monitoreo de
hardware y software y sus respectivos manuales.
Analizar, definir, monitorear y revaluar las paliticas de seguridad y contingencia
Actualizar el inventario de manuales de los sistemas operativas, bases de datos,
servicios infarmaticas y aplicaciones utilizadas en las diferentes dependencias.
7. Emitir conceptos sobre aspectos inherentes a la gestidén de sus actividades, de
acuerdo can las politicas establecidas.
V. CONQCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarralio Nacional
Plan de Desarralio Distrital
Plan Sectorial de Educacidn
Sistema Educativo Distrital
Gestién de recursos humanos, fisicos, financieras y tecnalégicos, en ta administracién
publica

oo

V1. REQUISITDS
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de
en Ingenieria de Sistemas del NBC en | experiencia profesional.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Administracion de Empresas del
NBC en Administraciéon; Administracian
Publica del NBC en Administracion;
Ciencias de la Educacidn del NBC en
Educacion; [ngenieria Industnial del NBC
en Ingenieria industrial y Afines; Econamia
de! NBC en Econaomia.

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

Titula de pasgrado.

4
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar en coordinacién con las dreas de la SED, el tramite de las scolicitudes de
contratacién de las Alcaldias Locales y efectuar con las Alcaldias Locales y en
coordinacidén con las areas de la SED, la revisidn y ajuste a la formulacion y viabilizacion
de proyecios, subproyectos ylo componentes, teniendo en cuenta para ello su
conceordancia con las politicas del Sector Central.

11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Coordinar con las areas de la SED la asistencia a mesas de trabajo, encuentros
ciudadanos, y otros eventos con el objetivo de apoyar a las Alcaldias Locales en la
formulacion de los proyectos relacionados con el sector educativo.

Coordinar ia proyeccidon de documentos, informes, balances y resoluciones
relacionados con la contratacién del presupuesto con cargo a los fondos de
desarrollo local.

Gestionar, en coordinacién con las areas de la SED, el tramite de las solicitudes de
contratacién de las Alcaldias Locales.

Identificar los proyectos asignados al Sector Educativo, seglin lo establecido en el
presupuesto de cada Localidad.

Efectuar con las Alcaldias Locales y en coordinacion con las areas de la SED, la
revisidon y ajuste a la formulacién y viabilizacién de proyectos, subproyectos yfo
componentes, teniendo en cuenta para ello su concordancia con las politicas del
Sector Central.

Coordinar con los consultores y funcionarios encargados del maneje de las
diferentes areas, los lineamientos de caracter técnico - econémico a partir de los
cuales se adelantara la ejecucidn de los proyectos, subproyectos y/o componentes a
cargo de la dependencia.

Soficitar la verificaciéon de los presupuestos inicialmente previstos para ejecutar los
proyectos, subproyectos y/o componentes y pedir la actualizacion de estudios
cuando se requiera.

Controlar, en coordinacién con las areas de la S8ED, el cumplimiento de los plazos
previstos para la entrega de los proyectos relacionados con Ios procesos de
contratacién a adelantar.

Verificar el cumplimiento de la Normatividad vigente y del envio de los informes a los
organismos de control por parte del ordenador del gasto de la entidad, en lo
relacionado con las Unidades elecutivas Locales.

Verificar la solicitud de registros presupuestales de los Fondos de Desarrolio Local y
remitir ta informacién pre-contractual correspondiente a los Alcaldes Locales
responsables de dichos fondos.

Coordinar la preparacién y presentacién de informes generales y especificos de
cada localidad, a las entidades y personas que los soliciten.

Solicitar peridédicamente a las areas de la SED responsables de la gjecucién de cada
proyecto lo relacionado con la ejecucién de los contralos suscritos y mantenerlas
informadas sobre el estado de los proyectos de la vigencia; asignados a la UEL.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollc Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sistema Educativo Distrital
Gestidn de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnologicos, en la administracién
plblica

I V1. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de
en Administracién de Empresas del NBC | experiencia profesional.

en Administracién; Administracion Poblica
del NBC en Administracién; ingenieria
Industrial del NBC en Ingenieria industrial
y Afines; Derecho del NBC en Derecho y
Afines; Contaduria Piblica del NBC en
Contaduria Plblica; Economia def NBC en
Economia.

Tarjeta © matricula profesional en los
casos reglamentados por ia Ley.

Titulo de posgrado.

OFICINA ADMINISTRATIVA DE REDP
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar, presentar la informacion requerida y participar en la planeacion, organizacion,

coordinacion, ejecucion y control de los planes, programas, proyectos y actividades

relacionados con mejoramiento de procesos y gestion de la calidad, de acuerdo con los
procesos disefiados para el area.
Iil, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar el 6ptimo y adecuado funcionamiento de los portales de la SED, lo cual
incluye dispuesto por la SED para la interaccidn con usuarios interncs y externcs, de
acuerdo con las politicas informaticas y de Comunicaciones y las normas que las
regulan.

2. Aplicar las politicas, estrategias y mecanismos para mantener en operacién a
infraestructura de Comunicaciones y garantizar el oOptimo y adecuado
funcionamiento de la REDP y de los sistemas de redes y Comunicaciones
manejados por la SED.

3. Colaborar con el soporte técnico {mesa de ayuda) y el mantenimiento preventivo y
corrective de los eguipos e infraestructura de Comunicacicnes, de aplicaciones,
software y sistemas de informacion de la Secretaria de Educacitn.

4. Brindar asesoria técnica a las Direcciones Locales de Educacion en todo lo
relacionado con los servicios informaticos.

5. Ccordinar y ejecutar el desarrollo e implementacién del Sistema de Gestitn de
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Calidad de la entidad, con las correspondientes auditorias internas realizadas a los

procesos, de acuerdo a la normatividad vigente.
6. Realizar |a interventoria de los contratos y proyectos que le sean asignados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sistema Educativo Distrital
Metodologia para formulacion del PE!
Modelos de Integracién pedagodgica y curricular _
Sistemas de evaluacion educativa, incluidos los sistemas de Calidad de [a educacién
Medios tecnoldgicos y pedagdgicos modernos, aplicados a la educacion
Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de
en Ingenieria de Sistemas del NBC en | experiencia profesional.
ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Industrial del NBC en
Ingenierfa Industrial y Afines; Ingenieria :
Electrénica del NBC en Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
ingenieria de Comunicaciones del NBC en
ingenieria Eléctrica Telecomunicaciones y
Afines; Administracién de  Sistemas
informaticos del NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
en telematica del NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines; Ingenieria
en Redes de Computadores del NBC en
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines.

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

Titulo de posgrado.

QOFICINA DE PRESUPUESTO
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar fuentes de financiamiento para planes, programas y proyectos de la entidad y
analizar y evaluar el mangjo financiero de los diferentes proyectos, dependencias y
fondos de la entidad con base en |Ias normas vigentes y las politicas de la SED,
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar la informacidn y los soportes necesarios para adelantar fas gestiones ante

las entidades competentes, nacionales o internacionales, para la obtencidn de
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fuentes de financiamiento de ios planes, programas y proyectos, que requiere {a
SED.

Preparar os estudios, analisis e informacion para definir el pian financiero a mediano
y largo plazo de las necesidades del Sector Educativo Distrital acordes a ios planes
de Desarrollo definides y a los planes y necesidades de fos proyectos.

Coordinar la realizacion de! andiisis de fuentes, usos y necesidades, y comparativos
de gasto entre sectores, para la formulaciéh :dey los proyectos y estimacion de los
gastos de funcionamiento y operacion de los fondos de Servicios Docentes.

Definir indicadores de la gestién financiera de los proyectos de las dependencias y
Fondos de Servicios Docentes, e instrumentos que permitan hacer la medicién v el
cdicuio de los mismos, teniendo en cuenta las directrices de las entidades
competentes en el tema.

Definir las politicas de financiamiento (Costos, Gastos y Fuentes) con base en ios
estudios y seguimiento comparativo entre Proyectos y Dependencias.

Preparar los soportes necesarios para realizar ios pagos a los Fondos de Servicios
Docentes por concepic de fondos de reposicidn.

Analizar y evaluar el flujo y ejecucién de ios recursos financieros de fa SED, por
fuente y rubros principaies, proponer los ajustes y reprogramarlo, si fuere el caso,
para contribuir en el cumplimiento de ias metas del pian y el mejoramiento de Ia
eficiencia en ia gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pagina 137 de 362

Pian de Desarrolio Nacional
Pian de Desarrolio Distrital
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital

Gestidn de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnolégicos, en ia administracion

plbilica

VL. REQUISITOS

Educacion

Experiencia

Titulo profesionat en Disciplina académica
en Economia del NBC en Economisa;
Contaduria Pubiica del NBC en Contaduria
Pubiica; Administracion  Financiera del
NBC en Administracién; Ingenieria Civil det
NBC en Ingenieria Civil y Afines;
Administracidn Publica delf NBC en
Administracion; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion.

Tarjeta © matricula profesional en los
casos reglamentados por ia Ley.

Tituio de posgrado.

Cincuenta y cuatro (54) meses de

experiencia profesional.
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OFICINA DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
ii. PROPOSITO PRINCIPAL
Programar, coordinar y controiar el pago de ias obligaciones a cargo de la Secretaria de
Educacién, de conformidad con fas normas técnicas y los procedimientos establecidos
poria Entidad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar los trasiados de dinero entre 10s bancos, para realizar i0s pagos dei
Sistema Generai de Participaciones por concepto de ndminas y érdenes de pago e
integrarios al sistema financiero de ia Secretaria de Educacién.

2. Programar el page oportuno de todas las obligaciones de ia Secretaria de
Educacion-Fuente Sistema General de Participaciones: Nomina, EPS, docentes
provisionales, Actas de anujacidn, aportes parafiscales, descuentos, embargos,
impuestos etc. a través de la banca eiectrénica y/o cheque de acuerde a la
informacion que se radica en ia Tesareria de la SED

3. Coordinar ios procesos correspondientes al sistema General de Participaciones para
ia canceiacion de drdenes de pago, ndmina e impuestos.

4. Generar listados de rechazos de abonos a través de ia banca electrénica por los
diferentes conceptos y hacer seguimiento para el pago de los mismos.

5, Hager seguimientc a los ingresos por transferencias de ia Nacign y demas
conceptos v a los egresos por los diferentes conceptos con cargo a ia Tesoreria del
Sistema Generai de Participaciones.

6. Analizar los procesos y procedimientos del area y proponer las mejoras necesarias
en aras de implementar ei sistema de gestién de calidad.

7. Realizar seguimiento a la matriz de riesgos de ia Tesoreria del Sistema General de
Participaciones y proponer ajustes al POA.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarroflo Nacional

Plan de Desarrolto Distrital

Pian Sectoriai de Educacion

Sistema Educativo Distrital

(Gestidn de recursos financieros en la administracidn pibiica

VI. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatro (54) meses de

en Economia dei NBC en Economia; | experiencia profesional.

Contaduria Pubiica dei NBC en Contaduria

Pabiica; Administracion  Financiera del

NBC en Administracion; Administracién

Ptblica del NBC en Administracion;

Administracion de Empresas del NBC en

Administracion. |

Tarjeta o matricuia profesional en los:

casos reglamentados por ia Ley. ;

Tituic de posgrado. |
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DIRECCION LOCAL DE EDUCACION
ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Direccidén en el disefic y control de los procesos y procedimientos para su

mejoramiento continuo y en el desarrollo, gjecucién y seguimiento de los proyectos de

su Plan Operativo.
iif. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y desarrollar mecanismos con el fin de propiciar espacios de comunicacién
y coordinacién entre ta Direccidon Local de Educacion, las dependencias del nivel
central de la SED y la comunidad educativa asi como sus relaciones con otras
autoridades locales, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Participar en la organizacidén, coordinacion, ejecucion y control de planes, proyecios,
y programas del area de su competencia’y.articular los programas de la localidad
con los planes y proyectos de la SED, con miras a optimizar la utilizacién de los
recursos disponibles.

3. Llevar a cabo la verificacion de la aplicacién de los mecanismos de participacion y el
servicio al ciudadano, que en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la
Secretaria.

4. Presentar informes a la Direccion Local de Educacion de acuerdo con las
orientaciones establecidas y organizar el procesc de evaluacion de gestion y
resultados, que se efectla en el nivel central, local e institucional, consclidando Ia
informacién para elaborar los informes respectivos.

5. Participar, en representacidn de la Direccién Local de Educacién, segin sea el caso,
en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado por el
Jjefe inmediato.

6. Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para mejorar la prestacion de
fos servicios y el desarrcllc de herramientas de control y seguimiento para el
mejoramiento continuo de cada uno de los procesos y procedimientes de la
Bireccion Local de Educacién.

7. Desarrollar estrategias y participar en la actualizacidn permanente dei sistema de
informacién de la Direccidn.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollc Nacicnal

Plan de Besarrolle Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educative Distrital

Metodologia para formulacion del PE]

Modelos de Integracidn pedagdgica y curricular

Sistemas de evaluacion educativa

VI. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatre (54) meses de
en Psicologia del NBC en Psicologia; | experiencia profesional.
Administracion Puablica del NBC en
Administracion; Administracion de

.(\
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Empresas del NBC en Administracion;
Economia del NBC en Economia; Ciencias
de la Educacidn de! NBC en Educacién,
Ingenieria Industrial de! NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta ¢ matricula profesional en los
casos reglamentadoes por ia Ley.

Titulo de posgrado.

COLEGIO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar y ejecutar mecanismos de control para los procesos administrativos del Colegio,

manteniendo actualizado e! sistema de informacién requeride para hacer monitoreo y

seguimientc a planes, programas y proyectos de acuerdo a la normatividad vigente, las

necesidades de la institucton y 1as directrices del superior inmediato.
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reazlizar mecanismos que garanticen la efectividad y eficiencia de los procesos
relacionados con la gestidon académica en e! Colegio, verificando que estén de
acuerdo con ia normatividad vigente, las necesidades de la comunidad educativa,
las directrices proporcionadas por e! nive! central e institucional.

2. Verificar y propender por e! funcionamiento de los sistemas de informacidn
existentes en la institucion, con el fin de proporcionar respuestas oportunas a los
requerimientos, para e! desarrollo y seguimiento de los planes, programas y
proyectos propuestos.

3. Organizar y analizar la infermacion requerida para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcion la gjecucion y control de los planes, programas y
proyectos que se lleven a cabo en e! colegio asighado.

4. Administrar ta gestidn del talento humano del colegio, Hevando a cabo los procesos
de induccidn vy reinduccidon para & personal administrativo nuevo y antiguo en &
colegio.

5. Preparar en coordinacién con el rector, las directrices administrativas institucionales
para disefiar e} plan anua! de mejoramiento del colegio.

g. Disefiar, proponer e implementar mecanismos y metodologias de contro! para la
optimizacidon de los procesos y procedimientos en el colegio.

7. Coordinar e manegjo logistico y/o servicios complementarios del Colegio en areas de
almaceén, biblioteca, laboratorios, talleres, fotocopiado y ayudas audiovisuales, con &!
fin de responder a las exigencias institucionales.

8. Ofrecer atencion eficiente y oportuna al usuario interno y externo en tode lo
relacionado con la prestacion de! servicio educative y propender por que sea
prestada de igual marera por todos los funcionarios de !a institucion atendiendo las
solicitudes, quejas vy reclamos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional
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Plan de Desarrollc Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educative Distrital

Conccimiento y mangjo de sistemas

Normatividad en materia de contratacién estatal.

Normatividad de administracién de personal.

Ley de Emplec Plblico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica

¢, 7+ V1. REQUISITOS

Educacién Experiencia

Tarjeta ¢ matricula profesicnal en los
casos reglamentados peria Ley.

Titulo de pesgrado.

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y cuatre (54) meses de
en Psicolegia del NBC en Psicclogia; | experiencia profesional.

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién Publica
del NBC en Administracion; Administracidon
de Empresas del NBC en Administracién.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO: 222
GRADO: 21
NUMERO DE CARGOS 58
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisidn directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y acompafiar a las dependencias de la Secretaria en la implementacion y
consclidacion del Sistema Integrado de Gestion y del Plan Institucicnal de Gestién
Ambiental y realizar actividades complementarias,

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Acompanar a las dependencias de la Secretaria en el desarrclle e incerporacién de
gjustes y modificacicnes a los procesos y procedimientes de la entidad para su
mejcramiento continuo, de acuerdo con la metodelogia adoptada per la SED en la
caracterizacion de los procesos y en el manual de procedimientos,

Mantener actualizada la documentacion que integra el Sistema Integrade de
Gestidn.

{
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3. Acompafiar a las dependencias en la operacionalizacién y uso de las herramientas
que conforman el Sistema Integrado de Gestion.

4. Participar en las sesiones de auditoria que se hagan a los procesos y apoyar a {as
areas en el cierre de las no conformidades.

5. Orientar a las dependencias en el cumplimiento de los lineamientos de las entidades
competentes en relaciéon con la implementacion del Modelo Estandar de Control
Interno y del Sisterma de Gestidén de Calidad.

8. Coordinar con las dependencias competentes de la entidad la formulacion,
gjecucidn, seguimiento y consolidacion del Plan Institucional de Gestion Ambiental
de la SED.

7. Divulgar la informacién y normatividad perfinente y generar estrategias que
contribuyan al cumplimiento de la normatividad ambiental aplicable en la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Planeacion estratégica

Formulacion y evaluacién de proyectos

Sistemas de evaluacién

Modelamiento de procesos

Andlisis estadistico avanzado

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Tres (3) afios de experiencia profesional.
en Administracién de Empresas del NBC
en Administracién; administracion Publica
del NBC en Administracion; Economia del
NBC en Economia; contaduria del NBC en
Contaduria Publica; Derecho del NBC en
Derecho y Afines; Ingenieria Industrial del
NBC en Ingenieria Industrial y Afines;
Estadistica del NBC en Matematicas,
Estadistica y Afines; Ingenieria de
Sistemas del NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

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

Titulo de posgrado.
OFICINA ASESORA DE COMUNICACION Y PRENSA
iI. PROPOSITO PRINCIPAL
Generar acciones para el ejercicio de la difusién de informacién vy la comunicacidn
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interna y externa de la SED, a través del manejo del centro de documentacidon y las
publicaciones de la SED, asi como de la orientacion a las dependencias en materia de
comunicacion e informacidén sobre la gestion y servicios de la misma.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Atender y asesorar a los usuarios del Centro de documentacién para el uso de los
servicios de referencia bibliografica y documental, segun los procedimientos
establecidos por la entidad.

QOrganizar y sistematizar el Centro de Documentacion para garantizar su uso
adecuado y realizar canje con instituciones, entidades, empresas y organizaciones
nacionales e internacionales, con el fin de mantenerlo actualizado, y custodiar toda
ta documentacién que conforma la memaria institucional de la SED.

Participar en la consecucidn de los insumos de informacion para las publicaciones
de la SED en materia de gestidn y servicios; supervisar el cumplimiento de los
parametros y criterios establecidos para las publicaciones de la SED.

Participar en la organizacién, coordinacion, ejecucion y control de los planes,
programas, proyectos y aclividades de la Oficina Asesora de Comunicacion y
Prensa.

Desarrgliar las actividades, para el comité de Publicaciones, que delegue el Jefe de
la Oficina Asesora de Comunicacion y Prensa.

Generar ideas para implementar o mejorar los sistemas de comunicacién y
divulgacion interna y externa de la Secretaria de Educacién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital Sy
Plan Sectorial de Educacion B
Sistema Educative Distrital

Normas de funcionamiento de la Administracidn Puablica.
Normatividad en periodismo y comunicacion institucional.
Redes y Comunicaciones; Medios y pautas de comunicacidn

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Pagina 143 de 362

Titulo profesional en Disciplina académica | Tres (3) afios de experiencia profesional.
en Bibliotecologia del NBC en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas; Comunicacién Social del NBC
en Comunicacidon Social, Periodismo y
Afines; Administracion Plblica del NBC en
Administracidn.

Tarijeta ¢ matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado.
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QFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Oficina en lo relacionado con las investigaciones disciplinarias por faltas en

que incurran funcionarios docentes y administrativos, de acuerdo con las normas

vigentes sobre la materia y previa designacién de fa Jefatura de la oficina.
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar y evaluar las investigaciones disciplinarias por faltas en que incurran los
funcionarios de la SED, que le sean comisionadas, teniendo en cuenta los puntos
claves de control de legalidad de las mismas y |la obsefvancia del debido proceso.

2. Hacer seguimiento al avance de los procesos disciplinarios asignados a la oficina,
elaborar los informes respectivos de los procesos disciplinarios asignados y
proponer los planes de accidn a seguir en caso de existir incumplimientos o retrasos.

3. Analizar las quejas relacionadas con el personal docente y administrativo para
determinar si hay o no mérito para adelantar un proceso disciplinario.

4. Proyectar las actuaciones (pliego de cargos, autos, fallos, etc.) y presentar para
revisién y firma del jefe de la Oficina Asesora de Control Disciplinario Interno.

5. Generar los indicadores establecidos para el control de cumplimiento de los

procesos a su cargo dentro de los parametros establecidos.

Apovyar el seguimiento de los planes, programas y proyectos propios de la Oficina.

Difundir a través de seminarios o cursos el contenido y aplicacion de las normas

disciplinarias, cuando el Jefe de la Oficina asi lo disponga

V. CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarroiio Nacional

Pian de Desarrolio Distrital.

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Cadigo Disciplinario Unico.

Delitos contra ia Administracidon Publica

Derecho Administrativo y Procesal.

Estatuto de Contratacion Estatal.

Ley General de Educacion, reglamentacion y jurisprudencia respectiva.

Vi. REQUISITOS
Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Tres (3) afios de experiencia profesional.

en Derecho del NBC en Derecho y Afines.

~Ne

Tarieta o matrfcula profesional en ios
casos reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado.

OFICINA DE CONTROL INTERNO
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apovar a la Oficina en el seguimiento a la aplicacion de las recomendaciones de mejora
de los procesos por parte de las dependencias de la SED, las unidades locales y los
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colegics, dentrc del Sistema de Control internc de la SED, y en ia verificacién del

cumplimiento en la aplicacién de mecanismoes de participacion de la comunidad, en la

prestacién del servicic de educacién a ios usuarics.
lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar & seguimientc de ios pianes de mejora de las dependencias para la
optimizacién de la gestién, dentro de los parametros del Sistema de Controi Interno.

2. Coordinar la verificacién de caiidad del servicio al ciudadano por parte de la SED y
hacer el analisis respectivo del sistema de quejas vy reciamos, con el fin de aportar
puntos de mejora de los procesos de la entidad, en coordinacién con las
dependencias.

3. Consolidar informacion y preparar ios informes ejecutivos que se le requieran sobre
el avance de ios temas de su competencia.

4, Coordinar la verificacién de 1a aplicacion de mecanismos de participacion ciudadana
por parte de ias dependencias de ia SED en ios programas que competa.

5. Adeiantar y/o participar en ios estudios reiacionados con el mejoramiento continuo
de las actividades de su area, recomendar ios cambios pertinentes y coordinar su
aplicacion una vez hayan sido aprobados.

6. Proponer ajustes ai sistema de informacién dei Control interno cuando se requiera y
liderar el procesc con ei area técnica de Sistemas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Pian de Desarrolio Nacional
Plan de Desarroilo Distrtai
Pian Sectorial de Educaciéon
Sistema Educativo Distrital
Sistemas de Controi
Normas generales que regulan las funciones de control, en la administracién publica
Modeio estandar de Control interno

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesionai en Disciplina académica | Tres (3) afios de experiencia profesional.
en Administracion de Empresas dei NBC
en Administracion; Contaduria Publica del
NBC en Contaduria Publica; Economia del
NBC en Economia; Administracion Publica
del NBC en Administracion; ingenieria
industrial dei NBC en ingenieria industriai
y Afines; Ingehieria de Sistemas del NBC
en Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines; Derecho dei NBC en Derecho y
Afines; Ingenieria Civil del NBC en
Ingenieria Civil y Afines.

a\

e
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos regiamentados por la Ley.

Tituio de posgrado.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION Y COLEGIOS DISTRITALES
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar ia asesoria juridica a nivel local y apoyar a la dependencia en los procesos

que involucren la elaboracion de actos administrativos, verificacién y conceptualizacion

juridica de los temas de competencia de la Direccion.
{ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustentar con suficiencia técnica, juridica vy administrativa las respuestas a las
peticiones radicadas ante la Direccion Generai de Educacion.

2. Coordinar con las areas competentes, ia elaboracién de respuestas y requerimientos
debidamente formuiados por ios entes de control y reaiizar los informes que
requieran de acuerdo a su competencia.

3. Coordinar con los profesionales del &rea juridica de las Direcciones Locales, ia
emision de respuestas, comunicados, o pronunciamientos oficiales y la asesoria
juridica requerida a los colegios distritales en cada iocalidad.

4. Emitir conceptos juridicos que sirvan de soporte a la decisidn de aprobacion por ei
Secretario de Educacién.

5. Apoyar ai Director General de Educacion y al Subsecretario de Relaciones
interinstitucionaies en el anaiisis, tramite y solucidon de ios asuntos de caracter
juridico que surjan en desarroiio de sus funciones, y conceptuar acerca de elios
cuando le sean formuiadas consultas, verificando que las actuaciones se ajusten ai
marco legai vigente.

6. Participar en las diligencias administrativas en las cuales sea requerida la
Secretatia, ante el Concejo de Bogotd, Camara de Representantes y/o Senado de ia
Repubiica.

7. Proyectar ios actos administrativos relacionados con los temas pertinentes a la
dependencia, que se deban impulsar o suscribir por ia SED.

8. Recopilar y divulgar ia normatividad, [a jurisprudencia y 1a doctrina refacionada con el
servicio educativo que presta fa Direccidn General de Educacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICQS Q ESENCIALES

Fian de Desarroilo Nacional

Plan de Desarrolio Distrital

Pian Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Normatividad general de sa administracion pudblica

Jurisprudencia del sector educativo

Vi. REQUISITOS
Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Tres (3) afios de experiencia profesional.

en Derecho del NBC en Derecho y Afines.
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
Titulo de posgrado.

DIRECCION DE PARTICIPACION Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la prestacidn del servicio educativo en preescolar y basica, estimulando {a

actualizacién, innovacién pedagégica v de medios, v el mejoramiento de la gestidon

institucional, con el fin de elevar ia calidad integral de la educacion, y la satisfaccién de
la comunidad usuaria con el servicio.
HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer el desarrolio de programas que estimulen la innovacidn de los métodos de
ensefianza en las distintas areas del conocimiento y la actualizacidon de los métodos
y sistemas de evaluacion utilizados por los docentes.

2. Llevar a cabo estudios para identificar las experiencias e innovaciones pedagdgicas
gue contribuyan al mejoramiento de los procesos de ensefianza y aprendizaje,
difundifias y promover su replicacién cuando se ajusten a la realidad local.

3. Dar lineamientos a los Colegios sobre la adecuada elaboracion y utilizacién del PEL,
curricuio y plan operativo anual y garantizar el disefio efectivo y puesta en marcha
de los PE! en los colegios del Distrito Capital.

4. Prestar asesoria para ia estandarizacion del PE| en los colegios del Distrito Capital,
con el fin de obtener un mejoramiento de los resultados académicos y {a integracion
de las instituciones educativas de preescolar y basica primaria.

5. Coordinar proyectos pedagogicos interinstitucionales e intersectoriales que se deban
desarrofiar en el plan de estudios.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrolio Nacional

Pian de Desarrolio Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacion del PEI

Modelos de integracion pedagdgica y curricular

Sistemas de evaluacién educativa

VI. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Tres {3) afios de experiencia profesional.

en Ingenieria Industrial del NBC en

{ngenieria industrial ¥ Afines;

Comunicacion Social del NBC en
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Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Psicologia del NBC en Psicologia;
Ciencias de la Educacidén del NBC en
Educacion; FEconomia del NBC en
Economia; Derecho del NBC en Derecho y
Afines; Administracion Pablica del NBC en
Administracion; Administracién de
Empresas del NBC en Administracion;
Trabajo Social del NBC en Sociclogia,
Trabajo Social y Afines.

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

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar lineamientos al area para la definicion y puesta en operacién del Sistema de

Inspeccion y Vigilancia de las instituciones educativas en el Distrito capital y orientar a

las unidades locales sobre su aplicacion y el rol que éstas tienen, con el fin de lograr

mejor desampefio en la prestacion del servicio plblico educativo.
I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion del Plan de Accion, los programas y proyectos del area,
desde su vision disciplinar para lograr integralidad en el abordaje de los propodsitos y
metas de la entidad.

2. Rendir concepto juridico y proyectar los respectivos actos administrativos que
decidan sobre las investigaciones administrativas segun la normatividad vigente y
los procedimientos establecidos por la entidad.

3. Llevar el control de las investigaciones administrativas adetantadas contra los
planteles educativos de naturaleza oficial o privada, confiadas por el Jefe Inmediato,
y brindar orientacién y asesoria al nivel local e institucional sobre el tema, segun los
procedimientos establecidos.

4, Adelantar y/o participar en los estudios relacionados con el mejoramiento continuo
de las actividades de su drea, recomendar los cambios pertinentes y coordinar su
aplicacién una vez hayan sido aprobados.

5. Planear y desarrollar procesos de capacitacion a los diferentes actores que
participan en el ejercicio de la funcion de inspeccién, vigilancia y supervision, de
acuerdo a la normatividad vigente y directrices del superior inmediato.

6. Proponer ajustes al sistema de informacién de Inspeccién y Vigilancia, cuando se
requiera y liderar el proceso con &l area técnica de Sistemas.

7. Ejercer control como interventor en los contratos que celebre la Secretaria de
Educacién del Distrito con terceros, relacionados con &l area de su competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional
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Plan de Desarrolic Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sistema Educative Distrital
Metodologia para formulacién del PEI
Modelos de Integracién pedagdgica y curricular
Sistemas de evaluacién educativa
, 4 Vi. REQUISITOS

Educacion ~ Experiencia
Titule profesional en Disciplina académica | Tres (3) afios de experiencia profesional.
en Derecho del NBC en Dereche y Afines;
Contaduria Plblica del NBC en Contaduria
Pablica; Administracién Puablica del NBC
en Administracién: Administracién de
Empresas del NBC en Administracion.

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

Titulo de posgrado.
DIRECCION DE EDUCACION PREESCOLAR Y BASICA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar procesos de acompafiamiente y participacién en el desarrollc de proyectos

ambientales, dirigidos al mejoramiento del servicio educativo en preescolar y basica,

estimulando la actualizacién, innovacién pedagégica y de medios, y el mejoramiento de
| la gestion institucional.
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafiar a los colegios oficiales en la implementacién y fortalecimiento de los
proyectos ambientales escolares -PRAE.

2. Coordinar y apoyar accicnes para la realizacién de eventos que permitan la
divulgacién del tema ambiental y la socializacién de experiencias de PRAE en los
colegios oficiales y en la Secretaria de Educacién.

3. Paricipar en la implementacién de las politicas publicas de Educacién Ambiental, a
desarrollar desde la Coordinacién de la Secretaria Técnica del Comité
Interinstitucional de Educacién Ambiental-CIDEA-

4. Coordinar y partcipar en el desarrolic de programas interinstitucionales, que
permitan la actualizacién en tematicas ambientales o el desarrollo de acciones gue
centribuyan al proceso de educacién ambiental en las colegios oficiales.

5 Coordinar y participar de la planeacién y desarrclic de acciones directas e
interinstitucionales con los colegios oficiales para promover la cultura ambiental.

6. Viabilizar proyectos cuyos recursos estén orientados a promover la culfura ambiental
en los colegios oficiales.

7. Disefiar, elaborar y seleccionar indicadores y estadisticas que muestren el desarrclic
de las accicnes ambientales.

8. Dar respuesta a oficios ¢ correspondencia que llega a la direccién y relacionadas |
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con las tematicas desarrolladas en Educacién ambiental.
V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrelle Nacieonal
Pian de Desarrclio Distrital
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educative Distrital
Metedologia para fermulacion de proyectos
Proyectos Ambientales Escolares
Disefio de indicadcres
Medios tecnolégicos y pedagdgicos modernos, aplicades a la educacién.
Vi. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Tituto profesional en Disciplina académica | Tres (3) afics de experiencia profesicnal,
en Psicologia del NBC en Psicolegia;
Comunicacién  Sccial del NBC en
Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Ciencias de la Educacién del NBC en
Educacién: Eccnomia del NBC en
Economia; Administraciéon Plablica del NBC
en Administracién; Administracién de
Empresas del NBC en Administracion.

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

Titulo de posgrado.
DIRECCION DE EDUCACION MEDIA Y SUPERIOR
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apovar los procesos de responsabilidad del area en ¢ refacionado con ef desarrollo de
estrategias y proyectos dirigidos a lograr la continuidad de los estudiantes de educacién
media en el sistema educative, y vincular la ensefianza a las practicas productivas del
trabajo.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar, por delegacién, actividades que permitan mejorar la oferta de educacion
media farmal y no formal para jovenes y adultos, articulada a la educacién superior,
ef mundo del trabajo y el sector productivo, asi como proyectos de inversion que
respalden estas actividades.

2. Apoyar las actividades de coordinacion con Instituciones de educacién superior, no
formal, el SENA y demas entidades de formacion para el trabajo, el desarrollo y
gjecucion de planes, programas y propuestas que vinculen, armonicen y articulen la
aducacién formal y no formal con el mundo del trabajo.

3. Participar en proyectos que permitan vincular la accién educativa (educacion
superior, técnica y tecnolégica formal v no formal) con del mundo del trabajo, en
cualesguiera de las formas posibles de vinculacidn, que sean liderados por la
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Direccién.

4. Participar en el desarrcllo, conjuntamente con las deméas Direcciones de la
Subsecretaria, de programas que estimulen la innovacién de los métodos de
ensefianza en las distintas areas del conocimiento y |a actualizacion de los métodos
y sistemas de evaluacion utilizados por los docentes.

5. Proponer, desarrollar y/o mantener el proyectc def sistema de informacidn y
oTientacidn profesional y ocupacional, con el propésito de apoyar a los jévenes en la
toma de decisiones sobre la continuidad en el sistema educative o productivo.

6. Verificar la preparacién de la informacién requerida para la estandarizacion del PEI,
en los colegios del Distritc Capital, en. aras de obtener un mejoramiento de sus
resuitados académicos por medio de instituéiones educativas integradas.

7. Proponer mecanismos de actualizacidn del PEl en los colegios del Distrito Capital,
de acuerdo con las politicas de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrcllo Nacional

Plan de Desarrolio Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Metodclogia para formulacidn del PEI

Modelos de Integracién pedagégica y curricular

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

Medios tecnclégicos y pedagdgicos modernos, aplicados a la educacion.

VI. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Tres (3) afics de experiencia profesional.

en Psicologia del NBC en Psicologia;

Comunicacién  Social del NBC en

Comunicacién Social, Pericdismo y Afines;

Ciencias de la Educacién del NBC en

Educacién; Economia del NBC en

Economia; Ingenierfa industrial del NBC

enh Ingenieria industrial y Afines; Trabajo

Social del NBC en Sociclogia, Trabajo

Sedial y Afines; Administracién Piblica del

NBC en Administracion; Administracion de

Empresas del NBC en Administracién.

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

Titulo de posgrado. )
DIRECCION DE INCLUSION E INTEGRACION DE POBLACIONES
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos de integracion de la visién de un sistema educativo incluyente, §
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adaptado a todas las formas de diversidad de la poblacién escolar, en el Sistema
Educative Distrital, con el fin de garantizar su acceso y permanencia, a la educacion.
iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar, en coordinacién con la Direccidn de Ccbertura, los estudios ¥
astimaciones de la demanda potencial y la oferta educativa adecuada para atender a
poblaciones con caracteristicas especiales.

2. Formular proyectos cuyas esftrategias y actividades se orienten a dar respuesta
adecuada a la demanda de servicios educativos a las poblacionas especiales.

3. Preparar documentos argumentatives sobre la necesidad de introducir
modificaciones al curriculc, las metodologias pedagdgicas, los sistemas de
ensefianza, la infraestructura y las estructuras organizacionales del Sistema
Educative bajo una mirada de Sistema Incluyente como una totalidad.

4. Transversalizar el objetivo de |a inclusién, en ios planes y proyectos de la SED, de
tal manera que se garantice respuestas adecuada de los sistemas de gestién,
administrativos, tecnologicos, financieros y del materiai seleccionado a las
necesidades de educacidén especial de poblaciones diferentes, sin segregarlos del
sistema Unico educativo.

5. Cocerdinar el disefio de metodologias de ensefianza para la educacién de las
poblacicnes con caracteristicas especiales, por los docentes y profesionales
especialistas y con competencias particulares en ¢l manejo integral de estos nifos y
nifias.

8. Promover la inclusion de los valores culturales de las distintas etnias, en los
Proyectos Educativos Institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacion del PEI

Modelos de Integracién pedagégica y curricular

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

Medios tecnolagicos y pedagégicos modernos, aplicados a la educacion

VI. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Tres (3) afios de experiencia profesional.

en Psicologia del NBC en Psicologia,;

Sociologia del NBC en Sociclogia, Trabajo

Social y Afines; Ciencias de la Educacion

dei NBC en Educacion; Comunicacion

Social del NBC en Comunicacion Sccial,

Pericdismo y Afines; Economia del NBC

en Economia; Administracion Publica del

NBC en Administracion; Administracién de

Empresas del NBC en Administracién;
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Trabajo Social del NBC en Sociologia,
Trabajo Seocial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
¢asos reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE FORMACION OE DOCENTES E INNOVACIONES PEDAGOGICAS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la formulacién de programas y proyectos de formacién de docentes y la
promocion de la innovacion pedagégica en los educadores y las instituciones, con el fin
. de asegurar la calidad integra! de la educacién.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir y apoyar en la elaboracién de documentos técnicos de tipe diagndstico,
conceptual e investigativo que sirvan de soporte a los programas y proyectos del
area y recomendar las acciones que se deban adoptar para el logro de los objetivos
y metas propuestas.

2. Participar, en representacion de la SED o del area de trabajo, segln sea el caso,
en reuniones ¢ comités de caracter oficial, cuando sea conveocado o delegado por
el Jefe inmediato.

3. Apoyar en la elaboraciéon del componente técnico para la realizacién de convenios
coh terceros que permitan integrar otras miradas en la formacién de docentes e
innovacidn pedagdgica.

4. Participar en [la organizacién, seguimiente y evaluacidén académica de los
programas de formacién que estén a su cargo.

5. Verificar el procesamiento y la actualizacion del sistema de infermacion de su
competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectoriat de Educacion
. Plan Territerial de Formacién
Normatividad especifica educativa
Ofimatica

Vi. REQUISITOS
Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Tres (3) afios de experiencia profesional.
en Administracién Plblica de! NBC en
Administracién; Ciencias Sociales vy
Humanas del NBC en Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencias de la Educacion de! NBC en
Educacién: Licenciatura en Administracion
Educativa del NBC en Educacidn.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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Titulo de posgrado.

DIRECC!ON DE COBERTURA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar e} disefio e implementacion de los planes, programas y proyectos de Ia Direccién

que permitan mejorar fa cobertura en la educacién, en especial lo relativo al proceso de

matricula y la participacidn de colegios particulares en la oferta educativa distrital.
1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el disefio e implementacion de estudios e investigaciones que permitan
mejorar la cobertura de la educacion en el Distrito Capital.

2. Apoyar en la definicion y aplicacion de criterios de seleccién de colegios privados
para e banco de oferentes del servicio educativo en el Distrito Capital.

3. Apoyar el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacidon de los planes,
programas y proyectos propios de fa Direccion, que le sean asignados, asi como el
seguimiento de las tareas derivadas de! Comité de Matricula.

4. Proponer y formular ajustes a! sistema de matricula, verificando su desempefo,
coherencia con los programas asociados y articulacién con ofras areas de la SED.

5. Coordinar con {as Direcciones Locales de Educacidén e instituciones educativas, el
cumplimiento de! proceso de malricula seglin orienfaciones de la Direccidn,
previendo junto con la Unidad de Atencién al Ciudadano, el procedimiento de
atencién a los padres de familia y/o acudientes.

6. Elaborar, junto con el area de Planeacidn, los informes, estadisticas, reportes e
indicadores, para los entes de confrol, Ministerio de Educacidon Nacional y otfros,
sobre el sistema de matricula dei sector oficial.

7. Disefiar, elaborar y distribuir todo el materiai de informacién del proceso de matricula
y de los diferentes programas de la Direccion de Cobertura, segin ios criterios
institucionales y en coordinacion con la Oficina Asesora de Comunicacion y Prensa.

8. Apovar ia administracion del sistema de matricula, asi como disefiar estrategias y
acciones que permitan su actualizacidn permanente, segin procedimientos y
politicas establecidas por la SED.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

Plan de Desarrolio Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distritai

Metodologia para formulacion dei PE!

Modelos de integracidn pedagdgica y curricular

Sistemas de evaiuacién educativa, inciuidos [os sistemas de Calidad de Ia educacion

Metodologias de andlisis de oferta-demanda.

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Tituio profesional en Discipiina académica | Tres (3) afios de experiencia profesional.

en Economia dei NBC en Economia;

| Ingenieria _industrial _dei  NBC en
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Ingenieria industrial y Afines;
Administracion  Piblica del NBC en
Administracion; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion;
Trabajo Social del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Tarjeta © matricula profesional en fos
casos reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la organizacién, coordinacion, ejecuciéon y control de planes y proyectos v,

en la elaboracion y ejecucidon del presupuesto anual de ingresos y gastos de acuerdo

con los objetivos de Ia dependencia y el presupuesto asignado.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacion, coordinacion, ejecucion y control de los planes,
programas, proyectos y actividades de la Direccién.

2. Preparar la informacién requerida para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, ejecucion y el control de los provectos propios de la Direccidn.

3. Actualizar permanentemente la informacién relacionada con el estado del
presupuesto de 1a Direccidn. ;

4. Elaboerar la propuesta del Presupuesto de ingresos y gastos y el Plan Anual de Caja
de Ia Direccion (PAC) y mensualizarios.,

5. Tramitar y gestionar los certificados de disponibilidad y registro presupuestal, como
requisitos previos a los procesos de contratacion de la Direccion.

6. Adelantar las investigaciones y estudios confiados por el Jefe Inmediato vy definir los
planes de implantacion, cuando los mismos tengan este objetivo.

7. Participar en el efercicio de 1a interventoria a los contratos que celebre la Secretarfa
con terceros, relacionados con la Direccion, de acuerdo con las orientaciones del
Superior Inmediato.

8. Participar en el disefio y evaluacidn de indicadores de gestion, y presentar los
informes gue le sean requeridos.

9. Apoyar la realizacion de estudios y actualizacidon de costos sobre los diferentes
proyectos que adelanta la dependencia, cuando sea requerido por el superior
inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sistema Educativo Distrital
Gestion de recursos humanos en la administracion publica
Manejo v dominio de sistemas de informacidn y bases de datos L

{
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VI. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titule profesional en Disciplina académica | Tres (3) afios de experiencia profesional.
en Derecho del NBC en Derecho y Afines;
Contaduria Publica del NBC en Contaduria
Pablica; Administracién Publica del NBC
en Administracién; Administracién  de
Empresas del NBC en Administracion;
Economia del NBC en . Economis;
Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Civil del NBC
en Ingenieria Civil y Afines.

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

Titulo de posgrado.
DIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la implementacion ¥ logro de jos objetivos de jos planes, programas y proyectos
de la Direccién dirigidos a la construccion, ampliacion, adecuacion, reparacién y
mantenimiento de ios inmuebies y establecimientos educatives de ja SED y ia utilizacién

de los mismos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar los procesos relacionados con el desarrollo y ejecucidén de ias obras
aprobadas (licencias, certificaciones, conceptos, permisos, traslados de
presupuestos, asighacién de nuevos recursos, coniratacién, interventoria vy
consuitoria externas etc.), el seguimienio y control.

2. Adelantar el seguimiento y controi de [os proyectos de [a Direccién que le sean
asignados, reportando los indicadores de gestién, los aspecios de mejora y las
recomendaciones recesarias para el logre de los objetivos propuestos.

3. Consolidar y analizar la informacién de diagnéstico de necesidades locales y hacer
el seguimiento al Plan de Mantenimiento de [as instituciones educativas distritales,
teniendo en cuenta los estandares arquitectdnicos minimos del Plan Maestro de
Equipamiento Educative.

4. Definir, programar y ejecutar ei Plan de Mantenimiento Preventiva de las
instalaciones del nivel central y jocal.

5. Coordinar y participar en la entrega de los proyectos {predios, obras, consultorias,
etc.) de la SED a terceros 0 de ferceros a la SED.

6. Elaborar los informes y reportes que se le soliciten en relacion con el desarrolio de
los planes y proyectos a su cargo, inciuidos los relacionados con el reporte de los
indicadores de gestion y el cumplimiento de metas.

7. Apoyar la actualizacién de las bases de datos de la Direccion en los distintos
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aspectos en que participe: estado de iegalizacion del predio, avalio de plantas

fisicas de los colegios y de sedes administrativas de ia SED, servicios publicos,

gjecucion del presupuesto, etc. correspondiente a cada iocaiidad y por sedes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Pian de Desarrollo Nacionai
Pian de Desarroiio Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sistema Educativo Distrital o
Arquitectura de estabiecimientos educatives ©
V1. REQUISITOS
Educacién Experiencia

Titulo profesional en Discipiina académica | Tres (3) afios de experiencia profesional.
en Arquitectura dei NBC en Arquitectura y
Afines; Ingenieria Civii del NBC en
Ingenieria Civii y Afines; ingenieria
industrial dei NBC en Ingenierta Industrial
y Afines; Administracion Pdbiica del NBC
en Administracidon; Administracién de
Empresas del NBC en Administracién.

Tarjeta o matricuia profesional en ios
casos regiamentados por ia Ley.

Tituio de posgrado.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
l. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarroliar y ejecutar planes, programas, proyectos y actividades reiacionadas con el
funcionamientoc dei area en general y dei Fondo de Prestaciones del Magisteric en
particuiar.

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la organizacion, coordinacion, ejecucion y controi de pianes, proyectos, y

programas dei area de su competencia y proponer acciones que contribuyan ai legro

de los objetivos y [as metas propuestas.

Proponer técnicas y estrategias de mejoramiente de procesos de ia Direccion.

Resolver inquietudes y atender consultas formuladas por los educadores, respecto a

temas prestacionales, de acuerdo con ias normas que reguian ei régimen especial

docente y ias politicas de ia SED.

4. Apoyar al equipo de trabajo del Fondo Nacional de Prestaciones del Magisteric, a las
diferentes dependencias de la SED y a otras entidades que tengan relacién con ei
sistema prestacional o médico asistencial de ios educadores, scbre ias normas y
procedimientos que rigen el reconocimiento de las prestaciones socio-econdmicas a
favor de los educadores oficiales.

5. Revisar la informacion y verificar que se cumpla oportunamente con los reportes

W
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anuales de las cesantias de los afiliados al Fondo de prestaciones Sociales del

Magisterio.
6. Actualizar la informacién en la base de datos de com petencia de su area.
7. Proyectar actos administrativos sobre otorgamiento de prestaciones, dentro de los

términos establecidos y cumpliendo con la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sistema Educativo Distrital
Gestion de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnoldgicos, en la administracién
piblica
Enfoques modernos de desarroilo de! talento humano
Vi. REQUISITOS
Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica . Tres (3) afios de experiencia profesional.
en Derecho del NBC en Derecho y Afines;
Administracion Piblica del NBC en
Administracion; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion;
Economia del NBC en Economia;
Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarieta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado.

OFICINA DE PERSONAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo juridico a la Oficina en los asuntos relacionados con acciones judiciales

de cumplimiento y tutelas, recursos de reposicion y apelacion de acuerdo con

normatividad vigente en la materia.
Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar y tramitar respuestas a acciones judiciales de cumplimiento y tutelas,
ademas de resolver recursos de reposicidn y apelacidn que sean competencia de la
Oficina de Personal.

2. Elaborar proyectos de actos administrativos de tramite, de ejecucion o resolucion de
peticiones.

3. Revisar que las peticiones a tramitar cumplan con los requisitos establecidos y se
agjusten a los requerimientos de los docentes, normatlwdad y politicas de Ia
Secretaria de Educacion.

4, Verificar y dar cumplimiento a los fallos judiciales en materia de reintegros y demas
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“aspectos relacionados con sentencias judiciales que sean competencia de la Oficina.

5. Elaborar los soportes documentales que sirvan de apoyo a la labor de control y

seguimiento de los procesos y procedimientos,
6. Proyectar y tramitar respuestas juridicas que resuelvan de fondo solicitudes scbre

derechos adquiridos con base en la normatividad vigenie.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrolio Nacional
Plan de Desairollo Distrital
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Gestién de recursos humanos en la administracién publica
Enfoques modernos de desarrollo del talento humano .
Vi. REQUISITOS
Educacidn Experiencia

Tiulo profesional en Disciplina académica | Tres (3) afios de experiencia profesional.
en Derecho del NBC en Derecho y Afines.

Tarjela o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado.,

QFICINA DE PERSONAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la gestion de la Oficina en los procesos relacionados con el desarrolfo de
personai, el tramite de situaciones administrativas y |a proteccién de la salud laboral, de
acuerdo con las normas generales vigentes y los planes propios del sector y de la
Secretaria.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los estudios pertinentes para el cubimiento de vacantes mediante encargo
segun la normatividad vigente; colaborar en Ia elaboracion del plan anual de
vacantes de la SED para su remisién a la CNSC -Comision Nacional del Servicio
Civil-, segan la normatividad vigente.

2. Atender y aplicar los lineamientos generaies dictados por la CNSC Comision
Nacional de Servicio Civil o entidades competentes, referentes a los procesos de
seleccion para la provisién de vacantes que se generen en la SED, organizar la
informacidn y adelantar los tramites respectivos.

3. Participar en |a gjecucién de programas de Salud Ocupacional para el personal de la
SED y proponer reubicaciones de puesto de trabajo o reasignacion de funciones a
los funcionarios de la SED, segln concepto emitido por medicina {aboral de las EPS
y/o Administradora de Riesgos Profesionales.

4. Desarrollar programas de seleccion, induccidn y reinduccion para funcionarios de la
SED, de acuerdo con el plan operativo anual de la Direccion de Talente Humano;
definir los mecanismos e instrumentos para su evaluacidn, y llevarla a cabo.

5. Actualizar el registro de los empleados de la SED inscritos en carrera administrativa, X

‘f:k
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y de las novedades del personal docente de acuerdo con la normatividad vigente
para el uso por las areas de ndminas, Fondo Prestacional y demas que estén
involucradas en &l proceso.

6. Desarrollar y ejecutar las diferentes etapas del proceso de evaluacidn del
desempefio, programas y provectos de la Oficina.

7. Realizar las reuniones previas a la eleccidn y conformacién de la comision de
personal de la SED, segln las instrucciones dadas por el superior inmediato.

8. Apoyar la actualizacion de los perfiles por competencias, manuales de funciones y
requisitos del personal administrativo de la SED, segln los requerimientos de la
entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrollo Nacional
Pian de Desarrollo Distrital
Pian Sectorial de Educacion
Sisterna Educativo Distrital
Gestion de recursos humanos en la administraciéon plblica
Enfoques modernos de desarrolio del talento humano

V1. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Tres (3) afios de experiencia profesional.
en Psicologia del NBC en Psicologia,
Administracién Pdblica del NBC en
Administracion; Administracidn de
Empresas del NBC en Administracion;
ingenieria Industrial del NBC en ingenieria
Industrial y Afines; Trabajo Social del NBC
en Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Salud Ocupacional del NBC en Salud
Pubiica.

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

Titulo de posgrado.

QFICINA DE ESCALAFON DOCENTE
1i. PROPOSITO PRINCIPAL
Atender y resolver los recursos de reposicion, tutelas, que sean recibidos y elaborar y
proyectar [os actos administrativos relacionados con situaciones legales de los
astablecimientos educativos, de acuerdo con normatividad v procedimientos respectives.
ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar de las actividades de informacidon a los directivos de la Secretaria, a los

directivos docentes y a los docentes en todos los aspectos relacionados con el

ascalafén docente.
2. Poner en funcionamiento los procedimientos necesarios para el trdmite de las
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solicitudes relacionadas con el escalafon docente y para la conservacion y
actualizacién de la documentacién que soporta las solicitudes, y proponer acciones
para su mejoramiento.

3. Verificar que las solicitudes de inscripcion y ascenso presentadas a a unidad rednan
los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

4. Proyectar respuestas a requerimientos y solicitudes sobre aspectos relacionados
con el escalafon, presentados al area, especialmente en términos juridicos y
procedimentales.

5.  Proyectar actos administrativos requeridos para el tramite del escalafonamiento de
los docentes, via gubemativa, revocatorios y [os que presten mérito ejecutivo para el
cobro de [os mayores valores pagados a los docentes.

6. Suministrar informaciéon requerida por fa Oficina Asesora Juridica o la Oficina
Asesora de Confrol interno disciplinario en el tramite de los casos que se presenten
ante lo contencioso administrativo y [a aplicacion del régimen disciplinario.

7. Elaborar informes y estadisticas documentales que sirvan de apoyo a la labor de
control y seguimiento de los procesos y procedimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

Plan de Desarrolio Distritai

Pian Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Estructura y funcionamiento de la Entidad

Planes y programas de Educacion

Ley de Empiec Publico, Carrera Docente y Gerencia Publica.

Enfogues modernos de desarrolio del talento humano

V1. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Tres (3) afios de experiencia profesional.

en Derecho del NBC en Derecho y Afines.

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

Titulo de posgrado.

OFICINA DE NOMINA
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Liquidar y revisar lias ndminas de personal Docente y Administrativo de la SED, efectuar
los ajustes y reportes correspondienites, de acuerdo con las normas vigentes sobre la
materia.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Liquidar y revisar las néminas ordinarias y especiales de docentes y personal
administrativo de la SED, incorporando los ajustes ocasionados por situaciones
técnicas y laborales o novedades extemporaneas al Sistema de NOMINA.

2. Tramitar y llevar el control del reconocimiento y/o reajuste de prima técnica del X



DEBOGATADL.

186514 0CT 206

Continuacion de la Resolucion No. Pagina 162 de 362

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
la Planta Global de Personal Administrativo de la Secretaria de Educacion Distrital adoptado
mediante Resolucion 3950 del 7 de octubre de 2008"

personal administrativo de la SED, de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Proyectar actos administrativos y Comunicaciones relacionados con el
reconocimiento y/o reajuste de prima técnica del personal administrativo de la SED,
de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Realizar la actualizacidn del Sistema de Informacién de recursos humanos en todo lo
relacionado con reconocimiento y/o reajuste de prima técnica del personal
administrativo de la SED, segin el procedimiento establecido.

5. Revisar liquidaciones de reconocimiento, reintegro y sentencias laborales de
funcionarios activos y retirados.

6. Elaborar los reportes de némina para el tramite de pago y sus correspondientes
anexos financieros y los informes de novedades y reportes de cifras, relativos a la
némina, con destino a dependencias de la SED y/o entes externos gue los soliciten.

7. Preparar la solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal y registro
presupuestal.

8. Verificar la aplicacidn correcta de la liquidacidén de aportes a la seguridad social
(autoliquidacion), aportes parafiscales, cooperativas, embargos y demas novedades
registradas en el Sistema de NOMINA.

9. Dar respuesta a la correspondencia interna o externa de acuerdo con los
lineamientos de! jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Gestion de recursos humanos y financieros en la administracion publica

VI. REQUISITOS

Educacién Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Tres (3) afios de experiencia profesional.
en Administracién Publica de! NBC en
Administracion; Administracidn de
Empresas del NBC en Administracidn;
Economia dei NBC en Economia;
Ingenieria de Sistemas del NBC en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Contaduria de! NBC en Contaduria
Pdblica; Ingenieria Industrial del NBC en
Ingenieria Industrial y Afines.

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

Titulo de posgrado.

T
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OFICINA DE APOYO PRECONTRACTUAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Crganizar y aplicar los procedimientos de contratacién, de conformidad con las normas

de contratacion estatal, los procedimientos fijados por la entidad y las directrices dadas

por €l jefe inmediato.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar a las dependencias de la Secretaria en la aplicacidon de las
normas y procedimientos vigentes durante el proceso precontractual, en Ilas
diferentes modalidades de contratacion.

2. Elaborar, publicar y ajustar, en coordinacién con las demas dependencias de la
Secretaria, los pliegos de condiciones y demas documentos requeridos en la
contratacion que pretenda adelantar la Secretarfa, y preparar los documentos
requeridos en los procesos de contratacidn a su cargo.

3. Coordinar con los profesionales del area, el desarrollo de los procesos de
contratacién.

4. Elaborar los proyectos de actos administrativos que se requieren en materia de
contratacion.

5. Verificar que la informacion requerida en el proceso precontractual esté publicado y
actualizado en el sistema de informacion.

6. Hacer seguimiento al cumplimiento de las distintas etapas del proceso
precomntractuat.

7. Proponer y aplicar métodos y procedimientos que permitan optimizar los procesos
de contratacidn, bajo su responsabilidad.

8. Elaborar informes y respuestas a peticiones intemas y externas solicitadas a la
Oficina

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sistema Educativo Distrital
Normas de contratacion estatal
Estatuto de contratacion

V1. REQUISITOS
Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Tres (3) afios de experiencia profesional.
en Administracion Publica del NBC en
Administracién; Derecho del NBC en
Derecho y Afines; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion;
Economia del NBC en Economia;
Contadurfa del NBC en Contaduria
Publica. '

Tarjeta 0 matricula profesional en los

0\
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casos reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado.

OFICINA DE CONTRATOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la administracion del Plan de Accién de la Oficina de Contratos de la Entidad

y verificar el cumplimiento de los procedimientos y requisitos establecidos para la

autorizacién del suministro de un bien o servicic mediante contratos conforme a la

normatividad vigente.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Jefe de la Oficina en la administracidn del Plan de Accidn.

2. Verificar el cumplimiento de los procedimientos y requisitos establecides para la
autorizacion y posterior suministro de un bien o servicio mediante contrate conforme
a la normatividad vigente.

3. Proponer indicadores de gestion y verificar el cumplimiento del manual de
procedimientos en la Oficina de Contratos proponiende ajustes cuando sea
necesario.

4, Administrar la informacién scbre el plan de adquisiciones, en la Secretaria de
Educacidn.

5. Realizar el sequimiento de los planes de mejoramiento que impongan los
organismos de control.

6. Verificar las garantias y pdlizas de contratos entregadas por los contratistas, y
expedir los certificados de aprebacién.

7. Realizar informes y analisis estadisticos de gestidn de la Oficina de Contratos y
preparar y presentar los informes dirigidos a entes internos o externos, cuando sean
requeridos.

8. Desarrcliar y/o participar en los estudios relacionados con el mejoramiento continuo
de las actividades del area, recomendar los cambios pertinentes y coordinar su
aplicacion una vez hayan sido aprobados.

9. Coordinar y supervisar la operacion, procesamiento y actualizacion del sistema de
informacidn de contratacién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Gestion de recursos humanos en la administracion publica

Estatuto de contratacién

V1. REQUISITOS
Educacion : Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Tres (3) afios de experiencia profesional.
en Economia del NBC en Economia;
Ingenierfa Industrial del NBC en ingenieria
industrial y Afines; Derecho del NBC en
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Derecho y Afines.

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

Titulo de posgrado.
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la implementacién y logro de los objetivos de los planes, programas y proyectos
de la Direccion dirigidos Al mantenimiente, ampliacion, adecuacién, reparacién y
mantenimiento de ios inmuebles y establecimientos educatives de la SED y la utilizacion
de ios mismos.

11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cocordinar ics preceses relacicnados con el desarrollc vy gjecucion de las obras
aprobadas (licencias, cerificaciones, conceptos, permisos, traslados de
presupuestos, asignacién de nueves recurses, contratacion, interventoria vy
constilteric externas etc.), el seguimiento y control.

2. Adelantar el seguimiente y control de los proyectos de la Direccidn que le sean
asignados, reportando ics indicadores de gestién, los aspectos de mejora y las
recomendaciones necesarias para ¢l logro de los objetivos propuestos.

3. Consolidar y analizar la informacién de diagnéstice de necesidades locales y hacer
el seguimiento al Plan de Mantenimiento de las instituciones educativas distritales,
teniende en cuenta los estandares arquitecténicos minimos del Plan Maestro de
Equipamiente Educativo.

4. Definir, programar y ejecutar ef Plan de Mantenimientc Preventive de las
instalaciones del nivel central y local.

5. Coordinar y participar en la entrega de los proyectos (predios, obras, consultorias,
etc.) de la SED a terceros o de terceros a la SED.

6. Elaborar los informes y reportes que se le soliciten en relacién con el desarrolio de
los planes y proyectos a su carge, incluidos los relacionados con el reporte de los
indicadores de gestién vy el cumplimiento de metas.

7. Apoyar la gctualizacién de las bases de datos de la Direccién en los distintos
aspectos en que participe: estado de legalizacion del predic, avalic de plantas
fisicas de los colegics y de sedes administrativas de la SED, servicios pliblicos,
gjecucion del presupuesto, etc. correspondiente a cada localidad y por sedes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarroilo Nacionail

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Arquitectura de estabiecimientos educativos

V1. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Titulc prefesional en Disciplina académica | Tres (3) afics de experiencia profesional. ~x
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en Arquitectura del NBC en Arquitectura y
Afines; Ingenieria Civil de! NBC en
Ingenierfa Civil y Afines; Ingenieria
Industrial de! NBC en Ingenieria {ndustria!
y Afines; Administracidbn Pdblica de! NBC
en Administracion; Administracién de
Empresas de! NBC en Administracién.

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

Titulo de posgrado.

OFICINA DE SERVICIO AL CIUDADANO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar e! disefio e implementacién de estrategias, planes, programas y proyectos que
permitan mejorar [a prestacidon del servicio y atencidn de requerimientos por parte de la
SED a !os usuarios del Servicio Educativo, en lo relacgionado con la competencia de la
QOficina de Servicio al Ciudadano.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de! plan de accién de la dependencia y efectuar e!
seguimiento al mismo.

2. Contribuir en los procesos de divulgacion y capacitacidn en temas relacionados con
la prestacién de! servicio al Ciudadano.

3. Mantener actualizadas las herramientas de planeacidn y gestién de la oficina.

4. Establecer instrumentos de evaluacidn continua de la calidad de! servicio y
propaner las mejoras correspondientes.

5. Proponer, desarrcllar y evaluar estrategias para la mejora del servicic de lgs
usuarias internos y externcs de la entidad.

6. Liderar, programar y hacer seguimientg a la continuidad de la prestacién de!
servicio en las ventanillas de! Centro de Atencién de! Nivel Central y Red Cade de!
Distrito.

7. Contribuir con los procesos de implementacion, seguimiente y evaluacion de las
politicas Nacionales de Gebiemo en Linea, antitrAmites, anticorrupcién vy
transparencia en lo referente a las competencias de la Oficina.

8. Participar, en representacién de la SED ¢ del area de frabajo, segln sea e! caso,
en reuniones o comités de caracter oficial, cuando sea convocado ¢ delegado por
el Jefe inmediato.

9. Elaborar documentos, informes, propuestas y dar respuesta a los requermientos
refacionados con la gestién de la Oficina de Servicio al Ciudadano.

10. Liderar el acompahamientg a! proceso de matriculas en articulacion con ia
Direccién de Cobertura,

11. Apayar la formulacion, ejecucion y seguimientc a las Politicas de Gestion
documental en los procedimientos de competencia de la Oficina de Servicio al
Ciudadano.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolic Nacional

Plan de Desarrclio Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Programa Nacional de Servicio al Ciudadano
Normatividad especifica educativa™- ¢

Gobierno en Linea y servicio al ciudadano
Gestidn Documental

Mecanismos de Participacion y control ciudadanc
Ofimatica y andlisis de datos

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentades por la Ley.

Titulo de posgrado.

Titulo profesional en Disciplina académica | Tres (3} aftos de experiencia profesional.
en Economia del NBC en Economia;
Administracién Puablica del NBC en
Administracion; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion;
Cantadurfa Publica del NBC en Contaduria
Pablica; Ingenieria industrial de! NBC en
ingenieria industrial y Afines; Estadistica
del NBC en Matematicas, Estadistica y
Afines; Psicologia del NBC en Psicologia;
Derecho del NBC en Dereche y Afines;
Mercadeo del NBC en Administracién.

OFICINA DE PRESUPUESTO

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas can la consolidacion, modificacidon y seguimiento
del proyecto de presupuesto anual de la Secretaria, realizar cierres presupuestales,
apoyar y orientar la ejecucidn de los Fondos de Servicios Educativos de los colegios
distritales y apoyar la gestion financiera.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Definir la metodologia para la formulacién del anteproyecto de presupuesto y
orientar y apoyar a los responsables de proyectos en el manejo y financiacién de sus
proyectos y en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto en ios rubros de
funcionamiento e inversién.

Consolidar el proyecto de presupuesto anual de la Secretaria y realizar todo el
procedimiento requeridc para su modificacidén y cierre mensual al finalizar la
vigencia.

Revisar, analizar, controlar y hacer seguimientc de los compromisos pendientes de

R
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10.

pago de la entidad, que constituyen los pasivos exigibles y realizar los procesos
relacicnados con su ejecucién.

Revisar y validar las disponibilidades presupuestales de todos los actos
administratives emitidos por la Direccién Financiera en materia presupuestal.
Planear, organizar y ejecutar reuniones y preparar los informes requeridos de
seguimiento presupuestal.

Desarrollar los procesos operativos de asignacién y giro de recursos & los Fondos de
Servicios Educativos de los colegios distritales.

Asescrar, capacitar y apoyar a consejos directivos, ordenadores det gaste, auxiliares
administrativos que apoyan la gestién financiera en los colegios y demas usuarios
internos y externos, respecto al manejo y administracién de recursos de los fondos
de servicios educativos; y 2 los funcionarios del nivel central involucrados con el
proceso financiero de dichos fondos (en coordinacion con la Oficina de Personal en
los casos en que sea necesario).

Organizar y pariicipar en la elaboracion del informe de programacion presupuestal
de los fondos de servicios educativos y analizar y viabilizar sus solicitudes de
adiciones presupuestales.

Organizar, analizar y evaluar la informacion financiera, realizar los informes e
investigaciones requeridas para la correcta gestién financiera y realizar las
interventorias financieras a los confratos relacionados con la dependencia, de
acuerdo con las orientaciones del jefe inmediato.

Coordinar y gestionar las acciones requeridas por Ja dependencia, para su
mejoramiento continuo de acuerdo con lo definido en el Sistema Integrado de
Gestion de la SED v ser gestor del sistema al interior de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES

Plan de Desarroflo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Gestion de recursos y financieros en la Administracion Pablica
Normatividad financiera en el sector estatal

MNormas relacionadas con los fondos de servicios educativos

Modelo Estandar de Confrol Interno y Sistema de Gestion de Calidad

V1. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Pagina 168 de 362

Titulo profesional en Disciplina académica | Tres (3) afios de experiencia profesional.

en Economia del NBC en Economia;
Contaduria Publica del NBC en Contaduria
Pdblica; Administracién  Financiera del
NBC en Administracidén; Ciencias de |a
Educacion del NBC en Educacion;
Administracidén Pdblica del NBC en
Administracion; Administracién de
Empresas del NBC en Administracién.
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado.

OFICINA DE TESORERIA Y.CONTABILIDAD
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Programar, coordinar y controlar el pago de las obligaciones a cargo de la Secretaria de
Educacién, de conformidad con las normas técnicas y los procedimientos establecidos
por fa Entidad.

lIl. OESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la conciliacidn y los gjustes requeridos entre los sistemas contables de la
Secretaria de Hacienda Distrital y ta Secretaria de Educacidn Distrital de las cuentas
principal y subalterna correspondiente a gastos generales, inversién, servicios
personales y derechos recibidos, o ingresos extraordinarios.

2. Preparar y presentar informes de analisis de variaciones y Participaciones de los
saldos y movimientos de las cuentas que confarman los Estados Contables, que
permitan un &éptimo control y seguimiento de los mismos, con la periodicidad
requenda.

3. Realizar investigacidn permanente y propuesta de nuevos modelos de anélisis
financiero, para estudiar la informacién contable de los Fondos de Servicios
Educativos, que apoyen el seguimiento y control efectivo de su manejo financiero, de
acuerdo a los lineamientos del superior inmediato.

4. Actualizar el registro del movimiento contable, su legalizacién y traslade al
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico (DADEP) de las
cuentas de bienes inmuebles de la Secretaria y demas cuentas de los Estados
Contables. '

5. Consolidar, analizar y hacer seguimiento por localidades a los Estados Contables de
los Fondos de Servicios Educativos asignados por el superior inmediato.

8. Realizar analisis de riesgo de la gestion financiera y proponer acciones que permitan
disminuirlo a los niveles permisibles, de acuerdo con las normas generales y s sobre
la materia.

7. Participar trimestraimente en e! grupo de apoyo en e! cierre contable con el fin de
preparar los anexos de balances de la Secretaria de Educacion del Distrito.

8. Participar activamente dentro del equipo de trabajo que estd implementando el
sistema de Gestion de calidad con miras a fortalecer los procesos y procedimientos
contables del area.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolto Nacional

Plan de Desarrolia Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Gestién de recursos humanos y financieros en la Administracién Publica

A
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Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Tres (3) afios de experiencia profesional.
en Economia del NBC en Economia;
Contaduria Piblica del NBC en Contaduria
Piblica; Administracion Financiera del
NBC en Administracién; Administracién
Piblica del NBC en Administracion;
Administracién de Empresas del NBC en
Administracion.

Tarjetz ¢ matricula profesional en los
casos reglamentados per la Ley.

Tituio de posgrado.

DIRECCION LOCAL DE EDUCACION
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a la Direccion en el desarrollo, ejecucion y seguimiento de los proyectos de su
Plan Operativo y en el fortalecimiento de sus refaciones con otras entidades distritales a
nivel local.

1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y desarrcllar mecanismos de comunicacién y coordinacién entre la
Direccion Local de Educacién, las dependencias del nivel central de la SED y ia
comunidad educativa asi como sus relaciones con otras autoridades locales, de
acuerdo con fa normatividad vigente,

2. Participar en la organizacién, coordinacién, ejecucién y control de programas y
proyectos del area de su competencia y articular los programas de la localidad con
los planes y proyectos de la SED, con miras a optimizar la utilizacidn de los recursos
disponibles.

| 3. Presentar informes a la Direccién Local de Educacidon de acuerde con las
orientaciones establecidas y organizar el proceso de evaluacién de gestion vy
resultados, que se efectiia en el nivel central, local e institucional, consclidande la
informacion para elaborar los informes respectivos.

4. Paricipar, en representacion de la Direccidn Local de Educacion, segiin sea el caso,
en reuniones ¢ comités de caracter oficial, cuande sea convocado o delegado por el
jefe inmediato.

5. Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para mejorar la prestacion de
los servicios y el desarrollo de herramientas de control y seguimiento para el
mejoramiento continue de cada uno de los procesos y procedimientos de la
Direccidn Local de Educacion.

6. Desarrollar estrategias y participar en la actualizacion permanente del sistema de
informacion de la Direccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacionai
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Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacidn
Sisterma Educativo Distrital
Planeacién estratégica
Formulacion y evaluacidn de proyectos
Sistemas de evaluacion
Modelamiento de procesos .
Analisis estadistico avanzado T ;
Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Tres (3} anos de experiencia profesional.
en Administracion de Empresas del NBC
en Administracién; Administracion Publica
del NBC en Administracidn; Economia del
NBC en Economia; Contaduria Plblica del
NBC en Contaduria Pulblica; Derecho del
NBC en Derecho y Afines; Ingenieria
Industrial del NBC en Ingenieria Industrial
y Afines; Estadistica del NBC en
Matematicas, Estadistica vy  Afines;
Ingenieria de Sistemas del NBC en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Trabajo Social del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentadaos por la Ley.

Titulo de posgrado.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: _ Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO: 219
GRADO: 18
NUMERQO DE CARGOS 162
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGQ DEL JEFE INMEDIATOQ Quien gjerza supervisidn directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el Banco de Proyectos de la SED y mantener actualizado en el sistema de

X\
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informacion del Departamento Administrativo de Planeacién Distrital -DAPD- las

modificaciones a [a Ficha Estadisticas Béasicas de Inversion -EBI-, la Ficha Técnica y el

Plan de Accidn de los proyectos de inversién, de acuerdo con los procedimientos

establecidos por el DNP.

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el Banco de Proyectos de la SED: orientar en la metodologia para
formulacién de proyectos de inversion, dar concepto sobre los proyectos formulados
en relacién con el cumplimiento de los requisitos de viabilidad y hacer seguimiento a
la ejecucion fisica y financiera de los proyectos registrados en ¢l Banco.

2. Proponer y disefiar el modelo y los procedimientos para la determinacién de la
estructura de costos de la prestacion del servicio educativo, vy participar en la
ejecucion de los estudios para determinar el nivel de recursos que deben destinar
los padres de familia a la educacion de sus hijos y determinar su incidencia en la
oferta y demanda educativa.

3. Participar en la definicion de los procedimientos para la determinacidn de las tarifas
de los establecimientos educativos de caracter privado, segun las directrices del
superior inmediato.

4. Participar en la definicion de los criterios para asignar recursos del sector a
programas y proyectos a ser ejecutados por el nivel central, local e institucional de la
SED, velando por el logro de los mayores niveles de eficacia, eficiencia y equidad en
el uso de los recursos del Estado.

5. Preparar y administrar las bases de datos de instituciones y programas de educacién
formal y no formal, costos educativos, tarifas y otra informacién reflevante sobre el
Sistema Educativo y divulgar la informacién estadistica requerida por usuarios
internos y externos.

6. Orientar a los directivos docentes de las Instituciones Educativas privadas en e
correcto diligenciamiento de manuales de evaluacién y clasificacion de los
establecimientos educativos de caracter privado, dando cumplimiento a los
parametros establecidos por el Ministerio de Educacién Nacional.

7. Participar en la planeacién, seguimiento y control del censo educativo del sector
publico y privado y participar en la consolidacién y entrega de la informacion
estadistica al Ministeric de Educaciéon Nacional, relacionada con el sistema de
informacidén estadistica del sector educativo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Planeacidn estratégica

Formulacién y evaluacion de proyectos

Sistemas de evaluacion

Modelamiento de procesos

Analisis estadistico avanzado
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V1. REQUISITOS

Educacion Experiencia
Tituio profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
en Ingenieria Industrial del NBC en | profesional.
ingenieria Industrial y Afines; Economia
del NBC en Economia; Administracion de’
Empresas dei NBC en Administracion;
Administracién Pubiica del NBC en
Administracién; Contaduria Publica del
NBC en Contaduria Puablica; ingenieria de
Sistemas del NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por 2 Ley.
OFICINA ASESORA DE JURIDICA
ii. PROPOSITD PRINCIPAL,
Prestar apoyo en materia juridica dentro de ios procesos administrativos y judiciaies a
cargo de la Oficina y participar en ios pianes, programa y proyectos de la misma.
iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacidén, coordinacién, ejecucién y control de los planes,
programas, proyectos y actividades dei area de su competencia.

2. Preparar los informes de ejecucién y de control que sean solicitados a ia Oficina
Juridica, asi como atender requerimientos de informacion de ia rama jurisdiccionai

3. Asumir la representacidn de los procesos judiciales enviados por fos diferentes
despachos judiciales, previo poder debidamente otorgado.

4. Adelantar las diligencias y proyectar los actos administrativos necesarios para
sustanciar ia segunda instancia de los procesos disciplinarios.

5. Verificar, organizar y controlar el tramite de ia etapa probatoria de los diferentes
procesos judiciales relacionados con las soiicitudes de pruebas que debe atender la
SED.

6. Proyectar ios actos administrativos que dispongan el cumpiimiento de ias sentencias
judiciales y verificar su cumplimiento y de aquellos que le sean soiicitados por el jefe
de ia oficina.

7. Participar en la recopilacion y sistematizacion de la normatividad, 1a jurisprudencia y
ia doctrina reiacionada con el servicio educativo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarroilo Nacionai

Pian de Desarroilo Distrital

Pian Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Normatividad general de la administracién puablica

Jurisprudencia dei sector educativo

Delitos informaticos
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VI. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
en Derecho de!l NBC en Derecho y Afines. | profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
OFICINA ASESORA DE COMUNICACION Y PRENSA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Generar acciones para la gestién de servicio a los usuarios y actualizacién del Centro de
Documentacién de la SED y para el desarrollo de! Plan Operativo de la Oficina.
l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar publicaciones de acuerdo con los lineamientos de la Secretaria de
Educacién con el fin de mantener informados a los funcionarios, comunidad
educativa y opinion publica en general.

2. Preparar conceptos sobre aspectos inherentes a la gestién de! area, de acuerdo con
ios procedimientos establecidos.

3. Recopilar informacién para divulgar por medio de las diferentes publicaciones de la
SED, y producir y actualizar los diferentes medios de comunicacidn internos, incluida
la informacién divulgada a través de los portales institucional y educative de la
Secretaria de Educacién del Distrito.

4. Cubrir los diferentes eventos programados por las dependencias de la entidad tanto

a nivel interno como externo y registrarlos fotograficamente.

Elaborar boletines de prensa y emitirlos segun las directrices dadas por la SED.

Generar las acciones para el seguimiento de los procesos y resultados del POA de

la Oficina Asesora de Comunicacién y Prensa, en los aspectos y temas que se le

asignen.

o o

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sistema Educativo Distrital
Normas de funcionamiento de la Administracién Puablica.
Normatividad en periedismo y comunicacién institucional.
Redes y Comunicaciones; Medios y pautas de comunicacion
VI. REQUISITOS

Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un {(51) meses de experiencia
en Comunicacién Scocial del NBC en | profesional.
Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Publicidad del NBC en Publicidad y afines;
Pericdismo del NBC en Comunicacién
Social, Periodismo y Afines; Disefio
Grafico del NBC en Diseno.
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
OFICINA DE CONTROL INTERNO
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la programacién, organizacion, ejecucidn y control de los procesos propics

de la Oficina y verificar, a través de la realizacién de auditorias, que el Sistema de

Control Internc esté formalmente establecido dentro de la organizacién, de conformidad

con 108 planes y politicas de la Entidad. Cooperar en la capacitacién sobre el Sistema

de Control Interno a las dependencias de la SED.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el disefic del Programa de auditoria (administrativa, financiera, de
educacion, de sistemas y de calidad) vy la realizacion de las evaluaciones que se
requieran a nivel central, local e institucional en apoyo al Sistema de Control Internc.

2. Apoyar la preparacion de los informes ejecutivos que requieran ser presentados a la
alta direccion, afl comité de Control Interno y a los entes de contro!, teniendo en
cuenta el cumplimiento del rol que debe cumplir la Oficina seguin lo establecido en la
Ley.

3. Apoyar la recopilacion de la informacion generada en las auditorias, para el analisis
de la gestidn de los procescs institucionales frente a las metas propuestas.

4. Participar en ef proceso de capacitacion scbre el Sistema de Control Interno a las
dependencias de la SED.

5. Realizar monitorec de los planes de accién, planes de mejoramiento y planes de
manejo de riesgos en las diferentes dependencias de la organizacion.

6. Realizar evaluacion y seguimiento del Sistema de Control Interno administrativo,
contabie y financiero en los diferentes niveles de la SED, evaluando la eficacia de la
gestién administrativa y financiera con el fin de proveer seguridad razonable sobre el
cumplimiegnto de los objetivos institucionales contables y financieros.

7. Verificar la efectividad y controles establecidos en lcs procesos relacionados con el
manejo de recursos, bienes y sistemas de la Entidad, para el caso de los sistemas
integrados de informacion financiera.

8. Efectuar seguimiento al proceso de ejecucion de lo programado en ef Plan Sectorial
de Educacion, velando por el cumplimientc de los objetivos y metas propuestas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Plan de Desarrolic Nacional

Plan de Desarrollc Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Sistemas de Control

Normas generales que regulan las funciones de control, en la administracion plblica

Sistema de Contro! de Calidad (Modelo estandar de Contro! Internc).

Vi. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia X

X\
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en Derecho del NBC en Derecho y Afines; | profesional.
Contaduria Publica del NBC en Contaduria
Plblica; Administracién de Empresas del
NBC en Administracidn; Administracién
PUblica del NBC en Administracién;
Economia del NBC en Economia;
Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas
del NBC en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Civil del
NBC en Ingenieria Civil y Afines.

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

DIRECCION GENERAL DE EDUCACIDN Y COLEGIOS DISTRITALES
ll. PROPOSITQ PRINCIPAL
Apoyar a la Direccion en la orientacién y evaluacién de la gestién de las Direcciones
Locales de Educacidn y, en el desarrolio y seguimiento a los proyectos de su Plan
Operativo.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y evaluar la gestién adelantada por las Direcciones Locales de Educacién, a
través de la verificacion del cumplimiento de compromisos y tareas asignadas.

2. Dirigir y apoyar el proceso de diligenciamiento, recoieccion de la informacion de los
establecimientos educativos y de las direcciones locales, de acuerde con los
procedimientos establecidos.

3. Elaborar y realizar el seguimiento a la ejecucién del plan operativo de la
dependencia.

4. Apoyar el desarrollo de los programas y proyectos asignados a la dependencia de
acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

5. Disefar herramientas de evaluacién e indicadores de gestidn, que contribuyan a la
implementacién del sistema integrado de gestién y al seguimiento de la ejecucidn del
plan operativo de la dependencia, de acuerdo a la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Ptan de Desarrotlo Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
en Ciencias de la Educacion del NBC en | profesional.
Educacioén; Administracion Publica del
NBC en Administracion; Administracién de
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Empresas del NBC en Administracion;
Economia del NBC en Economia;
ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

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

DIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por las investigaciones administrativas que se adelanten contra los planteles
educativos de naturaleza oficial o privada o las entidades sin animo de lucro con fines
educativos y por el registro y certificacion de personeria juridica que soliciten.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por las investigaciones administrativas que se adelanten contra los
planteles educativos de naturaleza oficial o privada o las entidades sin animo de
lucro con fines educativos y brindar la orientacion y asesoria necesaria al nivel local
& institucional sobre €l tema, con €l fin de lograr un curso sin tropiezos en el
desarrollo de las mismas.

2. Elaborar y/o revisar los proyectos de resolucidn que decidan sobre las
investigaciones cursadas a las instituciones educativas y proyectar los respectivos
actos administrativos, segun la normatividad vigente.

3. Resolver las soiicitudes de reconocimiento de personeria juridica de las entidades
sin dnimo de lucro con fines educativos, hacer los registros requeridos y proyectar
para la firna dei Director Técnico de Inspeccion y Vigilancia las certificaciones,
siguiendo los procedimientos establecidos en 1a entidad.

4, Resolver las solicitudes de aprobacién a la modificacion de estatutos de las
entidades sin animo de lucro con fines educativos vy 10s recursos de reposicion que le
sean asignados por ¢! Director Técnico de Inspeccidn y Vigilancia, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

5. Dar respuesta a las consultas que formulen los Directores Locales de Educacion
sobre temas atinentes a la funcion de inspeccidn y vigilancia.

6. Atender las demas funciones que le sean asighadas por el jefe inmediato o el area
de Talento Humano.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

Plan de Desarrolio Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacién del PEI

Modelos de Integracién pedagdgica y curricular
Sistemas de evaluacidn educativa

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia

¢
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en Derecho del NBC en Derecho y Afines; | profesicnal.
Administraciébn Publica del NBC en
Administracién; Contaduria Publica del
NBC en Contaduria Puablica;
Administracion de Empresas del NBC en
Administracion,

Tarjeta © matricula profesional en los
¢casos reglamentados por la Ley.
SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y PERTINENCIA
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y desarrollar proyectos orientados al fortalecimiento y mejoramiento de la

calidad del servicio educativo, que fomenten la creacion de ambientes convivenciales,

formativos y de aprendizaje para los nifios, nifas y jovenes del Distrito, teniendo en
cuenta las metas definidas en el Plan Sectorial de Educacion.
iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer el desarrolio de programas gue estimulen la innovacién de los métodos de
ensefanza en las distintas areas del conocimiento y la actualizacion de los métodos
y sistemas de evaluacidn utilizades por los docentes.

2. Dirigir la realizacion de estudios para identificar las experiencias e innovaciones
pedagogicas que contribuyan al mejoramiento de los procesos de ensefanza y
aprendizaje y divulgar los resultados para fomentar su aplicabilidad o replica cuando
se ajusten a la realidad local.

3. Proponer iineamientos a los Colegios para la adecuada elaboracién y utilizacion del
Proyecto Educativo institucional -PEI-, curriculo y plan operativo anual, observando
gue debe existir correspondencia con las particularidades del crecimiento y
desarrollo de los nifios, ninas y jovenes del Distrito, las politicas y objetivos del
Sistema Educativo, los nuevos enfoques sobre la epistemologia del conocimiento y
las exigencias del contexto.

4. Coordinar y acompanar los procesos de articulacion de los proyectos propuestos por
el nivel central, local e institucional que faciliten la transformacién pedagoégica, en
concordancia con las politicas del orden nacional y sectorial.

5. Fomentar el uso de las nuevas tecnologias de la comunicacion (TIC) en los espacios
pedagégicos de las instituciones educativas y promover la produccion de contenidos
de calidad.

6. Elaborar programas y proyectos didacticos e innovadores dirigidos a promover |a
convivencia pacifica y la resolucion concertada de conflictos entre los diferentes
miembros de la comunidad educativa, teniendo en cuenta la politica nacional y los
acuerdos internacionales relacionados con la tamatica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacion
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Metodologia para formulacién del PEL.

Modelos de Integracidn pedagdgica y curricular,

Sistemas de evaluacién educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacién,
Medios tecnoldgicos y pedagdgicos maodernos, apllcados a la educacian,

Derechas humanos

Resolucidn de conflictos

V1. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
en Psicologia del NBC en Psicologia; | profesional.

Ciencias de la Educacidén del NBC en
Educacidn; Trabajo Social del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion Publica del NBC en
Administracion; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados porla Ley.
DIRECCION OE EDUCACION PREESCOLAR Y BASICA
ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de proyectos y actividades orientadas a lograr el fortalecimiento del

servicio educativo de preescolar y basica, las estrategias orientadas al mejoramiento de

la calidad y la creacidn de ambientes positivos y de convivencia pacifica, para la
formacidn y el aprendizaje de los nifios y nifias.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer el desarrollo de programas que estimulen ia innovacién de los métodos de
ensefianza en las distintas areas del conocimiento y Ia actualizacién de los métodos
y sistemas de evaluacion utilizados por los docentes,

2. Dirigir, coordinar y participar en la realizacidn de estudios para identificar las
experiencias € innovaciones pedagdgicas que contribuyan al mejoramiento de los
procesos de ensefianza y aprendizaje, difundirlas y promover su replicacién cuando
se ajusten a la realidad local.

3. Dar lineamientos a los Colegios sobre la adecuada elaboracién y utilizacién del PEI,
curriculo y plan operativo anual, teniendo en cuenta que estos deben
corresponderse con las particularidades del desarrollo fisico, psicomotor y psiquico
de los nifios.

4. Propiciar que los colegios creen aprendizajes en ambientes que favorezcan el
desarrollo afectivo y psicomotriz del nifio, reconociendo y estimulando Ilas
capacidades infantiles,

5. Fomentar el uso de los medios y las nuevas tecnologias en la institucién y en el aula
y la produccién de contenidos de calidad para preescolar y basica.

6. Prestar asesoria para la seleccion y desarrollo de estrategias de mejoramiento de la
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calidad y fortalecimiento de las instituciones educativas como instituciones abiertas,

incluyentes, donde todos los nifios y nifias puedan aprender, desarrollar las

competencias basicas y convivir pacificamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Pian de Desarrolio Nacional
Pian de Desarrolio Distrital
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Metodologia para formulacion del PEI
Modelos de Integracidn pedagogica y curricuiar
Sistemas de evaluacién educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacion
Medios tecnoldgicos y pedagégicos moderncs, aplicados a la educacion.
Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
en Psicologia del NBC en Psicologia; | profesional.
Ciencias de la Educaciéon del NBC en
Educacién; Trabajo Social del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Bibliotecologia del NBC en Bibliotecoiogia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Administracién  Publica del NBC en
Administracién; Administracién de
Empresas del NBC en Administracion;
Economia del NBC en Economia;
ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
tndustrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley. |
DIRECCION DE CIENCIAS, TECNOLOGIAS Y MEDIOS EDUCATIVOS
ii. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar fa ejecucion de los procesos propios de la Direccién en cuanto a ta promocion,
entre los colegios y Ios docentes, de los medios educatives a su alcance, especialmente

los relacionados con las tecnologias informaticas y de Comunicaciones.

lit. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién de propuestas de capacitacion en el uso de las Tics y en
general en la formulacién de planes, programas y proyectos dirigidos a la formacion
y actualizacion de la comunidad educativa, en el uso pedagoégico de los medios
educatives a disposicidn de los Colegios Distritales.

2, Formular, coordinar e implementar estrategias de promoecion del uso pedagégico de
los medios educativos de los Colegios Distritales.

3. Efectuar estudios e investigaciones, dirigidos a la identificacion y desarrolio de
nuevos medios educativos y recursos didacticos.
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4. Asesorar a ios colegios Distritaies en ia incorporacion de los medios educativos,
como ejes transversales al Proyecto Educativo institucional.
5. Formular, viabilizar y ejecutar proyectos de inversion, dirigidos a la conformacion de
ambientes escolares de aprendizaje. |
6. Lievar el contfrol de la produccion y divulgacion de medios educativos piloto de
acuerdo con las directrices formuladas en la Direccidn de Medios Educativos,
7. Apoyar los procesos de confratacion que adelante ja Direccién para complementar la
capacidad instalada y asegurar el cumplimiento de objetivos y metas.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Metodologia para formulacion del PE]
Modelos de Integracion pedagadgica y curricular
Sistemas de evaluacién educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacion
Medios tecnologicos y pedagdgicos modernos, aplicados a la educacion,
Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
en Trabajo Social del NBC en Sociologia, | profesional.
Trabajo Social y Afines; Psicologia del
NBC en Psicologia; Ingenieria de Sistemas
del NBC en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Administracion de
Sistemas Informaticos del NBC en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ciencias de la Educacion del NBC
en Educacién; Comunicacién Social del
NBC en Comunicacion Social, Periodismo
y Afines; Bibliotecologia del NBC en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas.

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

DIRECCION DE INCLUSION E INTEGRACION DE POBLACIONES

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucidn de los procesos de infegracién de |a vision de un sistema educativo
inciuyente, adaptado a todas las formas de diversidad de 1a poblacidn escolar, en el
Sistema Educativo Distrital, con el fin de garantizar su acceso y permanencia, a la
educacion.

Hii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar los estudios necesarios para deferminar [0s requerimientos de apoyo

X
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técnico, didactico v humano que posibiliten la inclusion de las poblaciones
especiales de estudiantes en el sistema educativo.

2. Proponer y ejecutar acciones de difusién de experiencias innovadoras en educacion
de poblaciones especiales y facilitar e intercambio y comunicacién entre los
docentes que estan involucrados directamente con los apoyos a la diversidad.

3. Gestionar la disposicién de actividades de formacién, v de informacién permanente a
los docentes en los aspectos que mejoren su practica cotidiana y en materia de
discapacidad, con el fin de que conozcan de qué manera se puede adecuar ei
acceso al curriculum ordinario.

4. Promover la inclusidn de los valores culturales de las distintas etnias, en los
Proyectos Educatives Institucicnales.

5. Participar en e! disefio de proyectos y estrategias dirigidas a la poblacion desplazada
para facilitar su insercién en la vida escolar y asegurar su permanencia en el sistema
educativo.

6. Participar en el disefio de programas Yy proyectos de alfabetizacién y cuitura del
trabajo, dirigidos a jévenes y aduitos, al igual que proyectos que promuevan la
expresion de las culturales juveniles en sus distintas manifestaciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

Pian de Desarrolio Distrital

Pian Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacion dei PE!

Modelos de Integracién pedagdgica y curricular

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

Medios tecnoldgicos y pedagdégicos modernos, aplicados a la educacion.

Vi. REQUISITOS
Educacidn Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia

en Psicologia del NBC en Psicologia; | profesional.

Sociologia de! NBC en Sociologia, Trabajo

Social v Afines; Comunicacién Social del

NBC en Comunicacidén Social, Periodismo

y Afines; Economia del NBC en Economia;

ingenieria de Sistemas del NBC en

ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines; Ciencias de la Educacidén del NBC

en Educacién; Administracién Pdblica del

NBC en Administracién; Administracion de

Empresas del NBC en Administracion.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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DIRECCION DE FORMACION DE DOCENTES E INNOVACIONES PEDAGOGICAS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la formulacién de pregramas y proyectos de formacién de docentes y la

promociodn de la innovacion pedagégica en los educadores y las instituciones, con el fin

de asegurar la calidad integral de la educacion.
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar documentos técnicos de tipo diagnostico, conceplual e investigativo que
sirvan de soporte a los programas y proyectos del drea y recomendar las acciones
que se deban adoptar para el logro de los objetives y metas propuestas.

2. Participar, en representacion de la SED ¢ del drea de trabajo, segun sea el caso, en
reunicnes ¢ comités de caracter oficial, cuandc sea convocado o delegado por el
jefe inmediato.

3. Proponer y desarrollar programas de capacitacion y asesoria a la Comunidad
Educativa que permitan el desarrollo de las peliticas educativas y la participacidn a
través de los Gobiemos Escolares.

4. Proyectar convenios con terceros que permitan integrar otras miradas en la
fermacion de docentes e innovacidn pedagodgica y fortalecer la ¢apacidad de
respuesta del drea.

5. Participar en la organizacion, seguimiento y evaluacién académica de los programas
de formacién que estén a su cargo.

6. Verificar el procesamientc y la actualizacién del sistema de infarmacién de su
competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Pian de Desarrglio Nacional
Pian de Desarrollo Distrital
Pian Secterial de Educacidn
Sistema Educativo Distrital
Metodologia para formuilacion del PEI
Modelos de integracidén pedagodgica y curricular
Sistemas de evaluacion educativa, incluidos los sistemas de Calidad de l1a educacion
Medios tecnolégicos y pedagoégicos modemos, aplicados a ia educacién.
VI. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cinguenta y un (51) meses de experiencia
en Psicologia del NBC en Psicologia; | profesicnal.
Ciencias de la Educacion del NBC en
Educacién; Administracidn Puablica del
NBC en Administracién; Administraciéon de
Empresas del NBC en Administracidn;
Econcmia del NBC en Economia.

Tarjeta ¢ matricula profesional en los
casos reglamentados poria Ley.

A
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DIRECCION DE COBERTURA
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Generar acciones para el desarrolio de los planes, programas y proyectos de la

Direccién de Coberiura que le sean asignados, apoyar su seguimiento y evaluacion, asi

como la ejecucion de los informes y reportes de avance de [os mismos.

1l\. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones relacionadas con el seguimiento de los Planes, Programas y
Proyectos de [a Direccién que estén a su cargo, tanto en los resultados como en la
eiecucion presupuestal,

2. Apoyar la interventoria de los contratos que ia Direccidn lleve a cabo para apoyo a
su gestién, segun instrucciones de su jefe inmediato.

3. Atender los requerimientos de las Direcciones Locales de Educacién en relacion con
los programas, proyectos o contratos que se ejecuten a éste nivel.

4. Preparar y presentar los informes especificos que le sean demandados por el jefe
inmediato.

5. Apoyar la elaboracion de informacion para difusion de los resultados de los planes,
programas y proyectos sobre coberiura del servicio educativo, que le sean
encomendados.

6. Preparar y presentar para la firma del jefe las respuestas a peticiones, solicitudes,
guejas, reclamaciones vy tuielas interpuestas por los ciudadanos, recibidas en la
Direccion de Cobertura, relacionadas con los planes, programas o proyectos que
estén a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacion del PEI

Modelos de Integracion pedagdgica y curnicular

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

Metodologias de andlisis de oferfa-demanda.

V1. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia

en Ingenierfla Industrial del NBC en | profesional.

Ingenieria Industrial y Afines; Ciencias de

la Educacién del NBC en Educacidn;

Psicologia del NBC en Psicologia;

Economia del NBC en Economia,

Administracion  Pdblica del NBC en

Administracion, Administracion de

Empresas del NBC en Administracién.

Tarjeta o matricula profesional en los

casos reglamentados por la Ley.
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[ DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

1i. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar acciones para el desarrollo de los planes, programas y proyectos de Ia

Direccién de Bienestar Estudianti que le sean asignados, apoyar su seguimiento y

evaluacién, asi como la ejecucion de los informes y reportes de avance de los mismos.

lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar acciones para el desarollo de los planes, programas y proyectos de
bienestar estudiantil que estén a su cargo, sig uiendo los criterios institucionales y las
directrices del jefe inmediaio.

2. Generar las acciones para la evaluacién 'de objetivos esperados y ejecucion
presupuestal de los planes, programas y proyectos que le sean asighados por el jefe
inmediato.

3. Apovar la interventoria de los contratos que fa Direccién lleve a cabo para apoyo a
su gestion, segdn instrucciones de su jefe inmediato.

4, Atender los requerimientos de las Direcciones Locales de Educacion en relacidn con
los programas, proyectos o contratos a su cargo.

5. (Generar acciones de seguimiento, auditoria y evaluacidn de calidad de! servicio de
alimentacion escolar.

6. Preparar y presentar los informes especificos que le sean demandados por el jefe
inmediate.

7. Apoyar la elaboracion de informacidn para difusion de los procedimientos y
resultados de los planes, programas y proyectos sobre Bienestar Estudiantil, que le
sean encomendados.

8. Preparar y presentar para la firma del jefe las respuestas a peticiones, solicitudes,
quejas, reclamaciones y tutelas interpuestas por los ciudadanos, recibidas en ia
Direccion de Bienestar Estudiantil, relacionadas con los planes, programas o
proyectos que estén a su cargo.

8. Realizar las acciones que se requieran para la actualizacién del sistema de
informacién de la Direccién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacién del PEI

Modelos de Integracion pedagégica vy curricular

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

Bienestar estudiantil

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
en Psicologia del NBC en Psicologia; | profesional.
Economia del NBC en Economig;

\

| Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria X
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Industrial y Afines; Odontologia de! NBC
en Odontologia; Medicina del NBC en
Medicina; Administracion Publica del NBC
en Administracién; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion.

Tarjeta © matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley. )
DIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Generar acciones para el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la
Direccién de Construccion y Conservacion de Establecimientos Educativos, que le sean
asignados, apoyar su seguimiento y evaluacion, asi como la ejecucion de los informes y

reportes de avance de los mismos.

11l DESCRIPC!ON OE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir al seguimiento de los Planes, Programas y Proyectos de la Direccién que
estén a su cargo, en sus resultados y ejecucidn presupuestal.

2. Coordinar el proceso de contratacion de obras de infraestructura en todas las etapas
y subprocesos que se requieren para garantizar que se logren los objetivos
propuestos, los resultadoes esperados y los tiempos estipulados.

3. Verificar y certificar el cumplimiento de los procedimientos, requisitos, fechas y
términos para el reconocimiento de pages de las cuentas a contratistas.

4. Manejar el sistema de informacién de Infraestructura en cuante a la captura de
datos, validacion, almacenamiento y generacién de [a informacion requerida para los
procesos de gestién, seguimiento, control y evaluacion, con los niveles de
agregacion o desagregacion que se defina.

5. Coordinar los procesos felacionados con el gasto y pago de los servicios publices, a
nivel central y local.

6. Participar en la realizacion de los estudios requeridos para la actualizacion de
precios de las distintas actividades de construccién, verificando periddicamente su
reajuste.

7. Preparar y presentar los informes que se le requieran por parte del Jefe inmediato
sobre los asuntos de su competencia con oportunidad y siguiendo las instrucciones
recibidas.

8. Preparar y presentar para la firma del jefe las respuestas a peticiones, solicitudes,
quejas, teclamaciones y tutelas interpuestas por los ciudadanes, recibidas en ia
Direccidon de Construccidon y Conservacion de Establecimientos Educativos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrolio Distrital

Plan Secterial de Educacion

Sisterma Educativo Distrital

Arquitectura de establecimientos educativos
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Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un {51) meses de experiencia
en Arquitectura del NBC en Arquitectura y | profesional.
Afines; Ingenieria Civil del NBC en
Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
DIRECCION DE DOTACIONES ESCOLARES
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar acciones para el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la
Direccion de Direccidon de Dotaciones Escolares que le sean asignados, apoyar su
seguimiento y evaluacion, asi como la ejecucion de los informes y reportes de avance de
los mismos.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar acciones para el desarrolio de los planes, programas y proyectos de
dotacion escolar que estén a su cargo, siguiendo los criterios institucionales y las
directrices del jefe inmediato.

2. Generar las acciones para la evaluacién de objetivos esperados y ejecucion
presupuestal de los planes, programas y proyectos que le sean asignados por €l jefe
inmediato.

3. Apoyar la interventoria de los contratos que la Direccidn lleve a cabo para apoyo a
su gestion, segun instrucciones de su jefe inmediato,

4. Atender los requerimientos de las Direcciones Locales de Educacion en relacién con
los programas, proyectos o contratos a su cargo.

5. Generar acciones de seguimiento, auditoria y evaluacion de calidad de! servicio de
dotacién escolar.

6. Preparar y presentar los informes especificos que le sean demandados por el jefe
inmediato.

7. Apoyar la elaboracion de informacion para difusion de los procedimientos y
resultados de los planes, programas y proyectos sobre dotaciones escolares, que le
sean encomendados.

8. Preparar y presentar para la firma del jefe las respuestas a peticiones, solicitudes,
quejas, reclamaciones y tutelas interpuestas por los ciudadanos, recibidas en la
Direccion de Dotaciones Escolares, relacionadas con los planes, programas o
proyectos dque estén a su cargo.

9. Realizar las acciones que se requieran para la actualizacion del sistema de
informacion de la Direccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distntal

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital \
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Sistemas de dotacion y equipamiento de Instituciones de educaciéon
VL. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica { Cincuenta y un (51) meses de experiencia

en Administracién de Empresas del NBC | profesional.

en Administracion; Administracién Puablica

del NBC en Administracién; Ingenieria

Industrial del NBC en Ingenieria Industrial

y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los

casos reglamentados por la Ley.

SUBSECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar propuestas de configuracion de las tecnologias de informacion vy

Comunicaciones y de su uso pedagégico, de acuerdo con las necesidades de [os

programas curriculares.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y apoyar el desarrollo de politicas y mecanismos que permitan asegurar el
aprovechamiento pedagégico de Ilas tecnologias de informacién y de
Comunicaciones de la SED en las instituciones educativas del distrito.

2. Elaborar estudios y formular proyectos relacionados con los programas del area que
contribuyan al mejoramiento del servicio educativo y participar en su implantacién.

3. Elaborar propuestas de configuracidn de las tecnologias de informacién vy
Comunicaciones y de su uso pedagégico, de acuerdo con las necesidades de los
programas curriculares.

4. Definir estrategias de promocién del uso de las tecnologias de informacién y de
Comunicaciones para los Colegios del Distrito.

5. Evaluar la infraestructura y uso de las tecnologias de informacién y Comunicaciones
en los Colegios del distrito.

6. Coordinar el portal de la red académica de acuerdo a los procedimientos
establecidos y las politicas definidas por la entidad.

7. Establecer contactos con organizaciones académicas nacionales o internacionales
que fortalezcan las estrategias de la SED en los usos de las tecnologias de
informacién y Comunicaciones, para mejorar los escenarios de aprendizaje de los
nifios.

8. Coordinar los programas de formacién virtual para la comunidad educativa de
acuerdo a las politicas definidas por la entidad.

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolias, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrollo Nacicnal

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital
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de

Gestién de recursos humanos, fisicos, financiercs y tecneologicos, en la administracion
publica.

Estatuto de contratacion

Enfoques modernos de desarrolio del talentc humano.

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un {51) meses de experiencia
en ingenieria de Sistemas dei NBC en | profesionai.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; ingenieria industrial del NBC en

ingenieria industria y Afines,
Administracién Publica del NBC en
Administracién; Administracién de

Empresas del NBC en Administracion;
Psicologia del NBC en Psicologia;
Ciencias de ia Educacion del NBC en
Educacion.

Tarjeta ¢ matricuia profesional en los
casos reglamentados por ia Ley.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en ia organizacién, coordinacidn, ejecucion y control de los pianes, programas,
proyectos, actividades y preparar la informacion requerida para ia toma de decisiones
relacionadas con la adopcion, ia ejecucion y el controi de los programas de acuerdo con
i0s ohjetivos de la dependencia.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en ia organizacién, coordinacion, ejecucion y control de jos planes,
programas, proyectos y actividades de la Direccion.

2. Preparar la informacion requerida para ia toma de decisiones relacionadas con la
adopcién, ejecucion y el controi de ios programas propios de ia Direccién.

3. Actualizar permanentemente Ia informacidon relacionada con el estado del
presupuesto de ia Direccién

4. Elaborar ia propuesta dei Presupuesto de ingresos y gastos y el Plan Anuai de Caja
de la Direccion (PAC) y mensuaiizarlos.

5. Tramitar y gestionar los certificados de disponibilidad y registro presupuestal, como
requisitos previos a los procesos de contratacion de la Direccidn.

6. Adelantar las investigaciones y estudios confiados por el Jefe Inmediato y definir los
planes de impiantacion, cuandc ios mismos tengan este objetivo.

7. Participar en el ejercicio de ia interventoria a los contratos que celebre ja Secretaria
con terceros, relacionados con ia Direccion, de acuerdo con las orientaciones dei
cargo superior inmediato.

8. Disefiar y evaiuar indicadores de gestién.

9. Preparar y presentar los informes que le sean requeridos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional :
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Gestién de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnolégicos en la administracion
plblica
Enfoques modernos de desarrollo del taiento humano

VI. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Discipiina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
en Derecho del NBC en Derecho y Afines; | profesional.
Administraciéon  Plbiica del NBC en
Administracién; Administracion de
Empresas dei NBC en Administracion;
Economia del NBC en Economiz;
Contaduria dei NBC en Contaduria
Pdbiica.

Tarjeta o matricula profesionai en Ios
casos reglamentados porla Ley.
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestién de ia Direccién, especialmente en asuntos relacionados con el Fondo

de Prestaciones del Magisterio a través dei estudio de casos, eiaboracion de respuestas,

conceptos juridicos y actos administrativos, de acuerdo con fas normas generales y ias
politicas del sector v de Ia SED.
111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la organizacién, coordinacién, ejecucién y control de planes, proyectos, y
programas del area y proponer acciones que contribuyan al logro de los objetivos y
ias metas propuestas.

2. Proponer técnicas y estrategias de mejoramientc de procesos de ia Direccion.

3. Resolver inquietudes y atender consuitas formuiadas por ios educadores, respecto a
temas prestacionales, de acuerdo con las normas que reguian el régimen especial
docente y ias politicas de la SED.

4. Apoyar ai Fondo Nacional de Prestaciones del Magisterio, a las diferentes
dependencias de la SED y a ofras entidades que tengan relacién con el sistema
prestacional ¢ médico asistenciai de los educadores, scbre ias normas y
procedimientos que rigen el reconocimiento de las prestaciones socio-econdémicas a
favor de los educadores oficiales.

5. Atender y responder las consuitas formuladas por otras dependencias de la SED
que sean de competencia de ia Direccién de Talento Humanoc y especiaimente en
reiacién con el Fondo de Prestacionas dei Magisterio.

6. Actuaiizar la informacién en ia base de datos de competencia de su area.
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7. Proyectar actos administrativos sobre otorgamiento de prestaciones, dentro de los
terminos establecidos y cumpliendo con la normatividad vigente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Pian Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Normatividad relacionada con el Fondo Nacional de Prestaciones del Magisterio
V1. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Tituio profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
en Derecho del NBC en Derecho y Afines; | profesional.
Economia dei NBC en Economia;
Administracién Publica del NBC en
Administracién; Administracion de
Empresas del NBC an Administracion.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ia Ley.
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y controlar las bases de datos y sistemas de informacion relacionados con la
planta de personal Administrativo y Docente administradas por {a Direccion de Talento
Humano de la Secretaria de Educacidn Distrital y brindar {a informacién relacionada con
la misma, acorde con la normatividad vigente y los lineamientos Institucionales y
Distritales.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar e! sistema de informacién de Talento Humano en lo referente a
novedades administrativas relacionadas con el personal docente y administrativo
de la SED, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Preparar la informacién necesaria para la elaboracién de informes sobre la planta
de personal de {a SED y elaborar cuadros y estadisticas segun los requerimientos
del jefe inmediato.

3. Ejecutar los procesos de administracion y contro! de la planta de personal docente
y administrativo de la SED.

4. Proyectar respuestas y dar tramite a los requerimientos asignados, refacionadas
con asuntos de la planta de personal, segun {as instrucciones del jefe inmediato.

5. Brindar el acompanamiento a las diferentes areas de la SED en lo referente a ia
planta de personal y jos sistemas de informacién administrados por la Direcciéon de
Talento Humano.

6. Las demas funciones que se le asignen por el jefe inmediato v que se relacionen
con su area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrolio Distrital |
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Plan Sectorial de Educacién

Poiiticas y normatividad relacionadas con Educacion

Politicas y normatividad relacionadas ¢on administracién de Planta de Personal
Ofimética y bases de datos

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un {(51) meses de experiencia
en Ingenieria de Sistemas del NBC en | profesional.

Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines; Ingenierfa Electrnica del NBC en
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial del NBC en Ingenieria Industrial
y Afines; Administracién de Empresas del .
NBC en Administracion; Administracion
Pablica del NBC en Administracion;
Ingenieria Telematica del NBC en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Administracion de Sistemas de
Informacion del NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta o matricula profesicnal en los
casos reglamentados por la Ley.
OFICINA DE PERSONAL
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de fa Oficina en los aspectos relacionados con: ias respuestas a

acciones judiciales de cumplimiento y tutelas, los recursos de reposicion y apelacion que

sean competencia de la Direccién de Talento Humano, ia elaboracion de conceptos
juridicos y actos administrativos relacicnados con el personal de la SED, de acuerdo con
las normas generales y las politicas del sector y de la SED.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Resoiver y tramitar derechos de peticion, tuteias y falies, y proyectar respuestas a
acciones judiciales de cumplimiento, que sean de competencia de la Oficina

2. Elaborar actos administrativos de tramite, ejecucién o resoiucion de peticiones que
agoten la via gubernativa, relacionados con los procesos a cargo de ia Oficina, de
acuerdo con la normatividad vigente,

3. Proponer mecanismos para dar cumplimiento a fallos judiciales en materia de
reintegros y demas aspectos relacionados con sentencnas judiciales que sean
competencia de {a Oficina.

4. Tramitar las solicitudes de permiso sindical del persona! administrativo, de acuerdo
con las politicas de la SED.

5. Llevar registro y confrol sobre el tramite de la correspondenc:a asignada y ios
proyectos de actos administrativos pendientes de aprobacion y actualizar las bases
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de datos y la informacion juridica de los diferentes procesos que se tramitan en la
Oficina de Personal, de acuerdo al cambio normativo que se presente y a solicitud
del jefe inmediato

6. Atender y responder las consultas formuladas por otras dependencias de fa SED y
que sean de competencia de la Direccidon de Talento Humano y de la Oficina de
Personal,

7. Elaborar los informes de gestion que le sean regueridos y se relacionen con el area
de su competencia.

8. Proyectar respuesta a los oficios que le sean asignados y dar tramite oportuno a la
correspondencia relacionada con asuntos de su competencia, de acuerdo con las
instrucciones de! superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarroflo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Gestion de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnoldgicos, en la administracién

publica

Enfoques modernos de desarrollo de! talento humano.

V. REQUISITOS
Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia

en Derecho del NBC en Derecho y Afines. | profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
OFICINA DE PERSONAL
1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la Oficina en los procesos relacionados con: el disefio de

estrategias que fortalezcan [a gestidn y el contro! de los procesos de fa Oficina de

Personal, la ejecucion de programas de Induccidn, Capacitacion y Bienestar Social, la

contratacion de servicios, la evaluacion del desempefio de los funcionarios de planta y la

actualizacion de informacién, de acuerdo con la normatividad general vigente y las
politicas de la SED y del area.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracién del plan anual de vacantes de la SED y remitirio al
Departamento Administrativo de Servicio Civil Distrital -DASCD- o al Departamento
Administrativo de Funcién Publica -DAFP-, previo visto bueno de! Jefe inmediato.

2. Preparar la informacion necesaria para la elaboracion de informes sobre la planta de
personal de la SED, y elaborar cuadros y estadisticas segln los requerimientos del
jefe inmediato.

3. Recibir y analizar las solicitudes del personal de la SED refacionadas con
situaciones administrativas y elaborar los proyectos de actos administrativos cuando
dichas solicitudes han sido resueltas {aprobadas o improbadas) de acuerdo con ‘X
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instruccicnes del superior inmediato

4. Enviar la informacién de las novedades a hojas de vida, némina, e informar
oportunamente al jefe inmediato con el fin de efectuar los cubrimientos temporales.

5. Ejecutar y/o liderar la ejecucién de programas de induccién para funcionarios de la
SED, de acuerde con el plan cperative anual de la dependericia.

6. Participar de las actividades a ejecutar en las diferentes fases de la evaluacién del
desempeno del perscnal de la SED, de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Participar de los mecanismos para la actualizacion de los perfiles por competencias,
maruales de funciones y requisitos del persoral de la SED, segun los
requerimientos de la entidad.

8. Proyectar actos administrativos y comunicaciones relacionados con el
reconocimiento yf/o reajuste de prima técriica del personal administrative de la SED,
de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Elaborar los términos de referencia para los diferentes contratos relacicnados con
los proyectos de la Oficina de Personal de la SED, segin las necesidades
detectadas, tramitar y hacer seguimiento a los documentos requeridos para el
proceso de confratacién ante las dependencias correspondientes, elaborar las
actas de iniciacién, terminacién y liquidacién, y apoyar la supervision de los
contratos.

10. Administrar las bases de datos y mantener actualizada la informacién relacionada
corl inscripcién de carrera administrativa de! personal administrativo de la SED, vy
demas informacién estadistica necesaria para responder a los requerimientos de los
usuarios, tales como los estudios sobre el cubrimienic de vacantes mediante
en¢arge, comportamiento de las solicitudes de permisos, traslados, comisicnes, etc.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Gestion de recurses humanos, fisicos, financieros y tecricldgicos, en la administracién

piblica

Enfoques modernos de desarrolio del talento humano

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesiona! en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia

en Psicologia del NBC en Psicologia; | profesional. .

Ingenieria de Sistemas del NBC en

Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines; Ciencias de la Educacién del NBC

en Educacion; Administracion Pudblica del

NBC en Administracion; Administracién de

Empresas del NBC en Administracion;

Economia del NBC en Economia; ;

| Ingenieria de Produccién_de] NBC en
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Ingenierfa Industrial y Afines; ingenieria
Quimica del NBC en Ingenieria Quimica vy
Afines; Ingenieria Industrial del NBC en
ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Catastral del NBC en Ingenieria Civil v
Afines.

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

OFICINA DE NOMINA
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar los procesos de administracion de la némina de la entidad, en los aspectos de su
competencia.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar estudios, proyecciones y estadisticas relativos a la Nomina de docentes y
administrativas de la SED, de rutina y los especiales que sean ordenados por el jefe
de la Oficina.

2. Valorar los convenios administrativos y docentes suscritos por la SED, de acuerdo a
fa normatividad vigente.

3. Realizar las operaciones que los procesos de administracidon de la némina de
personal administrativo y docente, verificando la confiabilidad de los datos,
documentes, procedimientos y aprobaciones que dichas operaciones requieran de
acuerdo con las normas generales ¥ las s (Régimen Especial del magisterio).

4, Brindar asesoria ¢ informacién sobre las fuentes de financiacion de ja némina, a los
funcionarios de la Oficina de Nomina.

5. Efectuar e! contro! y seguimiento al presupuesto asignado, mediante la consulta
continua de los sistemas de informacion presupuestal de la Tesoreria Distrital de
Bogota.

8. Proyectar respuesta a requerimientos y oficios que le sean asignados y que estén
relacionados con los asuntos a su cargo.

7. Afender, personal y telefénicamente, a las entidades de seguridad social y usuarios
intemos y externos que lo requieran.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrollo Naciona!

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Secteorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Gestion de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnol6gicos, en la administracién

publica

VI. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
en Administracidn Publica del NBC en | profesional.
Administracion; Administracion de |

X\
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Cortinuacién de ia Resoiuciéh No.

Empresas de! NBC en Administracion;
Economia dei NBC en Economia,
Contaduria del NBC en Contaduria
Plblica; 'ngeriieria de Sistemas del NBC
en ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; ingernieria Industrial del NBC en
Ingeriieria Industrial y Afines.

Tarjeta © matricuia profesional en los
casos reglamentados por ia Ley. '
QFICINA DE APOYO PRECONTRACTUAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Analizar, verificar y realizar procesos cortractuales de licitacion y concursc de meritos y
flevar informacion financiera en dicha materia de acuerdo con los procedimientos

estabiecidos por ia Entidad.

1li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en ia organizacion de lpos procesos de corwvocatoria publica por menor
cuantia aplicande las normas y procedimientos vigentes.

2. Apoyar y/o ilevar a cabo la Contratacion por Menor Cuantia — convocatoria pibiica
segln las normas y procedimientos que ia rigen.

3. Participar en la elaboracion, en coordinacion con las demas dependencias de ia
Secretaria, de ics pliegos de condicicnes, términos de referencia y demas
documentos requeridos en las licitaciones y concursos de méritos que pretenda
adelartar la Secretaria, para la adqguisicién de ios bienes y servicios que requiera.

4. Anaiizar y verificar Ia informacién de ia documentacidn soporte para el desarrciio del
Proceso de Cortratacion mediante licitacion y concurse de méritos.

5. Coordinar y participar en las Evaiuaciones financieras de los procesos de menor
cuantia — corivecatoria pablica y eiaborar los informes segiin los requerimientos del
proceso y ias instancias internas y organismos de controi.

8. Consolidar los irformes de evaluacion preiiminar y de recomendacion de
adjudicacion de procesos menor cuantia — cornvocatoria pablica.

7. Uevar el control de fos documentos y /o informacion para la actualizacion
permanente erl ia base de datos en ios aspectos de caracter financiero.

8. Prestar soporte para ia aplicacion de ios indicadores de gestion fijados para los
procescs de Contratacion bajo cualquier modalidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacionai

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Gestion de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnologicos en la administracion

publica

Normatividad de contratacion
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V1. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
en Contaduria Publica delf NBC en | profesional.
Contaduria Publica; Derecho del NBC en
Derecho y Afines.

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

OFICINA DE CONTRATOS

il. PROPOSITO PRINCIPAL
Verificar y hacer seguimierto a los documentos soporte en el proceso de contratacion, a
ios mecanismos de autocontrol en desarrollo de los procesos contractuales y a las actas
de ejecucién de contratos, de acuerdo con los procedimientos de contratacion fijados por
la entidad.

ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar ias garantias y polizas entregadas por los contratistas y expedir los
certificados de aprobacidn de las pélizas respectivas

2. Coordinar la custodia y salvaguarda dei archivo de originales de los expedientes
contractuales en los que intervenga la SED en calidad de contratante.

3. Coordinar y supervisar la operacidn, procesamiento y actualizacion del sistema de
informacién de Contratacion.

4, Hacer seguimiento y efectuar control de los confratos que se generen de las

solicitudes y necesidades de las dependencias de la SED.

Realizar 1a publicacion de contratos en los portales respectivos.

Aplicar los mecanismos dei autocontrol en desarrollo de procesos contractuales y la

normatividad vigente y dar soporte para la aplicacidon de ios indicadores de gestion

fijados en materia contractual.

7. Colaborar en la elaboracion de informes y analisis estadisticos de gestion de la
Oficina de contratos y preparar y presentar [os informes dirigidos a entes internos o
externos de direccidn y control, cuando sean requeridos,

8. Coordinar y supervisar la operacidon, procesamiento y actualizacién del sistema de
informacién de contratacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolic Nacional

Plan de Desarrolic Distritai

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Gestidn de recursos humanos, fisicos, financiercs y tecrioidgicos en la administracién

publica

Normatividad de contratacion

o o

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia

)
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en Derecho del NBC en Derecho v Afines; | profesional.
Economia del NBC en Economia;
Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién Publica
del NBC en Administracion; Administracion
de Empresas del NBC en Administracién;
Contaduria Publica del NBC en Contaduria
Publica.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados poria Ley.
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer proyectos encaminados a satisfacer las necesidades de la SED en el tema de

archivo de acuerdo a las nuevas tendencias a partir de las investigaciones en la

organizacion y administracion de archivos.
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer proyectos encaminados a satisfacer las necesidades de la SED en el tema
de archivo y de los sistemas de informacion propios del mismo, de acuerdo con las
nuevas tendencias y las necesidades identificadas por los usuarios de la Secretaria.

2. Realizar seguimiento, control e interventoria a l0s proyectos emprendidos para el
drea en relacidon con el manegjo del archivo, cuando le sea asignado por € supenor
inmediato, con el fin de garantizar el logro de los objetivos propuestos,

3. Proyectar los pliegos de condiciones 0 términos de referencia de los contratos que
requiera la Direccidn para el funcionamiento de! archivo.

4. Realizar monitoreo a las transferencias documentales entre el archivo de gestion,
central, historico y el archivo de Bogota segin las tablas de retencidon Documental.

5. Llevar a cabo las actividades de capacitaciones eh manejo de Tablas de retencién
documental y en todos aquelios temas que requieran las dreas para un mangjo mas
efectivo dei archivo.

6. Coordinar ia actualizacidn de las tablas de retencidon Documental entre el archivo de
gestion, central, historico y el archivo de Bogota segan las tablas de documentacion
documental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrolio Distrital
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Gestion de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnologicos, en la administracion
publica

VIl. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
en Administracién de Empresas del NBC | profesional.
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en Administracién; Administracién Publica
dei NBC en Administracién; ingenieria de
Sistemas del NBC en ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
indusfrial dei NBC en Ingenieria industrial
y Afines; Economia de! NBC en Economia;
Ciencias de la Educacion dei NBC en
Educacion.

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

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
iI. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefto y elaboracion de términos de referencia, evaiyacion técnica y econdmica de

propuestas y elaboracidn de actas de iniciacidn, terminacion y liquidacidon a los contratos

y, en general, actividades dirigidas a garantizar la prestacion de los servicios generaies

para la SED en el nivel central y las unidades locales.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y/o apoyar el disefio y elaboracion de los términos de referencia desde el
punto de vista técnico y econdmico para la confratacion, teniendo en cuenta el
estudio previo de necesidades.

2. Evaluar técnica y econdémicamente las propuestas presentadas para contratacion de
acuerdo con los programas en los cuales participe y/o acompafiar el proceso si es el
caso.

3. Realizar la interventoria y supervisar los contratos a cargo de la dependencia, que le
sean asignados por el superior inmediato.

4. Elaborar las actas de iniciacion, terminacion, liguidacion y modificacidn a los
contratos de los programas en los cuales participe, al igual que elaborar y revisar los
demas documentos para el tramite de pago a los contratistas e impiementar los
mecanismos necesarios que garanticen el cumplimientc de las condiciones
contractuaies.

5. Proyectar estudios para la contratacién del suministro de los servicios de
responsabilidad de la dependericia.

6. Promover acciones conjuntas y coordinadas entre los diferentes contratistas,
instituciones educativas y otras entidades si asi se requiere, con el fin de garantizar
el adecuado desarrollo de ios diferentes programas a cargo de la dependencia.

7. Preparar periddicamente ios informes sobre ejecucion del presupuesto de gastos de
funcionamiento, de inversién, de austeridad y territorializacion y demas informes
requeridos.

8. Elaborar la proyeccién de gastos e inversién del afio siguiente de acuerdo ai
proyecto que le sea asignado y el plan anual de caja (PAC) de los rubros de ia
Direccion.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollc Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Estatutc General de Contratacién Estatal, normas que los complementen y adicionen
Procedimientos de Contratacién de la Entidad
Procedimientos de Presupuesto
Estructura y functonamiento de la Entidad
Conocimiento y mangjo de Sistemas
VL. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
en Administracién de Empresas del NBC | profesicnal.
en Administracién; Administracion Pablica
de!l NBC en Administracién; Ingenieria de
Sistemas del NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial del NBC en Ingenieria Industrial
y Afines; Ingenieria de Alimentos del NBC
en Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines: Economia de! NBC en Economia.

L
Continuacion de la Resclucion No.

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

OFICINA DE SERVICIO AL CIUDADANO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar que los procesos de recepcion y radicacion de correspondencia relacionada
con solicitudes de los ciudadanos, se realicen en forma continua, agil, eficiente,
respetuosa y con el objetivo de mejorar la relacién con los usuarios del servicio
educativo.

1ll. DESCR!PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizada la informacién de tramites y servicios para su disposicion a los
ciudadanos, instituciones y organismos que lo requieran.

2. Establecer estrategias para minimizar y/o eliminar los re-direccionamientos de las
solicitudes recibidas y radicadas, de acuerdo a los requisitos y competencias de
cada una de las areas.

3. Proponer y desarrollar estrategias que permitan mejorar el servicio a los clientes
internos y externos de la Entidad.

4, Realizar seguimiento frecuente a los sistemas de informacion en especial al
aplicativo de correspondencia con el fin de optimizar su uso y sugerir mejoras.

5. Elaborar informes de gestion sobre funcionamiento de [a dependencia cuando le sea
requerido y verificar que los procedimientos establecidos, se lleven a cabo de
manera satisfactoria.
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8. Proponer y actualizar instrumentos para la evaluacidén continua de la calidad de!
servicio prestado por la unidad para realizar las mejoras correspondientes.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrolio Distrital
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Servicios de atencidn al ciudadano

V1. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
en Administracion Publica de!l NBC en | profesional.

Administracidn; Administracion de
Empresas de! NBC en Administracion;
Economia del NBC en Economia; Ciencias
de !a Educacion de! NBC en Educacion;
Psicologia de! NBC en Psicologia;
Comunicacidn Sccial del NBC en
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por [a Ley.
OFICINA ADMINISTRATIVA DE REDP
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el Directorio Aclivo de usuarios de la red, el subsistema de Administracion

de Usuarios y las politicas de seguridad de los aplicativos de la SED, de acuerdo con los

objetivos y procedimienios de la dependencia.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar a cabo las actividades necesarias para garantizar: 1a identificacién de nuevos
requerimientos de hardware y software de la SED y recomendar su adquisicién; e
seguimiento a la administracion de los inventarios de hardware y software de la
SED, y de los manuales respectivos; evaluar tecnolégicamente los nuevos
desarrollos de hardware y su potencial impacto en fos aplicativos de la SED; la
aclualizacion del inventario de manuales de los sistemas operativos, bases de datos,
servicios informaticos y aplicaciones utilizadas en !as diferentes dependencias y
emisién de conceptos sobre aspectos inherentes a los sistemas de informacién.

2. Hacer seguimientc a la operacidn de los confratos de soporte técnico y
mantenimiento de aplicaciones, sistemas de informacién y demas software de la
Secretaria de Educacién.

3. Administrar ! Directorio Activo de la SED, considerando la creacion, eliminacion y
administracion de wusuarios de red y de unidades organizacionales y la
administracion de roles y perfiles de usuario.

4. Administrar el registro de usuarios y aplicar las politicas de seguridad en e! uso de

X\
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los aplicativos de la SED.
5. Atender y resolver 10s requerimientos de mesa de ayuda relacionados con el area de

su competencia.
6. Disefiar reportes de los subsistemas de usuarios, para seguimiento y control a la

administracion de usuarios.
7. Participar en ia administracién de usuarios de la Intranet de la SED, de acuerdo con

las politicas establecidas por la Oficina.
8. Preparar y presentar los informes scbre las actividades desarrolladas, con la

oportunidad y periodicidad requeridas, de acuerdec con el drea de su competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sistema Educativo Distrital
Metodologia para formulacién del PEI
Modelos de Integracién pedagogica y curricular
Sistermnas de evaluacion educativa, incluidos los sistemas de Calidad de Ia educacion
Medios tecnolégicos y pedagodgicos modernos, aplicados a la educacion
Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
en Ingenieria de Sistemas del NBC en | profesional.
ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Industrial del NBC en
Ingenieria Industrial y Afines;
Administracién de Sistemas Informaticos
del NBC en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria en
telematica del NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Electrénica del NBC en [ngenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria en Redes de Computadores del
NBC en Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y Afines.

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

OFICINA DE PRESUPUESTO
ii. PROPOSITO PRINCIPAL
Elaborar el balance de ejecucion presupuestal y hacer seguimiento a la ejecucién de
recursos de acuerdo con los objetivos del drea y los lineamientos establecidcs por el
Jefe de la Oficina y el Director Financiero.
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IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el balance de egjecucion presupuestal (recursos propios y recursos del
situado fiscal), hacer el seguimiento a la ejecucién presupuestal por fuentes y
circularizar y anular saldos.

2. Elaborar y presentar los informes de gestion y de ejecucion presupuestal que le sean
solicitados en cada cierre de mes y de vigencia.

3. Elaborar y analizar la ejecucién de ingresos de las transferencias de la nacién y de
los reconocimientos.

4. Hacer el ingreso al sistema de las actas de fenecimiento, anulacion de las reservas
presupuestales y los pasivos exigibles.

5. Realizar conciliacién mensual entre los aplicativos que maneja la SED y la
Secretaria de Hacienda Distrital.

6. Realizar el seguimiento y control a la ejecucidon de los recursos asignados por la
Banca Multilateral.

7. Disefiar la metodologia para el seguimiento de la gjecucidn de los recursos del
Sistema General de Participaciones por las diferentes clasificaciones de docentes.
(Preescolar, primaria y secundaria}, difundirla e implementaria.

8. Administrar el aplicativo financierc de la SED en el ambito presupuestal.

V. CONOCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarroflo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Gestion de recursos financieros en la administracion publica

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia

en FEconomia del NBC en FEconomia; | profesional.

Contaduria Publica del NBC en Contaduria

Publica; Administracién Financiera del

NBC en Administracion; Administracion

Pablica del NBC en Administracion;

Administracion de Empresas del NBC en

Administracion.

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

QFICINA DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
i. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el manejo contable de las operaciones financieras de la Secretaria Distrital de
Educacion, de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.
iIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Administrar el proceso de Cuentas por pagar de contratistas y proveedores,

X\




ALGALDIA MAYOR
il oy
D BOUCACIOH

g i fj}f%& « 14 0CT 200 Pagina 204 de 362

Continuacién de la Resolucion No.

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
la Planta Global de Personal Administrativo de la Secretaria de Educacion Distrital adoptado
mediante Resolucién 3950 del 7 de octubre de 2008”

realizando o coordinando su ejecucién, de todos los procesos, subprocesos Y
procedimientos involucrados, desde la recepcién hasta la autorizacion de pago, de
acuerdo con las normas generales y el manual de procedimientos de la Entidad.

2. Hacer el manejo contable de Ia némina, realizando o coordinando su ejecucién, de
todos Ios procesos, subprocesos y procedimientos involucrados, desde |a recepcion
de novedades y soportes hasta la autorizacion de pago, de acuerdo con las normas
generales y el manual de procedimientos de la Entidad.

3. Hacer el manejo de la informacién de pagos y descuentos tributarios a contratistas y
generar los informes que se deban presentar a la Direccién de Impuestos y Aduanas
Nacionales y 1a Direccidn de Impuestos Distritales en los términos legales exigidos y
los certificados de impuestos y retenciones a los proveedores y contratistas.

4. Verificar que los estados contables cumplan con las normas legales vigentes y los
procedimientos establecidos por la Secretaria de Educacion Distrital y 1a Secretaria
de Hacienda, identificando si hay inconsistencias para corregirlas y preparar 1os
informes con sus soportes para el respectivo analisis y firmas correspondientes.

5. Orientar y apoyar al Ordenador del Gasto, Contadores y auxiliares administrativos
gue apoyan la gestidn financiera en los colegios, en el cumplimiento del manejo
contable de los Fondos de Servicios Educativos de las localidades que sea
asignadas por el superior inmediato y consolidar los estados Contables de las
mismas localidades.

6. Realizar todas las operaciones contables que los procesos financieros requieren, de
acuerdo con las normas contables, presupuestales, fributarias, administrativas y
juridicas que apliquen a la SED, y a los procedimientos propios de Ia Entidad.

7. Preparar la informacién financiera para el comité de direccién y comité financiero de
conformidad a los parametros establecidos por el Jefe de la Oficina.

8. Realizar el seguimiento y control a las operaciones contables y elaborar los informes
periddicos mostrando el estado de la gestion realizada, la consistencia de los valores
conciliados en las operaciones gue lo requieran y los resultados al cierre de periodo
o vigencia.

9. Mantener actualizada y responder por la informacidn de los diferentes aplicativos
gue maneja la Oficina, elaborar informes estadisticos, de gestion y analisis
financieros estandares.

V. CONOCIMIENT OS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento amplio del Sistema Educativo, Plan de Desarrollo Distrital y de las

politicas de gobierno en general.

Conocimiento amplio sobre manegjo financiero en el secior publico, fuentes, usos y

aplicaciones de los recursos, con la normatividad que lo respalda.

Conocimiento amplio de la Entidad (su estructura, funciones de las dependencias,

sistemas de coordinacién y relacionamiento, procesos, sistema de informacién) y de su

sistema de relaciones externas (del Sistema Educativo, de los organismos de direccion y

control, de las organizaciones comunitarias, de los organismos de cooperacion téchica, y

otros).

Normas de funcionamiento de la Administracién Publica

Administracién de datos e informacién.
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VI. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina academica | Cincuerta y un (81) meses de experiencia
en Economia del NBC en Economia; | profesional.

Contaduria Puablica del NBC en Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial- del NBC en
Ingenieria industrial y Afines;
Administracion Financiera del NBC en
Administracidn: Administracion Puablica del
NBC en Administracion; Administracion de
Empresas dei NBC en Administracion.

Tarjeta o maitricula profesional en los
casos reglamentados por [a Ley.
DIRECCION LOCAL DE EDUCACION
ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroflar los procesos de administracion del personal docente y adminisirativo de la

localidad asignada, generando estrategias de divuigacion y presentar informes

periddicos sobre los procesos desarrollados de conformidad con fa normatividad vigente

y las politicas de la entidad.

lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar y validar las plantas de personal docente y administrativo de los colegios
pertenecientes a la localidad asignada, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

2. Desarrollar mecanismos de comunicacion con las instituciones de la localidad, que
faciliten la divulgacion e implementacion de los procesos, enire el nivel central y el
nivel institucional, relacionados con el recurso humano, de acuerdo con los
procedimientos estabilecidos.

3. Estudiar y analizar las necesidades de personal docente y administrativo frente a los
parametros establecidos y presentar al Director Local de Educacidn los resultados
encontrados, para que se realice el respectivo cubrimiento.

4. Consolidar solicitudes de traslado, nombramiento de personal y remitir dicha
informaciéon al nivel central de la enfidad de acuerdo con el procedimiento
establecido para ello.

5. Realizar la notificacion de actos administrativos y demas documentos relacionados
con los procesos de recursos humanos.

6. Elaborar informes de las actividades desarroliadas, de acuerdo con los lineamientos
del superior inmediato.

7. Verificar el desarrollo del proceso de evaluacidon de desempefio de los funcionarios
de la localidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Pian de Desarroilo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

\
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Estructura y funcionamiento de la Entidad
Normas de administracion de personal
Conocimiento y manejo de sistemas
Ley de Empleo Publico, Carrera Administrativa y Gerencia Plblica.
VI. REQUISITOS

Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
en Administracion de Empresas del NBC | profesional.
en Administracién; Administracién Puiblica
del NBC en Administracidn; Economia del
NBC en Economia; Psicologia del NBC en
Psicologia; Ingenteria Indusirial del NBC
en Ingenieria Industrial y  Afines;
Licenciatura en Ciencias de la Educacion
del NBC en Educacién; Trabajo Social del
NBC en Sociologia, Trabajo Social vy
Afines: Ingenieria Catastral del NBC en
Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta © matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
DIRECCION LOCAL DE EDUCACION
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejercer la inspeccion, vigilancia y supervisién de la educacién, verificando que la
prestacion del servicio educativo se cumpla dentro del ordenamiento constitucional, legal
y reglamentario.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por las investigaciones administrativas que se adelanten contra los
planteles educativos de naturaleza oficial o privada o las entidades sin animo de
lucro con fines educativos y brindar la orientacién y asesoria necesaria al nivel local
a institucional sobre el tema. _

2. Elaborar vyfo revisar los proyectos de resolucion que decidan sobre las
investigaciones cursadas a las instituciones educativas, segin la normatividad
vigente.

3. Resolver las situaciones de reconocimiento de personetria juridica de las entidades
sin animo de lucto con fines educativos, hacer los registros requetidos v proyectar
para la fiima del Director Técnico de Inspeccion y Vigilancia las certificaciones,
siguiendo los procedimientos establecidos en la entidad.

4. Resolver las solicitudes de aprobacion a )a modificacion de estatutos de las
entidades sin animo de lucto con fines educativos v 10s recursos de reposicién que le
sean asignados por Director Técnico de Inspeccién y Vigilancia, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

5. Dar respuesta a las consultas que formulen los Directores Locales de Educacion
sobre temas atenientes a la funcion de inspeccién y vigilancia.
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8. Apoyar el desarrollo de las actividades contempladas en el Plan Operativo Anual de

ta Direccion de Inspeccion y Vigilancia, asi como las de la Direccién Local asignada.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional, Distrital y Sectorial de Educacidn

Planes y programas de Educacién

Normas de calidad de la Educacion

Estatuto general de contratacién

Estructura y funcionamiento de la Entidad

Legislacidn Educativa.

Conocimiento y mangjo de sistemas

Formutacidn y evaluacién de proyectos

Administracidn educativa

VI. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesionat en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
en Derecho del NBC en Derecho y Afines; | profesional.

Administracién Publica del’ NBC en
Administracion; Administracidn de
Empresas del NBC en Administracion;
Licenciatura en Ciencias de la Educacién
dei NBC en Educacién; Economia dei NBC
en Economia; Ingenieria industrial del
NBC en Ingenieria industriat v Afines.

Tarjeta © matricula profesional en los
casos reglamentados por ia Ley.

DIRECCION LOCAL DE EDUCACION
I. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar todo lo refacionado con la aplicacién de las politicas en cuanto a oferta y
demanda de cupos escolares de la localidad con el fin de dar respuesta a las
necesidades de la poblacidn.
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Consolidar y validar los datos proporcionados por las instituciones educativas de la
locatidad en to relacionado con la oferta de cupos escolares.
2. Capacitar en el software y procesos de matricuia al personal de las instituciones v
verificar el funcienamiento y use del mismo.
3. Ofrecer informacién a la comunidad sobre los procesos y procedimientos
retacionados con el acceso al sistema educativo.
4. Atender requerimientos bdsicos de software de oficina de los usuarios de la SED
ubicados en los Colegios y en ia Direccién Local de Educacién.
5. Levantar y sistematizar informacion relacionada con los programas y proyectos
desarroliados a nivel local de acuerdo con tos requerimientos del jefe inmediato.
8. Brindar asistencia a los funcionarios de la Direccion Local de Educacion,
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instituciones y SED en el uso de los equipos y de otras herramientas tecnoldgicas
empleadas por la entidad.

7. Apovyar el disefio y ajuste de indicadores de los procesos de matricula, estadisticas
educativas y recoleccidn de informacidon como herramienta de gestion en la
administracion del proceso educativo local.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo de Bogota

Plan Sectorial de Educacién de Bogota

Estructura y funcionamiento de la Entidad

Planes y programas de Educacién

Manejo y desarrollo de software

V1. REQUISITOS

Educacion [ Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un {51) meses de experiencia
en Ingenieria de Sistemas del NBC en | profesional.
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines; Ingenierfa Mecanica del NBC en
Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria
Electrénica del NBC en Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Administracién de Empresas del NBC en
Administracion; Administracion Publica del
NBC en Administracién; Economia del
NBC en Economia; Contaduria Publica del
NBC en Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
DIRECCION LOCAL DE EDUCACION
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los temas juridicos de la Direccién Local, apoyando al director, profesionales y,

en general a la comunidad educativa en la presentacion y resolucidén de recursos de

reposicidn, tutelas y demas mecanismos legales.
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir concepto juridico sobre los temas que le sean sometidos a consideracion.

2. Apoyar en aspectos juridicos al Director Local de Educacién a los funcionarios de la
SED y a los usuarios en general de acuerdo con las directrices del superior
inmediato,

3. Dar respuesta a los recursos de reposicién y tutelas que deban ser resueltos por
Direccion Local de Educacion de |a localidad asignada.

4. Coordinar con las demas dependencias de la SED, el procedimiento a seguir frente a
situaciones administrativas de funcionarios de la Direccién Local y de los colegios de
la localidad.

5. Elaborar y presentar proyectos relativos a la modificacién de procedimientos y
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agilizacién de tramites.
6. Colaborar con las areas encargadas de la inspeccién y vigilancia de la educaciodn, en

temas relativos a normatividad vigente y aplicable asi como la adopcién de medidas

de control. _
7. Elaborar y presentar los informes que le sean requendos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Pian de Desarrollo de Bogota
Pilan Sectorial de Educacién de Bogota
Estructura y funcionamiento de la Entidad
Planes y programas de Educacién
Ley de Empleo Plblico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica.
Conocimiento y manejo de sistemas
vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
en Derecho del NBC en Derecho y Afines; | profesional.
Administracion de Empresas del NBC en
Administracion; Administracion Publica del
NBC en Administracidn; Economia del
NBC en Economia; Psicologia del NBC en
Psicologia; Ingenieria Industrial del NBC
en Ingenieria Industrial y  Afines;
Licenciatura en Ciencias de la Educacién
del NBC en Educacién; Trabajo Social del
NBC en Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Ingenieria Catastral del NBC en
Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
DIRECCION LOCAL DE EDUCACION
. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar actividades tendientes a la aplicacion de las politicas de la SED a nivel local e
institucional, relacionadas —especialmente- con planes y programas de planeacion y
mejoramiento de procesos.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Consolidar y validar los datos proporcionados por las instituciones educativas de la
focalidad en lo relacionado con el desarrolic de programas yfo actividades que le
sean asignadas.
2. Ofrecer informacién a la comunidad scbre los procesos y procedimientos referentes
a la adopcién de mecanismos de calidad y el mejoramiento de procesos.
3. Brindar apoyo a los funcionarios de la Direccién Local de Educacion y de los
colegios, en la implementacidn de planes y programas impulsados desde el nivel
central.
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4. Participar en grupos y redes de trabajo local y articular el nivel central con el
institucional.

5. Articular los planes y proyectos del nivel local como MECI, PIGA Gestidn de Calidad
y otros, con el nivel institucional.

6. Apoyar acciones enmarcadas dentro de los programas de deteccidn y prevencion de
nesgos asi como la atencién de emergencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo de Bogota

Plan Sectorial de Educacién de Bogota

Estructura y funcionamiento de la Entidad

Planes y programas de Educacion

Manejo v desarrollo de software

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
en Administracidn de Empresas def NBC | profesional.
en Administracidén: Administracién Publica
del NBC en Administracion; Ingenieria
Industrial del NBC en Ingenieria Industrial
y Afines; Psicologia del NBC en
Psicologia.

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

COLEGIO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar en coordinacion con el rector, las directrices administrativas institucionales para
el desarrolio y ejecucidn del plan operativo institucional de acuerdo con los lineamientos
dados por la entidad.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Verfficar que los procesos relacionados con la gestidn académica (matriculas,
graduaciones, certificaciones y demas) en el Colegio se realicen de acuerdo a la
normatividad vigente, las necesidades de la comunidad y las directrices
institucionales.
2. Actualizar las bases de datos que se requieran para el control y seguimiento de los
planes, programas y proyectos que se desarrollen a nivel institucional.
3. Desarrollar, segiin directrices, procesos de induccién ¥ reinduccién para el personal
| administrativo nuevo y antiguo en el colegio.
| 4. Proponer la elaboracién y ejecucion del plan operativo institucional de acuerdo con
! los lineamientos dados por la SED.
5. Participar en ei disefio e implementacidon de mecanismos y metodologias de control
para la optimizacion de los procesos y procedimientos en el colegio.
6. Verificar la gestion financiera del Colegio, cuando sea requerido por el rector,
apoyando la elaboracidn del proyecto presupuestal, la expedicidn de cerificaciones
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de viabilidad y el cierre de la vigencia fiscal, de acuerdo con la normatividad vigente
y los procedimientos establecidos por la entidad.

7. Propender por el buen funcionamiento de las areas de la institucion, generando fas
herramientas requeridas para la prestacion del servicio eficientemente a los usuarios
intermos. .

8. Atender las solicitudes presentadas por los usuarios internos vy externos;
relacionadas con la prestacidn del servicio educativo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos porla SED.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento y manejo de sistemas

Normmatividad de almacén y biblioteca

Normatividad en materia de contratacion estatal

Normatividad de administracion de personal

Procedimientos de personal

Ley de Empleo Publico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica.

Vi. REQUISITOS
Educacidn Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia

en Economia del NBC en Economia; | profesional.

Ingenieria de Sistemas del NBC en

Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines; Psicologia del NBC en Psicologia;

Administracién Publica del NBC en

Administracidn; Administracién de

Empresas del NBC en Administracion;

Administracidn de Sistemas de

Informacién del NBC en Ingenieria de

Sistemas, Telematica y Afines;

Licenciatura en Ciencias de la Educacién

del NBC en Educacion; Contaduriza Publica

del NBC en Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por [a Ley.

COLEGIO
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Promover habilidades de auto cuidado vy estilos de vida saludable en las comunidades
educativas, enfocandose en la implementacidn de estrategias de prevencién, promocién
a nivel individual y colectivo en salud oral y medicina preventiva, asi como la formulacién
y/o fortalecimiento de proyectos pedagdgicos de interés institucional.
ilii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adecuar logisticamente un espacio fisico para el desarrollo de las actividades del

CAPSE - Centro de Acciones Pedagdgicas en Salud Escalar- y desarrollar acciones

para su adecuado mantenimiento.
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2. Disefiar y elaborar formatos para actividades individuales en salud oral y estrategias
de medicina preventiva: registro de actividades diarias, historias clinicas, manual de
bioseguridad, y manual de procedimientos, entre otros.

3. Implementar el proceso de habilitacién del consultorio odontoldgico y medico del
colegio ante la Secretaria Distrital de Salud y realizar todos los tramites requeridos
para ello.

4. Disefiar e implementar acciones individuales de prevencion y promocién en salud
escolar en todas las sedes de la institucion.

5. Disefiar e implementar acciones de orden colective de prevencidn y promocion en
salud escolar. Liderar la conformacién y movilizacién del grupo gestor institucional
de Salud al Colegio.

6. Formular o vincularse a un proyecto pedagoégico institucional para fortalecer sus
contenidos y componentes en salud escolar.

7. Presentar informes de reporte de experiencias y diligenciar los formatos requeridos,
de acuerdo a los lineamientos definidos por la SED.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo de Bogota '

Plan Sectorial de Educacién de Bogota

Estructura y funcionamiento de la Entidad

Planes y programas de Educacion

Manejo y desarrollo de software

VI. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de expernencia
en Medicina del NBC en Medicina; | profesional.
Psicologia del NBC en Psicologia; Trabajo
Social det NBC en Scciologia, Trabajo
Social y Afines; Odontologia del NBC en
Odontologia; Enfermeria del NBC en
Enfermeria.

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

MANUAL ESPECIFICO OE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IOENTIFICACION OEL EMPLEO

NIVEL.: Profesional _
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Uriiversitario
CODIGO: 219

GRADO; 12

NUMERO DE CARGOS 79

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGC DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa
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NATURALEZA DEI. CARGO: Carrera Administrativa
DESPACHO DEL SECRETARIO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar la gestion del Secretario de Educacion en los asuntos relacionados con sus
actividades y servirle de medio de comunicacién con la comunidad educativa, para
contribuir al logro de los objetivos de la Entidad.
IIf. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la preparacion de informacion requerida por el Secretario para los procesos
propios del Despacho.

2. Adelantar las investigaciones y estudios confiados por el Jefe [nmediato.

3. Participar en la actualizacion del sistema de informacion de competencia del area.

4. Canalizar la comunicacion del Secretario de Educacion con la comunidad educativa
y hacer seguimiento a las reuniones programadas.

5. Preparar, para firma del Secretario, respuesta a solicitudes y requerimientos de

caracter especial que le sean asignados.

6. Direccionar a las dependencias responsables los requerimientos y solicitudes de
padres, maestros y nifios y, hacer el seguimiento respectivo.

7. Apoyar las respuestas a requerimientos de cuerpos colegiados y organismos de
control, y consolidar la informacion proporcionada por las areas involucradas.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y la periodicidad requeridas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrolio Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Régimen especial del magisterio

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta y fres (33) meses de experiencia
en Ingenieria Industrial del NBC en | profesional.

Ingenieria Industrial y Afines; Licenciatura
en Ciencias de la Educacién del NBC en
Educacién; Administracion PuUblica del
NBC en Administracién; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion;
Economia del NBC en Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la gestion de la Oficina en el desarrollo de actividades necesanas para cumplir
con los objetivos y metas de la Entidad, en especial en la realizacion de estudios e x

al
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investigaciones estadisticos, el manejo de los datos y la informacién y la respuesta a
usuarios internos y externos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Incluir en los sistemas de informaciéon de la entidad los datos necesarios para
realizar estudios de identificacién de necesidades de cobertura y de definicion de
estructuras de costos educativos.

2. Mantener actualizadas las bases de datos sobre la cobertura del servicio educativo y
fa estructura de costos, y generar informacién sobre su comportamiento que permita
la identificacién temprana de cambios negativos que ameriten intervenciones
inmediatas.

3. Aplicar y controlar los procesos de andlisis estadistico, herramientas y métodos de
proyeccién e inferencia, segln los procedimientos establecidos.

4. Colaborar con la preparacién y divulgacion de informacién estadistica del sector
educativo y atender las solicitudes de informacién que haga el superior inmediatc o
las dependencias de la S.E.D.

5. Evaluar los errores o inconsistencias que presente tanto la base de datos de la
oferta educativa publica, come la de tarifas educativas en el sector pablico y privado
y llevar a cabo las acciones necesarias para su correccion y depuracién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educative Distrital

Planeacidn estratégica

Formulacidén y evaluacién de proyectos
Sistemas de evaluacién

Modelamiento de procesos

Andlisis estadistico avanzado

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
en Ingenieria Industrial del NBC en | profesional.

Ingenieria Industrial y Afines; Economiia
del NBC en Economia; Estadistica del
NBC en Matematicas, Estadistica y Afines;
Administracidon de Empresas del NBC en
Administracion; Administracién Pdblica del
NBC en Administracién; Contaduria del
NBC en Contadutia Publica; Ingenieria de
Sistemas del NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ia Ley.
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OFICINA ASESORA DE JURIDICA
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gesticn de la Oficina, en lo relacionade con el tramite de los procesos

judiciales que le sean asignados por reparto o por asignacién directa del Jefe inmediato,

de acuerde con los objetivos y procedimientos y con el desarrolio de los planes,
programas y proyectos propios de [a Oficina.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIQNES ESENCIALES

1. Paricipar en la organizacioén, coordinacion, ejecucién y control de los planes,
programas, proyectos y actividades de la Oficina.

2. Recibir y adelantar el tramite correspondiente, de los asuntos que se le asignen por
reparto.

3. Atender los procesos judiciales enviados por los diferentes despachos judiciales y en
especial verificar, coordinar y controlar el tramite de |a etapa probaioria de dichos
procesos judiciales relacionados con las solicitudes de pruebas que debe atender la
SED.

4. Proyectar los actos administrativos (resoluciones, directivas, reglamentaciones, etc.),
documentos e informes gue le sean solicitados por el jefe de 1a oficina.

5. Controlar y actualizar el archivo de los procesos correspondientes a la SED, que son
competencia de la Oficina Juridica, teniendo en cuenta también los que estan en las
diferentes instancias judiciales.

6. Adelantar las diligencias y proyectar los actos administrativos necesarios para
sustanciar la segunda instancia de los procesos disciplinarios.

7. Apoyar la recopilacion, divulgacion y mantenimiento actualizado de las disposiciones
de caracter legal y administrativo, asi como de los pronunciamientos
jurisprudenciales y doctrinarios que afecten en forma general, directa o indirecta, la
administracion dei servicio educativo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarroilo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Normatividad general de la administracién pablica

Jurisprudencia del sector educativo

Delitos informaticos

Vi. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
en Derecho del NBC en Derecho y Afines. | profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO
li. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar ia gestion de la Oficina mediante la organizacién y realizacion de las

A
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investigaciones disciplinarias por faltas en que incurran funcionarios de la SED vy

preparar las denuncias penales gue se deriven de las investigaciones a su carge, de

acuerdo con las normas vigentes scbre la materia.
I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y adelantar, previa comisién del jefe inmediato, las investigaciones
disciplinarias por faltas en que incurran los funcionarios de la SED, observando €l
debide proceso. :

2. Preparar las denuncias penales que se deriven de las investigaciones a su cargo,
asi como de las visitas practicadas a las dependencias y establecimientos
educativos, en relacion con los funcionarios de la SED.

3. Proyectar las actuaciones referentes a: pliego de cargos, autos, fallos, etc. v
someterlas a consideracion del jefe inmediato.

4. Participar en la elaboracion y actualizacion del informe del estado de los procesos
disciplinarios asignados, refacionados con el personal de la SED.

5. Brindar apovo y asesoria en materia disciplinaria, previa solicitud del jefe de la
Oficina, a las dependencias de 1a SED que lo requieran.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Codigo Disciplinario Unico.

Delitos contra la Administracion Publica

Derecho Administrativo y Procesal.

Estatuto de Confratacion Estatal.

Ley General de Educacion, reglamentacion y jurisprudencia respectiva.

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta y fres (33) meses de experiencia

en Derecho del NBC en Derecho y Afines. | profesional.

Tarjeta o matricula profesional en jos
casos reglamentados por la Ley.
OFICINA DE CONTROL. INTERNO
ii. PROPOSITO PRINCIPAL
Evaluar los procesos y/o areas que le sean asignados, cumpliendo los parametros
definidos por el jefe de la Oficina, el Sistema de Control Interno y los lineamientos
definidos porla Ley.
Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar los procesos y/o dreas que [e sean asignados, cumpliendo los parametros

definidos para el Sistema de Control Interno y el Plan de auditorias.
2. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, planes, programas,

proyectos, metas y controles asociados a los procedimientos de la Secretaria de

Educacién y recomendar los ajustes necesarios.
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3. Participar en la planeacién, organizacidén, seguimiento y evaluacién del Sistema de
Control [nterno, en los niveles central, local e institucional de la Secretaria de
Educacion.

4. Participar en la preparacidn de los informes que deben presentarse a los entes de
contrel, al Secretaric de Educacién y al Comité de Coordinacién del Sistema de
Control Interno, con la informacion requerida por cada uno de ellos y en especial los
resultados obtenidos de las evaluaciones realizadas en los niveles central, local e
institucional.

5. Ejecutar el Ptan Operativo de la Oficina a través de auditorias para detectar
debilidades o falencias y, formular recomendaciones para subsanarlas.

6. Evaluar el sistema de informacidn y la aplicacion de métodos y procedimientos
adoptados por la entidad para la recepcién y atencion de quejas y reclamos
verificando que se preste el servicio de una manera eficiente, eficaz y oportuna.

7. Participar en la planeacidn, organizacidn y evaluacién periddica de! funcionamiento
de los Fondos de Servicios Educativos de las Instituciones Educativas Distritales.

8. Efectuar seguimiento al proceso contractual que adelante la Secretaria de
Educacién, asi como a los sistemas informacién implementados para tal fin, en
desarrollo de las normas y reglas de transparencia.

9. Difundir, a través de diferentes medios de comunicacidn de la SED, mensajes
tendientes a fomentar el autocontrol y la autorregulacion

V. CONQOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Sistemas de Control

Normas generales que reguian las funciones de control, en la administracion publica

Modelo estandar de Control Interno

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia

en Derecho del NBC en Derecho y Afines; | profesional.

Economia del NBC en Economia;

Contaduria Pablica del NBC en Contaduria

Puablica; Ingenieria Civil del NBC en

Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria

Industrial del NBC en Ingenieria Industrial

y Afines; ingenieria de Sistemas del NBC

en Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines; Administracion Pablica del NBC en

Administracion; Administracidn de

Empresas del NBC en Administracion.

Tarjeta o matricula profesional en los i

!
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casos reglamentados por la Ley. W

|
DIRECCION DE RELACIONES CON EL SECTOR EDUCATIVO PRIVADO
ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar mecanismes para motivar la participacion de instituciones privadas o

asociaciones de Colegios Privados en la ejecucién de las politicas educativas de la SED,

de acuerdo al plan sectorial de educacién vigente.
lil. DESCRIPCION DE FUNC!ONES ESENCIALES

1. Participar y apovar la propuesta de estrategias que generen y faciliten la
comunicacién entre las instituciones educativas privadas, asociaciones de colegios
privados y la Secretaria de Educacién, de acuerdo con las politicas de integracion
educativa.

2. Planear y desarrollar programas de mejoramiento institucional para instituciones
educativas privadas con puntajes bajos en ia evaluacion de competencias basicas,
de acuerdo a [as directrices de las entidades competentes y la normatividad vigente.

3. Realizar visitas de seguimientc a colegios y entidades de acuerde con los
cronogramas y protocolos establecides y emitir los informes respectives, de acuerdo
a las directrices del superior inmediato.

4, Implementar mecanismos para motivar la participacién de instituciones privadas o
asociaciones de Colegios Privados en la gjecucién de las politicas educativas de {a
SED, de acuerdo al plan sectorial de educacién vigente.

5. Participar en la formulacién, ejecucién y el control de los planes, programas y

| provectos propios del area de trabajo.

f 6. Consolidar la informacion necesaria para la generacién de los indicadores de gestidn

| de la Direccion. '

7. Preparar documentos técnicos de tipe diagndstico, conceptual e investigative con el
fin de generar o alimentar los lineamientos scbre los planes, proyectos y programas
del area.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrolle Nacional
Flan de Desarrolic Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sistema Educativo Distrital
Metodologia para formulacion del PEI
Modelos de Integracion pedagégica y curricular
Sistemas de evaluacién educativa
Vi. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
en Psicologia del NBC en Psicologia; | profesional.
Sociologia del NBC en Scciologia, Trabajo
Social y Afines; Economia del NBC en
Economia; Ciencias de la Educacién del
NBC en Educacién; Antropologia del NBC
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en Antropologia, Artes Liberales; Filosofia
del NBC en Filosofia, Teclogia y Afines.

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

DIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las solicitudes de las institucicnes educativas en materia de registro y

certificaciones, adelantar investigaciones administrativas a las entidades sin animo de

lucro con fines educativos cuando se requiera y prestar apeyc a las unidades educativas
locales sobre el tema con el fin de mejorar la organizacion v el funcionamiento del
servicio educativo en el Distrito Capital,

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar las investigaciones administrativas que se adelanten contra colegios de
naturaleza oficial o privada, asignadas por el Jefe inmediato y brindar orientacion y
asesoria al nivel local e institucional sobre el tema, con el fin de facilitar su
desenvolvimiento sin fropiezes.

2. Proyectar la respuesta a consultas que formulen los directores locales y comunidad
en general, sobre temas atinentes al ejercicio de la funcidn de inspeccion y vigilancia
que le hayan sido delegadas por el jefe, de acuerdo con la normatividad vigente y
directrices dadas por el superior inmediato.

3. Tramitar los recursos de reposicion que le sean asignados por el Director.

4. Estudiar y proyectar los actos administrativos que se deriven del estudio de los
recursos de reposicion, reconocimientc de la personeria juridica y modificacién de
estatutos de las entidades sin animo de lucro con fines educativos.

5. Efectuar el regisiro de los libros reglamentarios, las actas y la composicion de los
brganos de gobiemo de las entidades sin animo de fucrc con fines educatives y
generar un informe periddico sobre las instituciones registradas y autorizadas.

6. Hacer seguimiento a la ejecucién y el cumplimiento de la Ley en el tramite dado a las
investigaciones administrativas que le sean asignadas por el Director.

7. Elaborar para la firma del Director, las certificaciones de existencia y representacién
legal de las entidades sin dnimo de lucro con fines educativos,

8. Realizar la inspeccion y vigilancia a las entidades sin 4nimo de lucro con fines
educativos en materia legal, estatutaria y contable.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollc Nacional

Plan de Desarrcllo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacién del PEI

Modelos de Integraciéon pedagégica y curricular

Sistemas de evaluacion educativa

X\
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Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
en Dereche del NBC en Dereche y Afines; | profesional.

Centadurfa Piblica de!l NBC en Contaduria
Pdlblica; Administracién de Empresas del
NBC en Administracién; Administracion
Pdblica del NBC en Administracion.

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

DIRECCION DE EDUCACIDN MEDIA Y SUPERIOR
1i. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y hacer seguimiento a proyectos y programas relacionados con ofertas de

educacion formal y no formal, para jévenes y adultos, ligados a la cultura del trabajo, la

educacion superior y el mundo productivo.
lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar, por delegacion, actividades que contribuyan a mejorar el acceso y la
permanencia en la Educacion Media y Superior de los estudiantes y egresados de la
educacion basica y media, entre otras, y los procedimientos para acceder a los
beneficios del Fondo de Financiacion de la Educacién Superior,

2. Proponer la creacién de un sistema de alfabetizacién y educacidén de adultos y
desarrollar la propuesta con disefio, objetivos, actividades y costos.

3. Participar en la gjecucidn de las estrategias orientadas al fortalecimiento de la
educacién y su acercamiento al mundo laboral, con entidades, sector productivo e
instituciones de educacion superior, entre otras la implementacién de modelos de
formacion laboral en la Educacidn Media.

4. Proponer y desarrollar estrategias conducentes al fortalecimiento y cualificacion de
la educacién media y su articulacién con la formacién laboral, cultura para el trabajo
y competencias laborales.

5. Gestionar y coordinar la realizacion de practicas profesionales por parte de
estudiantes de educacién superior durante el Ultime semestre académico, para
apoyar los procesos en las diferentes dependencias e instituciones de! Distrito
Capital.

8. Elaborar documentos técnicos de tipo diagndstico, conceptual e investigativo con el
fin de dar lineamientos sobre los programas y proyectos del area.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
opertunidad y periodicidad requeridas.

V. CDNOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distntal

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital
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Metodologia para formulacidn del PE!
Modelos de Integracién pedagdgica y curricular
Sistemas de evaluacion educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacion
Medios tecnoldgicos y pedagdgicos modernos, aplicados a la educacion.
VI. REQUISITOS

Educacion Experiencia
Titule profesional en Disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
en Psicologia del NBC en Psicologia; | profesional.
Comunicacién Social del NBC en
Comunicacién Social, Periodismo vy Afines;
Ciencias de la Educacién del NBC en
Educaciéon; Economia del NBC en
Economia; Ingenieria Industrial del NBC
en ingenieria Industial vy  Afines;
Administracidn Publica del NBC en
Administracién; Administracién de
Empresas del NBC en Administracidn.

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

DIRECCION DE CIENCIAS, TECNOLOGIAS Y MEDIOS EDUCATIVOS
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar el desarrolio de los procesos propios del area, adelantar los estudios que se

requieran para formular los lineamientos sobre el uso de los medios educativos

recomendados y acompaiiar la implementacién de acciones a nivel de los colegios, con
el fin de estimular el usc adecuado de los medios en la ensefianza.
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Uevar a cabo el proceso de acompafiamiento e interventoria de los contratos de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Desarrollar las estrategias y lineamientos sobre el uso, con sentido pedagégico, de
los medios tecnolégicos en los colegios del Distrito.

3. Apoyar la realizacién de estudios y anélisis que sean requeridos dentro de las
competencias del area, bajo la orientacién del Director Técnico.

4. Realizar visitas de diagnéstico a fas instituciones educativas del Distrito para emitir
conceptos sobre e} estado de los medios educativos con relacidén a los procesos
pedagdgicos de las tecnologias de informacidn y comunicaciones.

5. Organizar y suministrar la informacion, en cuanto al componente tecnoldgico,
requerida para la asesoria en los colegios distritales, en la contratacién, usc y
aplicacién de medios educatives; y para la toma de decisiones relacionadas con fas
necesidades locales para los proyectos UEL.

6. Apoyar ala Direccién en la ejecucidn y control de los planes, programas, proyectos y

actividades relacionados con la administracién de recursos tecnol6gicos y uso de los

espacios de aprendizaje de las instituciones educativas. X

W
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7. Asesorar a los colegios en la promocién de innovaciones pedagégicas mediante el
uso de las tecnologias de la informacidn y 1a comunicacidn.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacian
Sistema Educativo Distrital
Metodologia para formulacién del PEI
Modelos de Integracidén pedagdgica y curticular
Sistemas de evaluacion educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacién
Medios tecnoldgicos y pedagdgicos modernos, aplicados a la educacién.

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
en Ciencias de la Educacion del NBC en | profesional.
Educacidn; ingenieria de Sistemas del
NBC en |Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Administracién de
Sistemas Informaticos del NBC en
Ingenierfa de Sistemas, Telematica vy
Afines; Ingenieria Industrial del NBC en
Ingenierta Industnal y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
DIRECCION DE FORMACION DE DOCENTES E INNOVACIONES PEDAGOGICAS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la formulacién de programas y proyectos de formacién de docentes y la

promocidn de la innovacion pedagdagica en los educadores y las instituciones, con el fin

de asegurar la calidad integral de la educacién.
1ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en [a elaboracién de documentos técnicos de tipo diagnédstico, conceptual
0 que sirvan de soporte a los programas y proyectos del area y recomendar las
acciones que se deban adoptar para el logro de los objetives y metas propuestas.

2. Apoyar las acciones de difusidn del Plan Teritorial de Formaciéon segun las
directrices de la Direccidn. _

3. Coordinar el desarrolio de programas de formacién docente teniendo en cuenta los
convenios realizados con las diferentes entidades competentes.

4. Participar en la organizacién de programas de capacitacion y asesoria a la
Comunidad Educativa que permitan el desarrollo de las politicas educativas y la
paricipacién a través de los Gobiernos Escolares.

5. Participar en la organizacién, ejecucion y evaluacién de planes, proyectos y
programas dirigidos a la formacién de educadores en servicio, segun los
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lineamientos dados por ias entidades competentes y ias directrices del superior

inmediato.
6. Actualizar el sistema de informacidn de la Direccion de acuerdo con los

procedimientos establecidos en ia entidad.
7. Tramitar convenios con terceros que permitan integrar e impiementar estrategias

que fortalezcan las labares del area de su competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrolio Nacianai
Plan de Desarrolio Distritai
Plan Sectariai de Educacidn
Sistema Educativo Distrital
Metadologia para formutacion deil PE]
Modelos de integracién pedagdgica y curricuiar
Sistemas de evaluacion educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacion
Medios tecnolégicos y pedagdgicos modernos, aplicados a la educacién.
V1. REQUISITOS
Educacidn Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta y fres {33) meses de experiencia
en Psicofogia del NBC en Psicologia; | profesional.
Ciengias de la Educacion dei NBC en
Educacion; Trabajo Social del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Antropologia del NBC en Antropoiogia,
Artes  Liberales; Administracién de
Empresas del NBC en Administracidn.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentadaos paoria Ley.
DIRECCION DE EVALUACION DE LA EDUCACION
Il. PROPQOSITO PRINCIPAL
Apoyar y paricipar de las actividades relacionadas con la aplicacion del Sistema de
Evaluacion de Caiidad Educativa v la administracion de {as bases de datos de
Evaluacion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y revisar la informacién de las evaluaciones que ie sean asignadas de
acuerdo a las directrices del superior inmediato.

2. Reagiizar el seguimiento y la evaluacién a los proyectos de las instituciones
educativas dei Distrito, orientados mente a mejorar calidad educativa, en cuanto a
los resultados obtenidos y ia metodologia utilizada.

3. Participar en la implantacion del sistema de evaluacion de ta educacion en & Distrito
Capital de conformidad con flos criterios, procedimientos y reglamentaciones
estabiecidos por el Gobierno Nacional y el Pian de desarrolio educativo del Distrito.

4. Administrar y mantener actualizadas las bases de datos que conforman la Red de
Evaluacion y proponer {0s ajustes cuando se requiera. X
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Metodologia para formulacién del PEI
Modelos de Integracién pedagdgica y curricular
Sistamas de evaluacién educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacién
Medios tecnolégicos y pedagégicos modernos, aplicados a la educacién.
Vi. REQUISITOS '
Educacién ' Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta y tres {(33) meses de experiencia
en Administracion Pdblica del NBC en | profesional.
Administracion; Administracién de
Empresas del NBC en Administracion;
Economia del NBC en Economia:
Relaciones Egondmicas Internacionales
del NBC en Economia; Ciencias de la
Educacién del NBC en Educacién;
Psicologia del NBC en Psicologia.

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

OIRECC!ON OE COBERTURA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la Direccién mediante la ejecucidén de actividades dirigidas al

desarrollo, seguimiento y evaluacidén de los planes, programas y proyectos que le sean

asighados, y el proceso de matricula.
1ll. OESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar las acciones para la evaluacion de objetivos esperados de los planes,
programas y proyectos que le sean asignados por el jefe inmediato.

2. Apoyar la interventoria de los contratos de fa Direccién que se le asignen siguiendo
las instrucciones del jefe inmediato y cefiido a 1a norma.

3. Hacer el seguimiento del PAC y gestionar €l pago de todos los confratos que estén a
su cargo e igualmente efectuar los informes de ejecucion de los mismos.

4. Preparar y presentar para la firma del jefe las respuestas a peticiones, solicitudes,
quejas, reclamaciones y tutelas interpuestas por los ciudadanos, recibidas en la
Direccion de Cobertura, relacionadas con los planes, programas © proyectos que
estén a su cargo.

5. Organizar la logistica relacionada con el desarrollo del proceso de matricula, segin
las directrices del superior inmediato, con la participacion activa de las Direcciongs
Locales de Educacién y la Unidad de Atencién al Ciudadano para la difusion y
atencidén correspondiente.
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6. Preparar y presentar los informes especificos que le sean demandados por el jefe
inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sistema Educativo Distrital
Metodologia para formulacién del PE]
Modelos de Integracion pedagoégica y curticular
Sistemas de evaluacidn educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacidon
Metodologias de analisis de oferta-demanda.

Vi. REQUISITOS
Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
en Economia del NBC en Economia; | profesional.

Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines; Administracidn Publica
del NBC en Administracion; Administracion
de Empresas del NBC en Administracion.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar acciones para el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la

Direccién de Bienestar Estudiantil que le sean asignados, apoyar su seguimiento y

evaluacion especiaimente el de fransporte escolar y prevencion en salud, manejo de

accidentalidad y atencion de situaciones de calamidad e indefension de la poblacién
escolar del Distrito Capital.
fil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar acciones para el desarrollo de los planes, programas y proyectos de
bienestar estudiantil que estén a su cargo, siguiendo los criterios institucionales y las
directrices del jefe inmediato.

2. Generar acciones para la evaluacién de objetivos esperados y ejecucion
presupuestal de los planes, programas y proyectos que le sean asignados por el jefe
inmediato.

3. Apoyar fa interventoria de los contratos que la Direccion lleve a cabo para apoyo a
sU gestion, segln instrucciones de su jefe inmediato.

4. Atender los requerimientos de las diferentes Direcciones Locales de Educacion en
relacién con los programas, proyectos o contratos a su cargo.

5. Generar acciones de seguimiento, auditoria y evaluacion al Programa de transporte
escolar de acuerdo a los criterios institucionales adoptados y las normatividad
vigente. h

g
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8. Generar acciones de control a las actividades acordadas para la prevencion en
salud, atencién de accidentalidad y de situaciones de calamidad e indefension de
estudiantes del sistema educativo distrital.

7. Preparar y presentar los informes especificos que le sean demandados por el jefe
inmediato en relacion con los planes, programas, proyectos y temas especificos que
le han sido encomendados.

8. Apoyar el proceso de difusion de los programas de Bienestar Estudiantil de la
Direccidn.

9. Hacer los aportes de informacién gue se le requieran y que sean de su
competencia, para la actualizacion de! sistema de la Direccién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Naciona!

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacion de! PEI

Modelos de Integracién pedagdgica y curricular

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

Bienestar estudianti!

VI. REQUISITOS
Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
en Medicina de!l NBC en Medicina; | profesional.

Odontologia del NBC en Odontologia;
Terapia Ocupacional del NBC en Terapias;
Psicologia del NBC en Psicologia; Trabajo .
Social de! NBC en Sociologia, Trabajo |
Social y Afines; Administracién de
Empresas de! NBC en Administracion;
Ingenieria industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines; Salud Ocupacional de!
NBC en Salud Publica.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
DIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Gererar acciones para la elecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos
de la Direccidon de Construccién y Conservacién de Establecimientos Educativos, que le
sean asignados, efectuar los informes que se le soliciten v apoyar el proceso de
; actualizacién de la Direcciér.
’ iIii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Generaf las acciones para la evaluacién de objetivos esperados de los plaries,
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programas y proyectos que le sean asignados por el jefe inmediato, atendiendo los
lineamientos institucionales

2. Participar en la interventoria de jos contratos de la Secretaria, celebrados con
terceros, relacionados con los proyectos a su cargo, siguiendo las instrucciones del
jefe inmediato y de acuerdo a la norma y procedimientos institucionales.

3. Tramitar actas, podlizas y demés documentos relativos a los procesos de
contratacion.

4. Actualizar el sistema de informacidn con los datos de los proyectos a su cargo.

5. Preparar y presentar para la firma del jefe las respuestas a peticiones, solicitudes,
guejas, reclamaciones vy tutelas interpuestas por los ciudadanos, recibidas en la
Direccion de Construccidn y Conservacidn de Establecimientos Educativos,
relacionadas con los planes, programas o proyectos que estén a su cargo.

6. Preparar y presentar los informes especificos que le sean demandados por el jefe
inmediato, de manera oporiuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sisterna Educativo Distrital

Arquitectura de establecimientos educativos

VL. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia

en Arquitectura del NBC en Arquitectura y | profesional.

Afines; Ingenieria Civil del NBC en

Ingenieria Civit y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados porla Ley.
DIRECCION DE DOTACIONES ESCOLARES
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Generar acciones para el apoyo de los planes, programas y proyectos de la Direccidn de
Dotaciones Escolares dirigidos a la adquisicién, buen uso y manejo de elementos,
inventarios, mantenimiento y devolucién de los bienes muebies y elementos, de los
establecimientos educativos y de las dependencias de la SED.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. ldentificar las necesidades de dotacién de los establecimientos educativos existentes
y proyectar las de los nuevos; atendiendo los parametros institucionales, distritales y
Plan Maestro de Equipamiento Educativo.
2. Asignar y distribuir ta dotacion con los recursos disponibles por vigencia, de acuerdo
con la informacién suministrada por las diferentes dependencias de la entidad.
3. Adelantar los contratos que se requieran para dotacion de elementos, después del
anglisis de viabilidad de las solicitudes hechas por las dependencias y coordinar a
entrega de dotacién con [os contratistas segun los procedimientos establecidos. \

X\
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4, Analizar e identificar los bienes muebles de la SED susceptibles de asegurar,
verificando gque las sumas aseguradas en cuanto a los bienes de la SED sean reales
y en concordancia con las primas pagadas y realizar el seguimiento y control al
vencimiento de las pdlizas, con el fin de que todos los bienes asegurados no estén
en ningdn momento en riesgo.

5. Analizar y realizar seguimiento de la siniestralidad de las polizas de la SED.

6. Administrar [a base de datos y elaborar y ajustar el mapa de riesgos de inventarios

de los bienes garantizandc la actualizacion permanentemente el registro de

movimiento de elementos por areas de acuerdo con procedimientos y politicas en la

materia.

Preparar informacion y estadisticas para la elaboracion de los informes del area.

Elaborar yfo ajustar el mapa de riesgos de los bienes muebles de la SED, a partir de

la informacidn que arroja el seguimiento mensual y preparar el plan de accion.

9. Apoyar el disefio de indicadores de Gestion de la dependencia y consolidar
informes.

10. Preparar y presentar los informes especificos que le sean demandados por el jefe
inmediato.

&~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Pian de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Sistemas de dotacién y equipamiento de Instituciones de educacién
V1. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta y fres (33) meses de experiencia
en Administracion de Empresas del NBC | profesional.
en Administracion; Administracion Publica
del NBC en Administracién; Ingenieria
industrial del NEC en Ingenieria Industrial
y Afines.

Tarjefta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
OFICINA DE PERSONAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apovar la gestion de la Oficina en los procesos relacionados con el desarrollo del
personat docente y administrativo, asi como con la proteccion laboral ¥ la construccion
de ambientes de trabajo Sanos, y e trAmite de situaciones administrativas de los
funcionarios de la planta, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Ill. DESCR!PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién y elecucion de los programas anuales de: Induccion/re-

induccidn, capacitacidon, bienestar social, mejoramiente y mantenimiento del clima y

cultura organizacional para los funcionarios de la SED segin las necesidades
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identificadas, los lineamientos de politica y lds objetivos del plan estratégico de la
SED. ‘

2. Elaborar y promover el programa de estimulos e incentivos del personai
administrativo de la SED, segln io establecido en ei pian operativo anual de ia
Oficina de Personai y la normatividad vigente.

3. Participar en la programacion y ejecucién del programa de Sailud Ocupacional
(prevencion de enfermedades y accidentes de trabajo, mantenimientoe de ambientes
de trabajo sanos, capacitacion) y en las acciones de vigilancia epidemioidgica, de
acuerdo con el diagndstico de salud y ias directrices de la Oficina de Personal.

4. Participar en ef Comite Paritario de Salud Ocupacional, presentar propuestas cuando
ie sean requeridas y ejecutar sus recomendaciones.

5. Preparar la fogistica para la realizacidn de examenes médicos, clinicos y
paraciinicos, de ingreso, retiro, periddicos y otras situaciones que aiteren o puedan
traducirse en riesgo para la salud de los funcionarios administrativos de [a SED.

6. Realizar el tramite de vacaciones del personal administrativo de ia SED, de acuerdo
con el procedimiento establecido y la normatividad vigente, e implementar
mecanismos que faciliten el registro de las novedades dei personal de la SED.

7. Elaborar y/o tramitar actos administrativos atinentes a situaciones administrativas de
ios funcionarios de la planta de fa SED, de acuerdo con ei procedimiento establecido
y segun las instrucciones dei superior inmediato.

8. Mantener actualizado el Sistema de Informacién de Talento Humano en 1o referente
a situaciones administrativas y novedades, relacionadas con el personal
administrativo de ia SED, de acuerdo con el procedimiento estabiecido.

8. Proyectar respuestas y dar tramite oportuno a la correspondencia que llega al 4rea
y/o solicitudes de los entes de control relacionadas con asuntos de su competencia,
segun las instrucciones del jefe inmediato.

10. Elaborar informes y estadisticas relacionados con temas de su competencia, segin
ia periodicidad requenda.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarroiio Nacional

Pian de Desarroilo Distritai

Pian Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Gestion de recursos humanos, fisicos, financieros vy tecnoidgicos, en la administracién

pubiica

Enfoques modernos de desarroiio del talento humano

V1. REQUISITOS
Educacién Experiencia

Tituto profesional en Discipiina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia

en Psicofogia del NBC en Psicologia; | profesional.

Ciencias de la Educacidén del NBC en

Educacion; Administracion Publica del

NBC en Administracién; Administracion de

Empresas del NBC en Administracion;

\
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Ingenieria industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines; Salud Ocupacicnal del
NBC en Salud Publica.

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

OFICINA DE PERSONAL
Il. PROPQSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la Oficina proyectando respuestas a acciones judiciales de

cumplimiento y tutelas, los recursos de reposicién y apelacion que sean competencia de

la Cficina de Personal.
lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y tramitar respuesta a derechos de peticién, tutelas, fallos a acciones
judiciales de cumplimiento, que sean de competencia de la Oficina de Personal

2. Elaberar actos administrativos de tramite, ejecucién o resolucion de peticiones que
agoten la via gubernativa, relacionados con los procesos a cargo de la Oficina de
Personal, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Registrar y controlar el tramite de la correspondencia asignada y los proyectos de
actos administrativos pendientes de aprobacién y actualizar las bases de datos y la
informacién juridica de los diferentes procesos que se tramitan en la Oficina de
Personal, de acuerde al cambio normativo que se presente y a solicitud del jefe
inmediato.

4, Atender y responder las consultas formuladas por otras dependencias de la SED y
que sean de competencia de la Direccién de Talento Humano y de la Oficina de
Personal.

5. Elaborar los informes de gestién que le sean requeridos y se relacionen cen el area
de su competencia.

6. Proyectar respuesta a los oficios que le sean asignados y dar tramite oportuno a la
correspondencia relacionada con asuntos de su competencia, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollc Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

| Plan Sectorial de Educacion

| Sistema Educativo Distrital

Gestion de recurses humanos, fisicos, financieros y tecnolégicos, en la administracion

pablica

Enfoques modernos de desarrotio del talento humano

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesionail en Disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia

en Derecho del NBC en Derecho y Afines. | profesional.
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Tarjeta o matricula profesional en los v
casos reglamentados por la Ley. )
QFICINA DE ESCALAFQON DOCENTE
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Preparar conceptos, absolver consultas y participar en los estudios juridicos
relacionades con las funcicnes de ia unidad y participar en la organizacion,
coordinacién, ejecuciaén y controf de los planes, programas, provectes y actividades del
area en concordancia con los procedimigntos establecides por la Direccién.

li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar conceptos, absclver consultas y participar en los estudies juridicos
relacionados con las funciones de la unidad.

2. Llevar el control de la sustanciacion de las solicitudes de inscripcidn, ascenso y
reinscripcion en el escalafén nacional docente, de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Confirmar la veracidad de la documentacidén aportada por los docentes para el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el estatute docente, estatuto de
profesionalizacion docente y demés normas concordantes.

4. Verificar, revisar y suscribir las actuaciones administrativas tendientes a la
revocatoria de actos administrativos proferidos en tramites con documentacion
inexacta. _

5. Proyectar respuesta a demandas en lo contencioso administrativo, tutelas, recursos
de apelacion e incidentes de desacato, en coordinacidon con la COficina Asesora
Juridica.

6. Revisar, custodiar vy responder por la actualizacién de los cuadros contentivos de las
escrituras publicas de protocolizaciéon sobre tiempo de servicic de los educadores
del sector privado.

7. Verificar la actualizacién de la informacion de las Instituciones Educativas,
relacionadas con los listados de los graduados, con su correspondiente nimero de
identificacion, titulos y/o créditos cursados, afios de expedicién y nameros de acta
de grado. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacidn
Sistema Educativo Distrital
Gestion de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnoldgicos, en la administracion
pablica
Enfoques modernos de desarrollo del talento humano

Vi. REQUISITOS

Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
en Derecho del NBC en Dereche y Afines; | profesional.
Administracion  Pidblica del NBC en
Administracion; Administracion de L

X
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Emprasas dei NBC en Administracién.

Tarjeta © matricula profesional en Ios
¢asos regiamentados por la Ley.

OFICINA DE NOMINA
li. PROPOSITO PRINCIPAL

Lievar a cabo ios procesos relacionados con liquidacién de situaciones administrativas

especiales, de los funcionarios de la SED, y brindar asesoria e informacion a

cooperativas, asociaciones, juzgados y funcionarios de ia SED y otras instancias, sobre

ias normas y procedimientos que las rigen.
11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la liquidacion de las néminas ordinarias y especiales de docentes de la SED.

2. Efectuar las liquidaciones de ios funcionarios Docentes y Administrativos que
soliciten lIos entes de control y las demas instancias competentes, y revisar
liquidaciones de reconocimiento o reintegro de docentes activos y retirados, de
acuerdo con ios procedimientos estabiecidos.

3. Ingresar informacién y mantener actualizadas las bases de datos en o referente a
embargos, cooperativas, asociaciones y demas entidades de crédito, de Ios
funcionarios administrativos y docentes, y generar los descuentos y reportes para
cada una de las entidades, de acuerdo con i0s procedimientos establecidos.

4. Revisar y establecer ia viabilidad de ias solicitudes de embargos y descuentos
presentadas por ios juzgados para ser aplicados a ios funcionarios docentes y
administrativos, de acuerdo con ia normatividad vigente.

5. Verificar las novedades aplicadas respecto a los requerimientos sobre vajores y
datos.

6. Brindar atencidén, personai telefénicamente o por escrito, a las cooperativas,
asociaciones, juzgados y funcionarios de ia SED.

7. Capacitar a las entidades, cooperativas, asociaciones sobre el reporte de las
novedades y descripcion de los archivos magnéticos.

8. Estudiar los documentos y verificar la legaiidad y vigencia de las cooperativas y
asociaciones,

9. Administrar la correspondencia a su cargo a vy dar respuesta a solicitudes de entes
intfernos o externos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrolic Nacional

Plan de Desarrolio Distrital

Plan Sectoriai de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Gestion de recursos financieres en la administracién piblica

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Tituio profesionai en Discipiina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia

en Administraciébn Publica dei NBC en | profesional.

Administracion; Administraciéon de
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Empresas del NBC en Administracidn;.|.’
Economia dei NBC en Economiz;
Contaduria dei NBC en Contaduria
Pubiica; ingenteria industrial del NBC en
Ingenieria industrial y Afines.

Tarjeta o matricuia profesionai en los
casos reglamentados poria Ley.

OFICINA DE APOYO PRECONTRACTUAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, verificar y realizar procesos contractuaies de licitaciéon y concurso de méritos y

flevar informacién financiera en dicha materia de acuerdo con los procedimientos

establecidos por la Entidad.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar, ordenar y verificar la informacion de ia documentacion soporte para el
desarrollo de ios Procesos de menor cuantia - Convocatoria pUblica.

2. Realizar los tramites necesarios en las distintas etapas dei proceso pre- contractuai
Menor Cuantia y convocatoria Publica y apiicar las normas y procedimientos en
desarrolio de ias diferentes etapas del proceso de.

3. Actualizar, revisar y ordenar los documentos yfo informacion para ia consuifa
permanente en la base de datos en materia de Pubiicacidn de procesos de
contratacion, juridica, indicadores de gestién, pagina de vigiilancia de contratacion y
contratacion a ia vista.

4. Eiaborar los informes que se soliciten reiacionados con los Proceso de menor
cuantia y Convocatoria Publica y ios requeridos por fa ley y ios entes de controi.

&, Elaborar, en coordinacién con ias demas dependencias de la Secretarfa ios términos
de referencia y demas documentos requeridos en los proceso de menor cuantia y
convocatorias plbiicas que adeiante la Secretaria para ia adquisicion de bienes y
SeIVICIOos.

6. Llevar el controi de ios documentos y/o informacién para ia actuaiizacion
permanente en ia base de datos en ios aspectos de caracter financiero.

7. Desarrollar actividades de capacitacién en temas pre-contractuales dirigidos a
funcionarios de ia SED.

8. Participar en el cumpiimiento de las metas y objetivos fijados en la Oficina de Apoyo
Precontractual.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

Plan de Desarrolio Distritai

Plan Sectoriai de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Gestién de recursos humanos en la administracion plblica

Estatuto de contratacion

X




PR THE BUCASTIN

Continuacion de la Resolucion No. 3 8 b 5 de ﬂ 4 DCT 2015 Pagina 234 de 362

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
la Planta Global de Personal Administrative de la Secretaria de Educacion Distrital adoptado
mediante Resclucién 3950 del 7 de octubre de 20087

V1. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
en Contaduria Publica del NBC en | profesional.

Contaduria Publica; Derecho del NBC en
Derecho y Afines; Ciencias de la
Educacidn del NBC en Educacidn;
Administracién Plblica del NBC en
Administracién; Administracién de
Empresas del NBC en Administracidn.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados porla Ley.

OFICINA DE CONTRATOS
I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos de contratacién mediante el manejo de documentos soporte v el

archive y custodia de los mismos.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar la veracidad de la informacidén suministrada por los proponentes en la
documentacidn y en los soportes presentados, para el perfeccionamiento de los
contratos.

2. Verificar las garantias y pdlizas entregadas por los proponentes y contratistas y
expedir los certificados de aprobacién de las pélizas respectivas

3. Responder por [a custodia y salvaguarda del archive de originales de los
expedientes contractuales en los que intervenga la SED en calidad de contratante.

4. Recibir, revisar y verificar los soportes y solicitudes que las dependencias generan,
para la contratacién de bienes o servicios.

5. Recibir de las dependencias responsables de los proyectos o solicitantes de los
servicios las actas y demas documentos gue se generen durante la ejecucion para el
correspondiente seguimiento e integrarlas al archivo fisico de la contratacion.

. 6. Aplicar los mecanismos del autocontrol en desarrollo de procesos contractuales y la

i normatividad vigente y dar soporte para la aplicacion de los indicadores de gestion

| filados en materia contractuai.

, 7. Colaborar en la elaboracidn de informes y analisis estadisticos de gestion de la

i Oficina de contratos y preparar y presentar los informes dirigidos a entes internos o

externos de direccidn y control, cuando sean requeridos.
8. Responder por la operacion, procesamiento y actualizacidon del sistema de
informacion de contratacion.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacidn
Sistema Educativo Distrital
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Gestion de recursos humanos en la administracién pablica
Estatuto de contratacién

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica { Treinta y tres (33) meses de expenencia
en Derecho del NBC en Derecho y Afines; | profesional.

Economia del NBC en Economia;
Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines; Administracion Publica AN
del NBC en Administracion; Administracion o
de Empresas del NBC en Administracion;
Contaduria Pablica del NBC en Contaduria
Pubiica.

1
~r

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

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar estudios sobre contratacién, elaborar las actas de terminacion y liquidacion de
los contratos y coordinar e grupo de transporte administrativo de 1a SED, con base en
los procedimientos fijados por la entidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar estudios y elaborar los términos de referencia necesarios para las
contrataciones de acuerdo al estudio previo de necesidades para el programa
respectivo, al plan de accion del area y a lo requerido por la Secretaria de Educacion
y los entes exiernos.

2. Evaluar técnica y econémicamente las propuestas presentadas para contratacion de
acuerdo con los programas en Igs cuales participe.

3. Atender los requerimientos de las entidades de Control y Vigilancia del estado en lo
refaerante al programa de su responsabilidad.

4, FElaborar las actas de terminacion y liquidacidn a los cortratos de los programas en
los cuales participe.

5. Revisar y aprobar los pagos a los contratistas, implementar los mecanismos
necesanos que garanticen el cumplimiento de las condiciones contractuales.

6. Preparar periddicamente los informes sobre gjecucion del presupuesto de gastos de
funcionamiento, austeridad y demas informes solicitados por entes intemos y
externos.

7. Administrar el software del manejo de la planta telefdnica del nivel central y el
software del control de acceso a la SED {Nivel Central).

8. Coordinar el grupo de transporte administrativo de la SED,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacion

\
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Sistema Educativo Distrital
Gestidon de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnolégicos, en la administracion
ptiblica

VI. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Tituta profesional en Disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
en Administracién de Empresas del NBC | profesional.
en Administracién; Administracion Publica
del NBC en Administracién; Ingenieria
Industrial del NBC en Ingenieria Industrial
y Afines; Derecho del NBC en Derecho y
Afines; Economia del NBC en Economia;
Contaduria Pablica del NBC en Contadurig
Padblica.

Tarjeta o matricula profesicnal en los
casos reglamentados por {a Ley.

QFICINA DE SERVICIO AL CIUDADANQ
li. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar e implementar estrategias para garantizar que se realice la distribucién y
entrega de correspondencia en forma técnica y oportuna y administrar la informacion y
documentacién histérica bajo los procedimientos en la materia y las tablas de retencién
documental.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar la informacion para la generacién de los indicadores de gestién del Punto
de informacién y Orientacion.

2. Elaborary entregar informes relacionados con el Plan de accién de mejoramiento del
Punto de Informacién y Orientacion

3. Colaborar en la organizacién de la biblicteca destinada al servicio de los usuarios
gue reguieran consultar los distintos documentos referidos a ios Sectores Educativos
Distrital y Nacional y en general los documentos basicos del Estado Colombiano y
actualizar permanentemente su informacion.

4. Aplicar nomnas técnicas y participar en la ejecucidon de procedimientos para la
recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucidon de la documentacion
que configure el sistema de archive y correspondencia de la Secretaria.

5. Coordinar los procesos de microfilmacion y sistematizacion de la documentacion, de
acuerdo con la programacion asignada y los procedimientos establecidos.

6. Coordinar la recepcion de los documentos, solicitudes y atencion de requerimientos
de la Secretaria, como su centro dnico de informacién.

7. Coordinar ia atencion de los requenmientos de informacion de los usuarios internos
y externos sobre el servicio educativo.

8. Orientar a las Direcciones Locales de Educacion sobre el servicio de atencion a la
comunidad que se deba brindar g la comunidad desde la localidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrolio Nacional

Pian de Desarrolto Distrital

Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Servicios de atencién al ciudadano.

Vi. REQUISITOS

Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta y tres (33} meses de experiencia
en Economia del NBC en Economia; | profesional.

Psicologia del NBC en Psicologia;
Administracién  Publica del NBC en
Administracién;,  Administracidn de
Empresas del NBC en Administracion,
ingenieria Industrial det NBC en Ingenieria
industriat y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ia Ley.

OFICINA ADMINISTRATIVA DE REDP

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar visitas de diagnéstico a las instituciones educativas det Distrito para verificar &l
estado de los equipos de computo, modificaciones a las aulas de informatica, soporte
técnico de hardware y software y administrar el Antivirus a Nivel Central, Local e
Institucional, de acuerdo con procedimientos fijados por la Direccién,

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer el seguimiento a [a operacién de los sistemas de informacién de la SED, e
informar a las instancias competentes sobre fallas detectadas y posibles soluciones
con el fin de que se tomen tas medidas del caso en forma oportuna.

2. Atender y resolver los problemas de las categorias que se le asignen en fonma
presencial, telefonica o por correo electrénico.

3. Realizar visitas de diagndstico a las instituciones educativas del Distrito para verificar
el estado de los equipos de cémputo, modificaciones a las aulas de informatica,
soporte técnico de hardware y software.

4. Apoyar a la Oficina en el desarrollo, ejecucién y control de los planes, programas,
proyectos y actividades relacionados con la administracion de las aulas de
informatica en las instituciones educativas de! Distrito.

5. Registrar documentar y reportar los problemas detectados en las areas y unidades
locales de educacién que se le asignen, y hacer propuestas de sclucion.

6. Administrar el Antivirus a Nivel Central, Local e Institucional, para asegurar el
cumplimiento de las politicas de seguridad informatica, y el correcto funcionamiento
de los aplicativos y sistemas de comunicacidn.

7. Atender y resolver los requerimientos de mesa de ayuda relacionados con el area de
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su competencia.
8. Preparar la informacion requerida para la toma de decisiones, relacionadas con las
necesidades locales para los proyectos UEL.
9. Asistir a la Oficina en la preparacion de la informacién requerida para la toma de
decisiones relacionadas con Distrito.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Metodologia para formulacion del PEI
Modelos de Integracion pedagégica y curricular
Sistemas de evaluacién educativa, incluides los sistemas de Calidad de la educacion
Medios tecnolégicos y pedagogicos modernos, aplicados a la educacion.

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
en Ingenieria de Sistemas del NBC en | profesional.

Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines; Ingenieria Industrial del NBC en
Ingenieria Industrial ¥ Afines;
Adminisiracidon de Sistemas Informaticos
del NBC en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria en
felematica del NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Electronica del NBC en Ingenieria
Elecirdénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria en Redes de Computadores del
NBC en Ingenieria de  Sistemas,
Telematica v Afines.

Tarjeta © matricula profesional en los
casos reglamentados pofla Ley.
OFICINA DE PRESUPUESTO
ii. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer modelos de asignacién optima de los recursos de los Fondos de Servicios
Educativos, dar orientacion en los temas relacionados con ellos y administrar sus
sistemas de informacion de acuerdo con los objetivos del area y los lineamientos
establecidos por el Jefe de 1a Oficina y el Director Financiero.
iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Maniener actualizados los sistemas de informacién de los Fondos de Servicios
Educativos, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
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2. Llevar el control operativo sobre las actividades realizadas por los asesores
contratados por la dependencia con el fin de efectuar los seguimientos respectivos al
objeto contractual.

3. Brindar informacién y apoyo para la construccién de indicadores de area, de acuerdo

a los planes y programas de la dependencia.

Proyectar respuesta a los requerimientos por parte de los diferentes usuarios

internos y extemos relacionados con los Fondos de Servicios Educativos.

Proponer modelos de asignacion éptima de recursos a las instituciones educativas.

Adelantar las investigaciones, estudios estadisticos y econométricos y asi mismo

participar en su implantacién, en temas relacionados con los FSE de acuerdo a las

directrices del superior inmediato.

2

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrolic Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Gestidn de recursos financieros en la administracién publica

Vi. REQUISITOS

Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
en Economia del NBC en Economia; | profesional.

Contaduria Plblica del NBC en Contaduria
Publica: Administracidn Financiera del
NBC en Administracion, Administracidn
Piblica del NBC en Administracion;
Administracion de Empresas del NBC en
Administracién.

Tarjieta o matricula profesional en Ios
cagos regiamentados porla Ley.

OFICINA DE TESORERIA Y CONTABILIDAD

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Lievar a cabo la operacion del sistema contable de ta SED, Presentar informes
mensuales del comportamiento de los rendimientos financieros, generados por los
recursos de! sistema General de Participaciones, depositados en cuentas de zhorro,
cuentas corrientes e inversiones a término fijo, a partir de la informacién registrada en el
sistema de informacion contable.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en los aplicativos correspondientes del Sistema de Informacién Financierz,
y otras fuentes de registro que defina la Entidad, todas las operacicnes contables,
que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina.

2. Conciliar mensuaimente todas las operaciones contables que lo requieran segin las

cuenta los criterios de comparacion y las cifras de referencia que el proceso de,

normas y procedimientos que rigen ¢l manejo contable de la Entidad, teniendo en
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gestion financiera haya establecido al interior de la SED,

3. Realizar las operaciones contables que le sean asignadas por ef Jefe de la Oficina, y
los reportes sistematicos y de excepcién que se establezcan o sean solicitados por
el jefe o directivos de nivel supenior, con las especificaciones que se hayan definido.

4. Realizar seguimiento y control sobre los procesos, las operaciones contables y
financieras, los registros, los reportes e informes que el Jefe de 1a Oficina le delegue,
utilizando ias metodoiogias, instrumentos, criterios, estandares y demas
herramientas que ia dependencia defina para el cumplimiento de esta funcién.

5. Elaborar ios informes particulares y generales sobre el comportamiento de los
procesos y las operaciones, las cifras y valores, los tiempos, y otros aspectos, que
defina el Jefe de la Oficina o los procedimientos generales de la entidad, en los
formatos y con las especificaciones que se hayan definido, con el fin de poder contar
con una visién clara del estado financiero de la entidad de manera permanente,

6. Participar en el analisis, mejoramiento y actualizacion del sistema de informacion
financiero, competencia del area y actualizar permanentemente ios parametros
contables en el sistema de nominas.

7. Paricipar trimestralmente en el grupo de apoyo en el cierre contabie con el fin de
preparar los anexos de balances de ia Secretaria de Educacién dei Distrito.

8. Reportar mensualmente al jefe inmediate la programacién y ejecucion del PAC para
cada una de las fuentes y el consolidado del afo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarroilo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Secterial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Gestion de recursos humanos financieros en la administracién piblica.

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Discipiina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
en Economia del NBC en Economia; | profesionai.

Contaduria Publica dei NBC en Contaduria
Piblica; Administracidn Financiera del
NBC en Administracién;, Administracién
Pdblica def NBC en Administracién;
Administracion de Empresas del NBC en
Administracion.

Tarjeta © matricuia profesional en los
casos reglamentados por la Ley. s

DIRECCION LOCAL DE EOUCACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en aspectos juridicos a la Direccion, al equipo local de educacion y a los
profesionales y atender y resolver los recursos de reposicion y tutelas que sean
recibidos, de acuerdg con normatividad y procedimientos respectivos.
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ifl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar en aspectos juridicos en la Direccidn Local de Educacién a los funcionarios
de la SED y a los usuarios en general de acuerdo con las directrices del superior
inmediato

2. Conceptuar sobre asuntos de indole legal relacionados con las instituciones
educativas de la localidad.

3. Dar respuesta a los recursos de reposicidn y tutelas que deban ser resueltos por
Direccidn Local de Educacion de la localidad asignada.

4. Emitir respuesta de los derechos de peticién que lleguen a la Direccion- Locar de
Educacion y/o las situaciones juridicas que se puedan presentar a nivel local.

5. Proyectar los actos administrativos refacionados con cualquier situacion legal de los
establecimientos educativos.

6. Responder y realizar seguimiento a los derechos de peticion y demas temas
asignados, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Elaborar y presentar ios informes que le sean requeridos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo de Bogota

Plan Sectorial de Educacidon de Bogota

Estructura y funcionamiento de la Entidad

Planes y programas de Educacién

Ley de Empleo Publico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica.

Conocimiento y manejo de sistemas

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
en Derecho del NBC en Derecho y Afines. | profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
DIRECCION LOCAL DE EDUCACION
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la organizacion y desarrollo de programas orientados a fomentar la salud y
a fortalecer aspectos psicosociales propios de la comunidad educativa.
Iit. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y gjecutar programas de salud y bienestar dirigidos a estudiantes y personal
administrativo de la localidad asignada, en concordancia con los planes y politicas
dela SED

2. Planear la realizacidn de actividades y eventos encaminados a difundir y promover la
salud fisica y mental de funcionarios y estudiantes del Distrito

3. Generar estrategias para mejorar las condiciones psicofisicas de los alumnos de los
colegios del distrito

4. Elaborar estudios y proponer temas y proyectos sobre salud y bienestar, a ser
desarrollados en las localidades del Distrito.

5. Ejecutar actividades y programas de difusion, prevencion y fomento de la salud en
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estudiantes y funcionarics.
6. Programar eventos, reuniones y actividades de salud escolar en la localidad que le

sea asighada
7. Elaborar informes y estadisticas sobre programas y actividades desarrolladas
8. Participar en ia elaboracién de términos para la realizacién de convenios y alianzas

estratégicas dirigidos a la salud escolar en ios colegios del distrito, con entes

publicos y privados. _

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiente de normatividad vigente en Salud Ocupacional
Cenocimiento en realizacién de campaiias de prevencién en el area de la salud.
Experiencia en la realizacién de programas de vigilancia epidemiocl6gica
Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titule profesional en Disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
en Medicina del NBC en Medicing; | profesicnal.
Psicclogia del NBC en Psicologia; Trabajo
Social del NBC en Sociologia, Trabajo
Scdial v Afines; Odontclogia del NBC en
Odontologia; Enfermeria del NBC en
Enfermeria; Salud Ocupacional del NBC
en Salud Pablica.

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

: DIRECCION LOCAL DE EDUCACION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades relacionadas con la administracion del personal docente y

administrativo de ia locatidad asignada, divulgande y presentando informes periédicos

sobre los procescs desarrollados de conformidad con la normatividad vigente y las
politicas de ia entidad.
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Validar las plantas de personal docente y administrativc de los colegios
pertenecientes a la localidad asignada, de acuerde con los procedimientos
establecidos.

2. Divulgar e implementar los procesos, entre el nivel central y el nivel institucional,
relacionados con el recurse humano, de acuerdo coen los procedimientos
establecidos.

3. lidentificar las necesidades de personai docente y administrativo frente a los
parametros establecidos y presentar al Director Local de Educacidn los resultados
encontrados, para que se realice el respectivo cubrimiento.

4. Consclidar solicitudes de traslado, nombramientc de personal y remitir dicha
informacién al nivel central de la entidad de acuerdc con el procedimiento
establecido para ello.
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5. Realizar ia notificacién de actos administrativos y demdas documentos reiacionados
con los procesos de talento humano. -4 |

6. Elaborar informes de las actividades desarrolladas en el area de talento humano, de
acuerdo con ios lineamientos del superior inmediato.

7. Consolidar y verificar el desarrollo del proceso de evaluacion de desempefio de los
funcionarios de la localidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrolio de Bogota
Plan Sectorial de Educacién de Bogota
Estructura y funcionamiento de la Entidad
Nommas de administracién de personal
Conocimiento y manejo de sistemas
Ley de Empleo Pliblico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica.

VI. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
en Administracion de Empresas del NBC | profesional.

en Administracion; Administracién Pdblica
del NBC en Administracién; Psicologia del
NBC en Psicologia; ingenieria industrial
del NBC en Ingenieria Industrial y Afines;
Trabajo Social del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Tafjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

COLEGIO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el funcionamiento administrativo del Colegio en todos sus procesos y

proporcionar la informacion requerida para la toma de decisiones, ajustandose a ia

normatividad vigente y las necesidades de la comunidad educativa.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y/o ajustar sistemas de informacién que permitan generar procesos agiles
Que atiendan ios requerimientos de la comunidad educativa oportunamente.

2. Atender las solicitudes de los usuarios internos y externos de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la entidad. '

3. Establecer mecanismos para la aplicacion de procedimientos con el fin de optimizar
la gestién academica en el Colegio.

4. Administrar los sistemas de informacién existentes en ia institucidon de mantener
actualizadas ias bases de datos que se requieran para el control y seguimiento de
los planes, programas y proyectos.

5. Apovar los procesos de induccién y reinduccidn para el personal administrativo del

wn
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Colegio segun las directrices dadas por la SED.
8. Participar en el disefio e implementacién de mecanismos y metodologias de control
para la optimizacién de los procesos y procedimienios en el colegio.
7. OQOrganizar el manejo logistico y de servicios en dreas requeridas por el Colegic, de
acuerdo con fas necesidades v las directrices del rector.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento y manejo de sistemas
Normatividad de almacén y biblicteca
Normatividad en materia de contratacién
estatal
Normatividad de administracién de personal
Procedimientos de personal.

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta y fres (33) meses de experiencia
en Economia del NBC en Economia; | profesional

ingenieria de Sistemas del NBC en
ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines; Psicologia del NBC en Psicologia;
ingenieria Industnal del NBC en Ingenieria
industrial y Afines; Administracién Publica
del NBC en Administracion; Administracion
de Empresas del NBC en Administracién;
Biblictecologia del NBC en Bibiiotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Trabajo Social del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Contaduria
Publica del NBC en Contaduria Pablica.

Tarjeta © matricula profesional en los
¢asos reglamentados por la Ley.

COLEGIO
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover habilidades de auto cuidade y estilos de vida saludable en las comunidades

educativas, asi como la formulacién yfo fortalecimienic de proyectos pedagdgicos de

interés institucional.
1. DESCR!PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar un espacio fisico para el desarrollo de las actividades del CAPSE - Ceniro
de Acciones Pedagodgicas en Salud Escolar-

2. Disenar y elaborar formatos para actividades individuales en salud oral y medicina
preventiva: regisiro de actividades diarias, historias clinicas, manual de
bioseguridad, y manual de procedimientos, enire otros.

3. Adelantar el proceso de habilifacion del consultorio odontolégico y médico del
colegio ante la Secretaria Distrital de Salud.
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4. Disefiar e implementar acciones individuales de prevencién y promocién en safud

escolar. s
5. Disenar e implementar acciocnes de orden colective de p"re\}éncign y promocién en

salud escolar.
6. Presentar informes de reporte de experiencias, de acuerdo a los lineamientos

definidos por ia SED.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento de normatividad vigente en Satlud Ocupacional
Conocimiento en realizacion de campafias de prevencion en el area de la sajud.
Experiencia en la realizacion de programas de vigilancia epidemicldgica
V. REQUISITOS
Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta y tres (33) meses de experiencia
en Medicina del NBC en Medicina; | profesional
Psicologia del NBC en Psicologia; Trabajo
Social del NBC en Sociclogia, Trabajo
Social y Afines; Odontologia del NBC en
Odontologia; Enfermeria def NBC en
Enfermeria; Saiud Ocupacional del NBC
en Salud Publica.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ia Ley.

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

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesionat Universitario
CODIGO: 219

GRADO: 11

NUMERO DE CARGOS 7

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

OFICINA ASESORA DE COMUNICACION Y PRENSA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Generar acciones para el desarrolio de la informacién y comunicacion a nivel externo de
la SED asi come del control y evaluacidon de (a produccién de los medios de
comunicacion externos.
ll. OESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar las acciones para el desarrolio de los programas y proyectos de ta Oficina

que estén a su carge en relacién con la comunicacion externa escrita o virtual
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2. Apoyar a las dependencias en el disefio y el desarrollo de campafias de informacion
y ofras formas de comunicacion externa que requiera la SED.

3. Apoyar en la supervision del cumplimiento de las pautas y criterios institucionales
para €l manejo de las publicaciones en la SED.

4. Contribuir al seguimiento de los Planes, Programas y Proyectos de la Oficina que
estén a su cargo, en sus resultados y ejecucidn presupuestal.

5. Generar las acciones para la evalyacién de objetivos esperados con la informacion y
comunicacién externa de la SED.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Normas de funcionamiento de la Administraciéon Publica.
Normatividad en pericdismo y comunicacién institucional.
Redes y Comunicaciones; Medios y pautas de comunicacién

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
en Comunicacion Social del NBC en | profesional. '

Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Publicidad del NBC en Publicidad y afines;
Disefio Grafico del NBC en Disefo,
Periodismo del NBC en Comunicacidn
Sacial, Periodismo y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por 1a Ley.

DIRECCION DE EDUCACION PREESCOLAR Y BASICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de proyectos y actividades orientadas a lograr el fortalecimiento del
servicio educativo de preescolar vy basica, las estrategias que busquen el mejoramiento
de la calidad y la creacién de ambientes positivos para la formacién y el aprendizaje de
los nifios y nifias y la convivencia pacifica.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la propuesta de desarrollo de programas que estimulen la innovacion
de los métodos de ensefianza en las distintas areas del conocimiento y la
actualizacion de los métodos y sistemas de evaluacion utilizados por los docentes.

2. Llevar a cabo estudios para identificar las experiencias e innovaciones pedagogicas
que contribuyan al mejoramiento de los procesos de ensefianza y aprendizaje,
difundirlas y promover su replicacion cuando se ajusten a la realidad local.

3. Asesorar y apoyar a los Colegios en la aplicacion de lineamientos sobre la adecuada
elaboracion y utilizacién del PE|, curriculo y plan operativo anual, teniendo en cuenta
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que estos deben corresponderse con las partlcularidades del desarrolio fisico,
psicomotor y psiquico de los nifios. Y

4. Realizar actividades que propicien en los colegios la creacion de aprendizajes en
ambientes que favorezcan el desarrollo afectivo y psicomotriz del nifto, reconociendo
y estimulando las capacidades infantiles.

5. Fomentar el uso de los medios y las nuevas tecnologias en [a institucién y en el aula
y la produccion de contenidos de calidad para preescolar y basica.

6. Prestar asesoria para de seleccion de estrategias de mejoramiento de [a calidad que
busquen fortalecer las instituciones educativas como instituciones abiertas,
incluyentes, donde todos los nifios y nifias puedan aprender, desarrollar las
competencias basicas y convivir pacificamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacion del PE!

Modelos de Integracidn pedagdgica y curricular

Sistemas de evaluacion educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacian
Medios tecnologicos y pedagdgicos modernos, aplicados a la educacion.

V1. REQUISITOS

Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
en Psicologia det NBC en Psicologia; | profesional.

Ciencias de la Educacidon del NBC en
Educacion; Economia del NBC en
Economia: Administracion Publica  del
NBC en Administracion; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion.

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

DIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la Direccion en los procesos relacionados con la formulacion de
proyectos de infraestructura, evaiuacion y apoyo a la ejecucion de los que se aprueben
con base en los criterios de aprobacidn, proceso de legalizacion de predios y licencias
de construccion.

li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar las acciones para la evaluacion de objetivos esperados de los planes,
programas y proyectos que le sean asignados por el jefe inmediato y reportar los
respectivos indicadores de gestién.

2. Adelantar los tramites requeridos para obtener las licencias de construccion
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atendiendo los procedimientos para elio.

3. Asistir al responsable del control de predios, en las reuniones en representacion de
la SED a que haya lugar, con motivo del proceso de legalizacién de predios.

4. Elaborar pliegos de condiciones o términos de referencia de los contratos que estén
relacionados con la legalizacion, adquisicion y control de predios.

5. Manejar y actualizar la base de datos relacionada con la legalizacion de predios y
avallios de plantas fisicas de los establecimientos educativos y sedes

. administrativas de la SED.

6. Preparar y presentar para la firma del jefe, las respuestas a peticiones, solicitudes,
quejas, reclamaciones y tutelas interpuestas por los ciudadanos, relacionadas con
la legalizacion de predios, avaltios u otros temas que se le asignen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Arquitectura de establecimientos educativos

V. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta (30} meses de experiefncia

en Arquitectura del NBC en Arquitectura y | profesional.

Afines; Ingenieria Civil del NBC en

Ingenieria Civil y Afines.

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

QFICINA DE PERSONAL
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la gestién de la Oficina en los procesos relacionados con el desarrolio del
personal administrativo y el tramite de situaciones administrativas de los furicionarios de
la planta, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en [a elaboracidon y ejecucidén de los programas anuales de:
Induccién/reinduccion, capacitacion, mejoramientc y mantenimiento del clima y
i cultura organizacional para los funcionarios de la SED segun las necesidades
| identificadas, los lineamientos de politica y los objetivos del plan estratégico de la
SED.
2. Elaborar yfo tramitar actos administrativos atinentes a situaciones administrativas de
los funicionarios de la planta de la SED, de acuerdo con el procedimiento establecido
y segun las instrucciones del superior inmediato.
3. Participar de las actividades a ejecutar en las diferentes fases de la evaluacion del
desempefio del personal de la SED, de acuerdo a la normatividad vigerite.
4. Apoyar y realizar actividades dirigidas a la inscripcidn o actualizaciéin en carrera
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administrativa de los funcicnarios de la SED.

5. Mantener actualizado el Sistema de Informacién de Talentc Humano en lo referente
a situacicnes adminisfrativas y novedades, relacionadas con el personal
administrative de ia SED, de acuerdo con el procedimiente establecido.

6. Proyectar respuestas y dar tramite oportune a la correspondencia que llega al area
relacionadas con asuntos de su competencia, segun las instrucciones del jefe
inmediato.

7. Elaborar informes y estadisticas relacionados con temas de su competencia, segun
la periodicidad requerida.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarroflo Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Gestion de recursos humanos en la Administracién PUblica
Enfoques modernos de desarrolio del talento humano

VI. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
en Psicologia del NBC en Psicologia; | profesional.

Trabajo Social del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion
Pablica del NBC en Administracion;
Administracion de Empresas dei NBC en
Administracién; Ingenieria Industrial del
NBC en Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta © mafricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

DIRECCION LOCAL DE EDUCACION

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procesos de administracion del personal docente y administrativo de la
localidad asignada, y presentar informes sobre los procesos desarrollados de
conformidad con la nommatividad vigente vy las politicas de la entidad.

I1l. OESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES

1. Validar las plantas de personal docente v adminisfrativo de los colegios
pertenecientes a la localidad asignada, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

2. Divuigar a las instituciones educativas de 1a localidad los procesos existentes entre
el nivel central y el nive! institucional, relacionados con el recurso humano y la
informacién remitida desde e} nivel central relacionada con la administraciéon de
personal.

3. identificar las necesidades de personal docente y administrative de acuerdo a los
parametros establecidos y presentar al Director Local de Educacidn los resultados
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encontrados, para que se realice el tramite respectivo.

4, Consolidar solicitudes de traslado, nombramiento de personal y remitir dicha
informacion al nivel central de la entidad de acuerdo con los procedimientos
establecido.

5. Realizar la notificacion de acios administrativos y demas documentos relacionados
con los procesos de recursos humanos.

6. Elaborar informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con los lineamientos
del superior inmediato.

7. Verificar el desarrollo del proceso de evaluacion de desempefio de los funcionarios
de la localidad, de acuerdo con los procedimientos establecides.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrcllo de Boegota

Plan Sectorial de Educacion de Bogota

Estructura y funcionamiento de [a Entidad

Normas de carrera administrativa

Conocimiento y manejo de sistemas

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo prefesional en Disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia

en Administracion de Empfresas del NBC | profesional.

en Administracién; Admirnistracion Publica

del NBC en Administraciorn; Ecoriomia del

NBC en Economia; Psicologia del NBC er

Psicologia; Ingenieria industrial del NBC

en ingerieria Industrial y Afines; ingenieria

Quimica dei NBC en Ingenieria Quimica y

Afines.

Tarjeta © mairicula profesional en ios
casos reglamentados por 1a Ley.

COLEGIO
. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar los procesos administrativos del Colegio; actualizar Ios sistemas de informacion
y ejecutar las acciones tendientes a lograr el desamolio del plan operativo inistitucionai.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Verificar que los procesos administrativos que apoyan la gestién académica del
Colegio (Matriculas, grados, certificaciones, etc.) se realicen de acuerdo con la
normatividad vigente, las necesidades de la institucion y las directrices del rector.
2. Apoyar la ejecucion de los procesos retacionados con la gestion del talento humano,
para el personal administrativo del Colegio, segln las orientaciones proporcionadas.
3. Mantener actualizadas las bases de datos que se requieran para el control y
seguimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.
4. Preparar informes y recolectar informacién requeridos para la toma de decisiones de
acuerdo con las necesidades de la instifucion vy las directrices del superior
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inmediato.
5. Proponer programas tendientes a mejorar los niveles de bienestar del personal
administrativo de la Colegio segin las orientaciones dadas por la administracidn.
6. Apoyar el manegjo logistico y de servicios de apoyo en el Colegio, de acuerdo con las
necesidades de la insfitucién vy las directrices del rector.
7. Atender al usuario intemo y externo en cuanto a sus solicitudes o quejas y reclamos
de acuerdo con los procedimientos establecidos por la SED,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento y manejo de sistemas
Normatividad de almacén y biblioteca
Normatividad en materia de contratacion estatal
Normatividad de administracion de persaonal
Ley de Empleo Publico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica.
VI. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
en Ingenieria Industrial del NBC en | profesional

Ingenieria Industrial Y Afines;
Administraciéon Puoblica del NBC en
Administracién; Administracion de

Empresas del NBC en Administracion;
Trabajo Social del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Contaduria
Plblica del NBC en Contaduria Pablica.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados porla Ley.

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

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitario
CODIGO: 219

GRADO: 09

NUMERO DE CARGOS 37

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGQ DEL JEFE INMEDIATQ Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apovar la administracion del Banco de Proyectos de la Entidad, en lo relacionado con la
asesoria a las dependencias para el cumplimiento de los requisitos de inscripcidn de
Proyectos en el Banco, v demas actividades que éste proceso requiere.

X
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lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar instrumentos para la formulacién de la Ficha Técnica y el Plan de Accién
de los proyectos de inversion de la Secretaria de Educacion de acuerdo con las
metodologias del Banco de Proyectos de Inversion Nacional (BPIN) y del Banco de
Proyectos de Inversion Distrital {BPID).

2. Apoyar a los responsables de proyectos de inversion en el sector educativo del
distrito en la formulacién de fa Ficha EBI, Ficha Técnica y Plan de Accidn y registrar
fa inscripcion de los proyectos ante el Banco de Proyectos de Inversién Distrital
(BPID) en el sistema de informacion elaborado por el Departamento Administrativo
de Planeacion Distrital -DAPD- para tal fin.

3. Actualizar en el sistema de informacién del DAPD las modificaciones a la Ficha EBI,
la Ficha Técnica y el Plan de Accidn de los proyectos de inversidn, una vez cuenten
con el concepto viable de la entidad responsable.

4, Apovar el seguimiento al cumplimiento de los objetivos, programas, metas,
territorializacion, compromisos e indicadores de los proyectos de inversién en el
marce del Plan de Desarrollo de la ciudad y del Plan Sectorial de Educacion vy
registrar periédicamente esta informacion en el sistema de informacién del DAPD.

5, Mantener actualizada la informacién de los proyectos de inversidon en medio fisico y
en el servidor y la pagina Web de la Secretaria de Educacién Distrital, de acuerdo a
los procedimientos establecidos, elaborar v presentar informes sobre la inversion
que la Secretaria de Educacién gjecuta en los niveles institucional, local y Distrital.

6. Apoyar a los responsables de proyectos de inversién en la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto de inversion para la siguiente vigencia.

1. Proyectar correspondencia para atender solicitudes de informacidn de fos entes de
control y demds usuarios internos y externos de la SED sobre proyectos de
inversion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sistema Educativo Distrital
Planeacidn estratégica
Formulacién y evaluacion de proyectos
Sistemas de evaluacidn
Modelamiento de procesos
Andlisis estadistico avanzado

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencla

Titulo profesional en Disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en Ingenierfa Industrial del NBC en | profesional.

ingenierfa Industrial y Afines; Economia
del NBC en Economia; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion;
Administraciéon  Pulblica del NBC en
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Administracidon; Contaduria Pubiica deid
NBC en Contaduria Pdblica.

Tarjeta o matricula profesional en los
£asos reglamentados por ia Ley.

OFICINA ASESORA OE JURIQICA

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades tendientes al cumpiimiento de los objetivos de ios pianes,
programas y proyectos de la dependencia, y participar de los procesos administrativos y
judiciales a cargo de ia Oficina, de acuerdo con las instrucciones dei jefe inmediato.

lil. OESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar ia informacién requerida para la toma de decisiones rejacionadas con ia
adopcidn, ia ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos propios de
ia Oficina.

2. Adeiantar, por instrucciones dei jefe de la Oficina, ias actuaciones requeridas dentro
de ios procesos administrativos v judiciaies de la SED.

3. Participar en {a elaboracion de {os informes de avance de los temas de su area.

4. Apoyar en la proyeccion de actos administrativos que le sean asignados por el Jefe
de la Oficina.

5. Apovyar ia recopilacion, divulgacion y mantenimiento actualizado de las disposiciones
de cardcter legal y administrativo, asi como de Ios pronunciamientos
jurisprudenciales y doctrinarios que afecten en forma general, directa o indirecta, la
administracién del servicio educativo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrolio Nacional

Plan de Desarroilo Distrital

Pian Sectorial de Educacidn

Sistema Educativo Distrital

Normatividad general de la administracion publica
Jurisprudencia de! sector educativo

Delitos informaticos

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en Derecho dei NBC en Derecho y Afines. | profesional.

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

OFICINA ASESORA OE COMUNICACION Y PRENSA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar acciones para el desarrollo de ios planes, programas vy proyectos en materia de
informacidn vy comunicacidn a nivel interno y externo de la SED asi como de la

produccidn de los medios de comunicacion internos. \
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1li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Pariicipar en la ejecucién de los planes, programas y proyectos en materia de

comunicacion intetna y externa de la SED.
2. Generar acciones para la produccion y actualizacién de los diferentes medios de

comunicacion internos.
3. Recolectar informacion insumo para la elaboracion de los indicadores de gestion del

area.
4. Cubrir los diferentes eventos programados por las dependencias de la entidad y
registrardos fotograficamente cuando sea requerido.
Establecer y mantener contacto con ios diferentes medios de comunicacion.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desatrolladas por la Oficina,
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacidon
Sistema Educativo Distrital
Normas de funciomamiento de la Administracion Publica.
Normatividad en periodismo y comunicacién institucional,
Redes y Comunicaciones; Medios y pautas de comunicacion
Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en Comupicacion Social de! NBC en | profesional.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Pubiicidad del NBC en Publicidad y afines;
Disefioc Grafico del NBC en Disefio;
Pericdismo del NBC en Comunicacién
Social, Periodismo y Afines.
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Tarjeta © matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION Y COLEGIOS DISTRITALES
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a la Direccion en el cumplimiento de su funcién y en el desarrolio y seguimiento
a los proyectos de su Plan Operativo.
ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar y apoyar el desarroliar mecanismos con el fin de propiciar espacios de
comumnicacion y coordinacion entre las dependencias del nivel central de la SED, las
unidades locales y [a comunidad educativa.

2. CQrientar y apoyar el proceso de diligenciamiento, recoleccién de |la informacion de
los establecimientos educativos y de las unidades locales, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Apoyar a las unidades locales en el desarrolio de sus relaciones con ofras
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autoridades locales, con los establecimientos educativos, con los padres de familia y
con la comunidad en general, de acuerdo con la normatividad vigente

4. Apoyar y hacer seguimiento al cumplimiento del plan operativo de inspeccién y
vigilancia.

5. Tramitar ante las dependencias pertinentes fa atencidén a las necesidades de las
unidades locales en materia de capacitacién, dotacién, nombramiento de personal,
obras fisicas y demas servicios administrativos que requieran para su adecuado
funcionamiento.

6. Apoyar el desarrollo de los programas y proyectos aprobados para la Direccion y

. controlar y evaluar la ejecucién presupuestal que de ello se derive.

7. Vigilar que se mantenga actualizado del sistema de informacion de la Direccidn.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrolio Nacional

Pian de Desarroiio Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sisterma Educativo Distrital

Metodologia para formuiacién del PEI

Modelos de integracidn pedagdgica y curricular

Sistemas de evaluacién educativa

Vi. REQUISITOS
Educacién Experiencla

Titulo profesional en Disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia

en Psicologia del NBC en Psicologia; | profesional.

Administracién Piablica def NBC en

Administracion; Administracién de

Empresas del NBC en Administracion;

Economia del NBC en Economia; Ciencias

de la Educacién del NBC en Educacion;

. Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria

Industriai y Afines.

Tarjeta ¢ matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
DIRECCION DE EDUCACION MEDIA Y SUPERIOR
{i. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y hacer seguimiento a proyectos y programas relacionados con ofertas de
educacién formal y no formal, para jovenes y aduitos, ligados a ia cultura del trabajo, ia
educacién superior y el mundo productivo.
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar, por delegacion, actividades que contribuyan a mejorar el acceso y la
permanencia en la Educacion Media y Superior de los estudiantes y egresados de la
educacion basica y media, entre otras, los procedimientos para acceder a los
t beneficios del Fondo de Financiacion de la Educacion Superior.
; 2. Participar en la formulaciéon y desarrollo de la propuesta sobre la creacién de un
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sistema de alfabetizacion y educacién de adultos y apoyar la gestion para su
aprobacion y respaido para desarrollaria.

3. Participar en la ejecucién de fas estrategias orientadas al fortalecimiento de Ia
educacién y su acercamiento al mundo laboral, con entidades, sector preductivo e
instituciones de educacién superiot, entre otras la implementacion de medelos de
formacién laboral en 1a Educacion Media.

4. Proponer y desarrollar estrategias conducentes al fortalecimiento y cualificacion de
la educacion media y su arficulacién con la formacidn laboral, cultura para el trabajo
y competencias laborales.

5. Elaborar documentos técnices de tipo diagnéstico, conceptual e investigativo con el
fin de dar lineamientos sobre los programas y proyectos del area.

6. Apoyar e desarrollo de los programas y proyectos aprobados para la Direccidn y
controiar y hacer el seguimiento a ia ejecucion presupuestal que de elos se derive,
y preparar y presentar los informes sobre ias actividades desarrolladas, con ia
oportunidad y periodicidad requeridas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarroilo Nacional

Plan de Desarrollo Distritai

Plan Sectoriai de Educacién

Sistema Educativo Distritai

Metodologia para formulacion del PEI

Modelos de integracién pedagégica y curricutar

Sistemas de evaluacién educativa, incluidos los sistemas de Calidad de 1a educacion

Medios tecnoidgicos y pedagdgicos modernos, aplicados a la educacion.

VI. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Discipiina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia

en Psicologia del NBC en Psicologia; | profesionatl.

Comunicacién Sccial del NBC en

Comunicacién Social, Periodismo y Afines;

Ciencias de ia Educacién dei NBC en

Educacion; Economia dei NBC en

Economia; Administracidn Publica del NBC

en Administracién; Administracion de

Empresas dei NBC en Administracion.

Tarjeta o matricula profesionai en iocs
casos regiamentados por la Ley.

DIRECCION DE CIENCIAS, TECNOLOGIAS Y MEDIOS EDUCATIVOS
ii. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en ei disefio, implementacion y divulgacién de propuestas de investigacién y
iineamientos propios de la dependencia, con el fin de contribuir al cumpiimiento dei plan
operativo de ia dependencia.
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Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién de los lineamientos y estrategias de accion relacionados
cor los planes, programas y proyectos del drea de acuerdo con los requerimientos
establecidos por la dependencia.

2. Contrbuir en el disefo, implementacidén y divuigacidn de los proyectos de
investigacion adelantados en el area, segun ias onentaciones del jefe de la
dependencia.

3. Sistematizar experiencias significativas apoyadas desde la dependencia vy
propender por |a socializacion de dichos resultados.

4. Participar en las actividades relacionadas con la coordinacion de fa logistica de los
procesos de asesoria en los colegios distritales, en cuanto a ia seleccion,
adquisicién, uso y aplicaciéon de medios educativos de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Deperdencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distntal

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Modelos de Integracién pedagégica y curricular

Sistemas de evaluacion educativa, incluidos los sistemas de Calidad de 1a educacién
Medios tecnologicos y pedagégicos modernos, aplicados a la educacién.

Vi. REQUISITOS

Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en Psicologia del NBC en Psicologia; | profesional.

Ciencias de la Educacién del NBC en
Educacién; Cornunicacion Social del NBC
en Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines; Publicidad del NBC en Publicidad y
afines; Bibliotecologia del NBC en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Saociales
¥ Humanas.

Tarjeta o maticula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE INCLUSION E INTEGRACION DE POBLACIONES

il. PROPDSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos de integracién de la visibn de un sistema educativo incluyente,
adaptado a todas las formas de diversidad de la poblacion escolar, en el Sistema
Educativo Distrital, con el fin de garantizar su acceso y permanencia, a la educacion.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar ¥ apoyar la ejecucién de 105 estudios y estimaciones de la demanda

potencial y la oferta educativa adecuada para atender a poblaciones con\
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caracteristicas especiales.

2. Participar y apoyar la formulacién y desarrollo de proyectos cuyas estrategias y
actividades se orfienten a dar respuesta adecuada a la demanda de servicios
educativos a ias poblaciones especiales,

3. Aportar informacién y revisiones documentales para ia preparacion de documentos
argumentativos sobre ia necesidad de introducir modificaciones al curriculo, las
metodologias pedagoégicas, los sistemas de ensefanza, la infraestructura y ias
estructuras organizacionales del Sistema Educativo bajo una mirada de Sistema
Incluyente como una totalidad.

4. Apoyar las actividades que realice la Direccion para lograr que el objetive de ia
inciusién, como visién y principio, haga parte central de ios planes y proyectos de |a
SED.

5. Apoyar, con la presentacion de propuestas, el disefic de metodoiogias de
ensefianza para la educacidén de las poblaciones con caracteristicas especiales, por
los docentes y profesionales especialistas y con competencias particulares en el
manejo integral de estos nifios y nifias,

8. Realizar actividades que promuevan la inclusion de los valores cuiturales de las
distintas etnias, en ios Proyectos Educativos Institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrollo Nacional

Pian de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacién del PEI

Modelos de Integracién pedagégica y curricular

Sistemas de evaluacién educativa, incluidos los sistemas de Calidad de |a educacion

Medios tecnolégicos y pedagégicos modernos, aplicados a la educacion
V1. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en Administracién Piblica del NBC en | profesional.

Administracion; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion;
Economia del NBC en Economia; Trabajo
Social del NBC en Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Sociologia del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Contaduria Poblica del NBC en Contaduria
Publica; Administracion Financiera del
NBC en Administracién: Ciencias de la
Educaciéon del NBC en Educacién;
Psicologia del NBC en Psicologia.

Tareta © matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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DIRECCION DE COBERTURA

il. PROPOSITO PRINCIPAL.

Realizar actividades relacionadas con la consolidacion de informes, la definicion de
procedimientos, planes y programas de la dependencia relacionada con la oferta
educativa y dar orientacion a las localidades sobre el tema.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de actividades de planeactén y administraciéon de la oferta
educativa en el Distrito Capital y sus proyecciones.

2. Participar en la formulacién del Plan de Accion de la entidad en lo referente a oferta
educativa, con base en la informaciéon recaudada de las areas misionales y los
colegios.

3. Participar en el desarrollo de propuestas sobre planes y programas tendientes a
maximizar la oferta educativa en el Distrito Capital, de acuerdo con la normatividad
vigente.

4. Participar en la definicién de procedimientos que deberan seguir las Direcciones
Locales de Educacidn, las instituciones educativas y las dependencias de la SED
relacionados con |a oferta educativa del Distrito

5. Orientar a las Direcciones Locales de Educacidn y a los colegios en los procesos de
planeacién, estructuracién y administracion de la oferta educativa del Distrito.

6. Analizar y consolidar el Plan Operativo Anual de la Direccidn de Cobertura.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desamollo Nacional

Plan de Desarrcllo Distrital

Pian Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Sistemas de evaluacién educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacion
Formulacién y evaluacién de proyectos

Manejo de sistemas (bases de datos, Excel, Word)

Vi. REQUISITCS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en Administracién Pudblica del NBC en | profesional.

Administracién; Ingenierfa Industrial del
NBC en Ingenieria Industrial y Afines;
Economia del NBC en Economia;
Administracion de Empresas del NBC en
Administracion; Contaduria Piblica del
NBC en Contaduria Publica.

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

DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar acciones para el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la

\
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Direccién de Bienestar Estudiantil que le sean asignados, apoyar su seguimiento y
evaluacién e iguaimente apoyar el proceso de estrategias pedagdgicas, difusion y
coordinacidn intersectorial.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar acciones para el desarrollo de los planes, programas y proyectos de
bienestar estudiantil que estén a su cargo, siguiendo [os critenos institucionales y las
directrices del jefe inmediato.

2. Generar acciones para la evaluacion de objetivos esperados y ejecucion
presupuestal de los planes, programas y proyectos que le sean asignados por el jefe
inmediato.

3. Atender los requerimientos de las Direcciones Locales de Educacion en relacion con
los programas, proyectos o contratos a su cargo.

4. Preparar y presentar para la firma del jefe las respuestas a peticiones, solicitudes,
quejas, Teciamaciones y tutelas interpuestas por los ciudadanos, recibidas en [a
Direccion de Bienestar Estudiantil, relacionadas con los planes, programas o
proyectos que estén a su cargo.

5. Preparar y presentar los informes especificos que le sean demandados por el jefe
inmediato.

6. Efectuar actividades para el desarrolio de estrategias v ayudas pedagotgicas y de
difusion de informacion a la comunidad educativa y comunidad en general, en apoyo
a los planes, programas y proyectos desarrollados por la Direccion.

7. Hacer los aportes de informacion que se le requieran y que sean de su competencia,
para la actualizacion del sistema de informacion de la Dirgccién

V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacidn

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacion del PEI

Modelos de Integracidon pedagdgica y curricular

Sistemas de evaluacion educativa, inciuidos los sistemas de Calidad de la educacion
Bienestar estudiantil

VI. REQUISITOS

Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en Psicologia del NBC en Psicologia; | profesional.

Nutricién y Dietética del NBC en Nutricion
y Dietética; Ciencias de ia Salud del NBC
en Ciencias de la Salud; Trabajo Social del
NBC en Sociologia, Trabajo Social vy
Afines; Administracion de Empresas del
NBC en Administracién.

Tarjeta o matricula profesional en [os
casos reglamentados por la Ley.
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DIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS

ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar acciones para el desarrollo de jos planes, programas y proyectos de la
Direccidén de Construccidn y Conservacién de Establecimientos Educativos, que le sean
asignados, y efectuar los informes y reportes requeridos.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar las acciones para la evaluacidn de objetivos esperados de los planes,
programas y proyectos que le sean asignados por el jefe inmediato.

2. Preparar y presentar la informacién requerida para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcidn, gjecucion y control de los programas asignados.

3. Participar en el proceso de interventoria a los contratos celebrados por la SED con
terceros, relacionados con los proyectos a su cargo, de acuerdo con las
orientaciones del superior inmediato y los criterios técnicos acordados.

4. HMacer las investigaciones y estudios técnicos requeridos por el jefe inmediato v
participar en su implementacion.

5. Preparar y presentar los informes especificos que ie sean demandados por el jefe
inmediato.

6. Apoyar la actualizacion del sistema de infermacién de la Direccién con los datos de
los proyectos y temas a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrolle Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Arquitectura de establecimientos educativos

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en Arquitectura del NBC en Arquitectura y | profesional.

Afines; Ingenieria Civil del NBC en
Ingenieria Civil y Afines; Administracion
Plblica del NBC en Administracion;
Administracién de Empresas del NBC en
Administracién.

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

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Actualizar los datos relacionados con las novedades del personal en la aplicacién de
nomina de acuerdo con normatividad en la materia.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir los requerimientos relacionados con el personal y administrative de la

i\
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Secretaria de Educacion y proyectar las respuestas.

2. Actualizar los datos relacionados con las novedades del personal en la aplicacién de
nomina.

3. Aplicar estrategias para que las novedades se realicen de acuerdo con las normas
establecidas.

4. Elaborar proyectos de actos administrativos de aprobacion o negacion de
reconocimiento de quinquenios del personal docente, de acuerdo con la
normatividad vigente.

5. Verificar la consistencia de las novedades y reportar las anomalias regisiradas en la
liquidacién de ndémina

6. Elaborar y presentar los informes que la Direccién de Talento Humano requiera.

7. Disefiar y evaluar indicadores de gestién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrollo de Bogota

Plan Sectorial de Educacion de Bogota

Procedimientos de Control Interno

Procedimienios de Contratacion de la Entidad

Estructura y funcionamiento de la Entidad.

Normas de Administracion de personal y salarios

Conocimiento y manejo de sistemas

V. REQUISITCS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Veinticuairo (24) meses de experiencia

en Administracion Pablica del NBC en | profesional.

Administracion; Administracion de

Empresas del NBC en Administracion;

Ingenieria industrial del NBC en Ingenieria

Industrial y Afines; Ingenieria Electrénica

del NBGC en Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines; Derecho del

NBC en Derecho y Afines; Ciencias de la

Educacion del NBC en Educacion;

Psicologia del NBC en Psicologia.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Estudiar los expedientes contentivos de solicitudes, liquidar y hacer seguimiento a las
prestaciones socio-econdmicas que deba reconocer el Fondo Nacional de Prestaciones
del Magisterio de acuerdo con normatividad en la materia.
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Estudiar los expedientes contentivos de solicitudes de prestaciones sociales que
deba reconocer el Fondo Nacional de Prestaciones del Magisterio y requerir Ia
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documentacion necesaria a los educadores y/o entidades para decidir de fondo
sobre los expedientes a su cargo.

2. Liquidar las prestaciones socio-economicas, de conformidad con la normatividad
aplicable a los educadores oficiales y hacer el seguimiento de los procesos de
reconocimiento de prestaciones sociales asignados.

3. Informar oportunamente a los profesionales del area sobre las dificultades de orden
legal o procedimental que se presenten al resolver de fondo la solicitud de una
prestacion.

4. Proyectar respuesta a los derechos de peticion elevados ante el Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio en los términos estzblecidos en el Codigo
Contencioso Administrativo.

5. Recibir los requerimientos relacionados con el personal docente y administrativo de
la Secretaria de Educacion y proyectar las respuestas.

6. Aplicar estrategias para que las novedades se realicen de acuerdo con las normas
establecidas, verificar la consistencia de las novedades, actualizar los datos
relacionados con las novedades del personal en |a aplicacion de némina y reportar
las anomalias registradas en Ia liquidacion de némina.

7. Elaborar proyectos de actos administrativos de aprobacion o negacion de
reconocimiento de quinquenios del personal docente, de acuerdo con la
normatividad vigente.

8. Elaborar y presentar los informes que la Direccién de Talento Humano requiera.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Gestion de recursos humanos y financieros en la administracion pblica.
Enfoques modernos de desarrollo del talento humano.

VL. REQUISITOS

Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en Administracién Puablica del NBC en | profesional.

Administracion; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion;
Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Electronica
del NBC en Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Derecho del
NBC en Derecho y Afines; Ciencias de la
Educacion del NBC en Educacion;
Psicologia del NBC en Psicologia;
Eccnomia del NBC en Economia.

Tareta o matricula profesional en los
casos reglamentados por |a Ley. 1
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OFICINA DE PERSONAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las directrices dadas por la CNSC- Comisién Nacional de Servicio Civil o
entidades competentes y realizar tramites para los nombramientos, traslados y demas
novedades de personal administrativo, segin la normatividad vigente de administracion
de personal y carrera administrativa.

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los lineamientos generales dictados por la CNSC Comision Nacional de
Servicio Civil o entidades competentes, referentes a los procesos de seleccién para
la provisién de vacantes que se generen en la SED, segln la normatividad vigente.

2. Realizar el tramite de nombramiento de persconal de la SED, de acuerdo al
procedimiento establecido y a la normatividad vigente.

3. Actualizar y alimentar el Sistema de Informacién de Talento Humano en lo referente
a situaciones administrativas y novedades, relacionadas con el personal de fa SED,
tramites juridicos que se llevan la Oficina de Personal, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

4. Elaborar informes y estadisticas de las situacicnes administrativas relacionadas con
los funcionarios de la planta de personal de la SED, seg(n se requerimientos del
superior inmediato.

5. Elaborar y/o tramitar actos administrativos atinentes a situaciones administrativas de
ios funcicnarios de la planta de la SED, de acuerdo con el procedimiento establecido
y segln las insfruccicnes del superior inmediato.

6. Tramitar la aprobacién o negacién de permisos sindicales de acuerdo con las
politicas de la SED.

7. Elaborar informes y estadisticas relacionados con temas de su competencia, de
acuerdo con la solicitud del superior inmediato.

8. Enviar la informacién de las novedades a hojas de vida, némina, e informar
oportunamente para efectuar cubrimientos temporales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ptan de Desarrcilo Nacional

Pian de Desarroilo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Gestion de recursos humanos en la administracion publica
Enfoques modernos de desarrollo del talento humano

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en Psicologia del NBC en Psicologia; | profesional.

Ingenieria de Sistemas del NBC en
ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines; Administracién Publica del NBC en
Administracion; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion.
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados porla Ley.

OFICINA DE ESCALAFON DOCENTE

t. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la sustanciacion de las solicitudes de inscripcion, ascenso y reinscripcion en el
escalafén nacional docente vy la confiacién de la veracidad de la documentacion
aportada por fos docentes para el cumplimiento de los requisitos establecidos en el
estatuto docente, estatuto de profesionalizacién docente y demas nomas concordantes.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar conceptos, absolver consultas y participar en los estudios juridicos
relacionados con las funciones de la unidad.

2. Realizar la sustanciacidn de las solicitudes de inscripcion, ascenso y reinscripcién en
el escalafén nacional docente de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Confirmar la veracidad de la documentacion aportada por los docentes para el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el estatutc docente, estatuto de
profesionalizaciéon docente y demas normas concordantes.

4, Desarrollar, revisar y suscribir las actuaciones administrativas tendientes a ta
revocatoria de actos administrativos proferidos con documentacién inexacta.

5. Elaborar los proyectos soportes de contestacién de demandas en el contencioso
administrativo, tutelas, recursos de apelacion e incidentes de desacato, en
coordinacion con fa Oficina Asesora Juridica.

6. Realizar el estudio de las situaciones de peligro de los docentes del Distrito Capital,
en aras de garantizar la integridad personal del educador y propender por la buena
marcha en sus labores.

7. Revisar, custodiar y responder por la actuatizacion de tos cuadros contentivos de las
escrituras publicas de protocolizacion sobre tiempo de servicio de los educadores
del sector privado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

Plan de Desarrolio Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Gestidn de recursos humanos y financieros en la administracién plblica
Enfoques modernos de desarrolic del talento humano

Vi, REQUISITOS

Educacién Experiencia

Titulo profesional en Discipiina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en Derecho del NBC en Derecho y Afines; | profesional.

Administracion Plblica del NBC en
Administracién.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ia Ley.

X
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OFICINA DE NOMINA
1. PRDPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestién de ia Oficina en aspectos relacionados con: manejo de informacion y

actualizacion de bases de datos en lo referente a embargos, cooperativas, asociaciones

y demas entidades de crédito, revisidn de iegalidad y viabilidad de los embargos y

descuentos solicitados por los juzgados, de acuerdo con las normas y disposiciones

vigentes sobre la materia.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ingresar informacién y mantener actualizadas ias bases de datos en lo referente a
embargos, cooperativas, asociaciones y demas entidades de crédito, y que afectan
ia informacion de ios funcionarios administrativos y docentes, de acuerdo con ios
procedimientos establecidos.

2. Revisar |a viabilidad de los embargos y descuentos solicitados por los juzgados para
ser aplicados a los funcionarios docentes y administrativos, recibidos de los
juzgados, de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Realizar las Comunicaciones dando respuesta a las solicitudes de embargo vy
descuentos con destino a los juzgados, cooperativas y asociaciones, de personal
administrativo y docente,

4. Ingresar informagcion de novedades de las cooperativas y asociaciones y generar los
descuentos y reportes para cada una de las entidades, de acuerdo con ios
procedimientos establecidos.

5. Brindar atencién personal, telefénicamente o por escrito a las cooperativas,
asociaciones, juzgados y funcionarios de la SED, sobre los asuntos propios del area.

6. Participar en la capacitacion de las entidades, cooperativas, asociaciones sobre el
reporte de ias novedades y descripcidn de los archivos magnéticos.

7. Estudiar los documentos y verificar la legalidad y vigencia de las cooperativas y
asociaciories.

8. Administrar ia correspondencia a su cargo a y dar respuesta a solicitudes de entes
intermos ¢ externos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrolio Nacional

Plan de Desarrolio Distrital

Pian Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Gestion de recursos humanos y financieros en la administracion pablica

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Tituto profesional en Disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiercia

en Administracion Puoblica det NBC en | profesional.

Admirnistracion; Administracion de

Empresas del NBC en Administracidn;

Economia dei NBC en Economia;

Contaduria det NBC en Contaduria

Plblica, ingenieria Industrial del NBC en
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Ingenieria industrial y Afines. " ¥ -

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

QFICINA DE CONTRATOS

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar los procesos de contratacién mediante el manejo de documentos soporte y el
archivo y custodia de los mismos.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar que se adelanten todos los procedimientos establecidos para la
celebracion, perfeccionamiento y liquidacion de los contratos con o sin formalidades
plenas.

2. Hacer la recepcion de los proyectos, las actas y demas documentos que se generen
durante la ejecucién de contratos por parte de las dependencias responsables, que
permitan realfizar el seguimiento al proceso contractual

3. Preparar proyectos de actos administrativos que se requieran en el proceso de
contratacion, asi como los de caracter sancionatorio para los contratistas por
incumplimiento de sus obligaciones contractuales, y aquellos mediante l10s cuales se
declare ocurrido un siniestro sobre un riesgo asegurado, notificandolos en ambos
casos.

4. Mantener actualizada la informacidn sobre contratacién estatal, en la Secretaria de
Educacidn.

5. Aplicar los mecanismos del autocontrol en desarrollo de procesos contractuales y la
normatividad vigente y dar soporte para la aplicacién de los indicadores de gestion
filados en materia contractual.

1. Realizar y responder por la custodia y seguridad del archivo de los originales de los
expedientes contractuales en los que intervenga la SED en calidad de contratante.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Gestidn de recursos humanos en la administracion publica
Estatuto de contratacidn

VI. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en Derecho del NBC en Derecho y Afines; | profesional.

Economia del NBC en Economia;
ingenieria Industrial del NBC en ingenieria
industrial v Afines; Administracion Puablica
del NBC en Administracion; Administracion
de Empresas del NBC en Administracién;

A
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Contaduria Publica del NBC en Contaduria
Pubiica.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Registrar en las bases de datos la informacion sobre consumos y actualizar el pago de
las facturas por concepto de servicios publicos de las Instituciones Educativas de ia
Secretaria de Educacion de conformidad con los procedimientos establecidos para el
efecto.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en las bases de datos, informacidn sobre consumos y pago de facturas.
Ceordinar actividades con los profesionales del area de Planeacion y Disefio en la
informacién de Instituciones Educativas utilizada para ia validacién de cuentas.

3. Hacer seguimiento a la ejecucién en campo, de actividades contempladas en el Plan
Operativo del area.

4. Autorizar el pago de las facturas por conceptc de servicios publicos de las
Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion para agua, luz y teléfono,

5. Mantener actualizada la proyeccidn de costos de legalizacion de los servicios
publicos basicos para las Instituciones Educativas que asi lo requieran.

6. Adelantar las investigaciones y estudios confiados por el Jefe Inmediato y participar
en su implantacién.

7. Participar en el ejercicio de la interventoria a los contratos que celebre la Secretaria
con terceros, relacionados con la dependencia, de acuerdo con las orientaciones del
sUperior inmediato.

8. Presentar los informes gque le sean requeridos y/o preparar la informacion para su
elaboracion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sistema Educativo Distrital
Gestitn de recursos humanes, fisicos, financieros y tecnolégicos, en la administracién
puiblica

Vl. REQUISITOS
Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en Administracién de Empresas del NBC | profesional.

en Administracion; Administracion Publica
del NBC en Administracién; Derecho del
NBC en Derecho y Afines; Contaduria
Publica del NBC en Contaduria Publica;
| Ingenieria Industrial def NBC en Ingenieria
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Industrial y Afines; Economia del NBC en
Economia.

Tarjeta o matricuia profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

OFICINA ADMINISTRATIVA DE REDP

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la administracién de los buzones de correo electrénico de los funcionarios del
nivel central y tramitar los requerimientos informaticos y técnicos de acuerde con los
lineamientos y procedimientos establecidos para la Oficina Administrativa de REDP.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el correo electrénico de la SED de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos y realizar la aplicacion y monitoreo de las restricciones
de espacio a los usuarios de [a SED.

2. Realizar el mantenimiento de los grupos de correo, de acuerdo a los requerimientos
y necesidades de la SED.

3. Hacer seguimiento a solicitudes de reporte de correo electrénico y solicitudes de
correo electronico administratives y alumnos, y verificar que se responda
satisfactoriamente.

4. Realizar la asignacidn de cuentas de correo para los alumnos de las instituciones
educativas del distrito validando |a informacién suministrada, con la base de datos
de outsourcing del servicio.

5. Administrar ia solucion perimetral de la SED realizando la inclusién de informacion
para evitar el SPAM (correc no deseado) asegurando la conexidn entre la solucidn
perimetral y el servidor de correo e Internet.

6. Atender y resoiver los requerimientos de mesa de ayuda relacionadas con el area de
su competencia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectonal de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacién del PEI

Modelos de Integracidn pedagégica y curricular

Sigtemas de evaluacidn educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacién
Medios tecnologicos y pedagoégicos modemos, aplicados a la educacion

V1. REQUISITOS

Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en Ingenieria de Sistemas del NBC en | profesional.

Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines; ingenieria Industrial del NBC en
| Ingenieria Industrial y Afines,

N
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Administracion de Empresas del NBC en
Administracion; Administracion de
Sistemas Informaticos de! NBC en
ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria en telematica del NBC
en Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Electronica del NBC en
ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
en Redes de Computadores del NBC en
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines.

Tarjeta o maftricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

DIRECCION LOCAL DE EDUCACION
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar en aspectos jurldicos a la gerencia, al equipo local de supervisores de educacion
y a los profesionales, de acuerdo con normatividad y procedimientos respectivos.
iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en aspectos juridicos en la Direccion Local de Educacion a los funcionarios
de la SED y a los usuarios en general de acuerdo con las directrices del superior
inmediato

2. Proyectar respuesta a los recursos de reposicién y tutelas que le sean recibidos en
la Direceién Local de Educacion, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Orientar las respuesias a los derechos de peticion que sean responsabilidad de la
Direccion Local de Educacion, de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimienios establecidos.

4. Elaborar actos administrativos relacionados con cualquier situacién iegal de los
establecimientos educativos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo de Bogota

Plan Sectorial de Educacién de Bogota

Estructura y funcionamiento de Ia Entidad

Planes y programas de Educacion

Ley de Empleo Publico, Carrera Administrativa y Gerencia Pablica.

Conocimiento y manejo de sistemas

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencila

Titulo profesional en Disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia

en Derecho del NBC en Derecho y Afines. | profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los

casos reglamentados por [a Ley.
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DIRECCION LOCAL DE EDUCACION
). PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la formulacién y ejecucién de programas orientados a fomentar e
impiementar programas de saiud y bienestar en la comunidad educativa de ia lecaiidad.
ili. OESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer seguimientc y monitoreo a ies programas de saiud implementades en los
coiegios de la iocalidad asignada. :

2. Preparar ei desarrolle de reuniones y eventos de difusién de programas de salud
escolar y proponer espacios para su reaiizacion.

3. Articular los programas de ia localidad con los planes y proyectos de ia SED.

4. Desarroliar programas de prevencion, divuigacién y promocién de saiud en
estudiantes y funcionarios administratives de ia locaiidad que ie sea asignada.

5. Elaborar informes sobre ejecucién y desarroiic de programas y actividades y, los
demas que ie sean requeridos.

6. Articular los pregramas y proyectos de salud de la SED con ios de otras instituciones
publicas o privadas.

7. Apoyar a la comunidad en ei desarrolio y aplicacién de buenas practicas de saiud y
bienestar.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Cenocimiente de normatividad vigente en Saiud Ocupacional
Cenocimiento en reaiizacién de campafas de prevencion en el area de la salud.
Experiencia en la realizacién de programas de vigilancia epidemiologica
V1. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Tituio profesionail en Discipiina académica | Veinticuatre (24) meses de experiencia
en Medicina dei NBC en Medicinag; | profesional.
Odontologia del NBC en Odontolegia;
Enfermeria del NBC en Enfermeria;
Trabaje Social del NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Salud Ocupacional
dei NBC en Saiud Pubiica.

Tarjeta o matricuia profesionai en los
casos reglamentados por la Ley.
OIRECCION LOCAL OE EOUCACION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Reaiizar actividades relacionadas con la administracion de los sistemas de informacion
de 1a localidad y de Ia oferta y ia demanda de cupos escoiares en ia iocalidad con el fin
de dar respuesta a ias necesidades de Ia pobiacidn,
Il. OESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar capacitacion en el software y procesos de matricuia al personal de las
instituciones y verificar el funcionamiento y use del mismo.

2. Realizar actividades que faciliten la informacion a ia comunidad sobre los procesos y

procedimientos relacienados con el accese al sistema educativo. \
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3. Atender requerimientos basicos de software de oficina de los usuarics de la SED
ubicados en los Colegios y en la Direccidn Local de Educacién.

4. Sistematizar informacion relacionada con los programas y proyectos desarrollados a
nivel local de acuerdo con los requerimientos del jefe inmédiato.

5. Brindar asistencia a los funcionarios de la Direccién Local de Educacion,
instituciones y SED en el uso de los eguipos v de otras herramientas tecnologicas
empleadas por la entidad.

6. Apovar el disefio y gjuste de indicadores de los procesos de matricula, estadisticas
educativas y recoleccion de informacion en la administracién del procesc educativo
local.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo de Bogota

Plan Sectorial de Educacién de Bogota

Estructura y funcicnamiento de la Entidad

Planes y programas de Educacién

Conocimiento ¥y manejc de sistemas y hases de datos

VIl. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profasional en Disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en Ingenieria de Sistemas del NBC en | profesional.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Administracion Piblica del NBC en
Administracién; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion;
Economia del NBC en Economia;
Contaduria Publica del NBC en Contaduria
Publica.

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

COLEGIO

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y mantener actualizados los sistemas de informacién del Colegio y ejecutar
las acciones tendientes a lograr el desarrollo del plan operativo institucional.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio e implementacion de mecanismos y metodoicgias de control
para la optimizacién de los procesos y procedimientos en el colegio.

2. Mantener actualizadas las bases de datos que se requieran para el contral y
seguimiento de los planes, programas y proyectos.

3. Atender al usuario interno y externo en cuanto a sus solicitudes o quejas y reclamos
de acuerdo con  los procedimientos establecides por la SED.

4. Apoyar la implementacion de los procesos relativos a la administracion del faiento
humano, para el personal administrativo dei Colegio, segln las orientaciones dadas
por la Direccidn de la entidad.
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5. Aplicar, de acuerdo con las directrices administrativas institucionales, mecanismos
para disefiar el mejoramiento de los procesos en el colegio.

6. Organizar y cuando sea requerido apoyar directamente el manejo logistico y de
servicios de apoyo en el Colegio, de acuerdo con las necesidades de la institucion y
las directrices del rector. ]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento y manejo de sistemas

Normatividad de almacén y biblioteca

Nomatividad en materia de contratacion estatal

Nommatividad de administracion de personal

Ley de Empleo Plblico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica.

VIl. REQUISITOS
Educacién Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia

en Ingenieria de Sistemas dei NBC en | profesional

Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines; Psicologia del NBC en Psicoiogia;

ingenieria Industrial del NBC en ingenieria

Industrial y Afines; Administracién Publica

del NBC en Administracion; Administracion

de Empresas del NBC en Administracion;

Trabajo Social de! NBC en Sociologia,

Trabajo Social y Afines; Contaduria

Piblica del NBC en Contaduria Poblica.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por [a Ley.

COLEGIO
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Promover actividades de prevencién, promocién a nivel individual y colectivo en salud
oral y medicina preventiva, asi como la fomulacion y/o fortalecimiento de proyectos
pedagogicos de interés institucional.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Organizar y mantener un espacio fisico adecuado para el desarroillc de las
actividades del CAPSE - Centro de Acciones Pedagoégicas en Salud Escolar
2. Elaborar formatos para actividades individuales en salud oral y medicina preventiva.
3. Apoyar el proceso de habilitacién del consultorio odontoldgico y médico del colegio
ante la Secretaria Distrital de Sailud.
4. Realizar acciones individuales y colectivas de prevencién y promocién en salud
escolar.
5. Proyectar informes de acuerdo a los lineamientos definidos por la SED.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento de normatividad vigente en Salud Ocupacional
Conocimiento en realizacién de campafias de prevencién en el area de la salud.

¥\
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Experiencia en |a realizacion de programas de vigilancia epidemioldgica

VI. REQUISITOS

Educacién Experierncia

Titulo profesional en Disciplina académica | Veinticuatro (24} meses de experiencia
en Medicina del NBC en Medicina; | profesional

Psicologia del NBC en Psicologia; Trabajo
Social del NBC en Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Odontoiogia del NBC en
Odontologia; Enfermeria del NBC en
Enfermeria; Salud Ocupacional del NBC
en Salud Pdblica.

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO: 219
GRADOQ: 07
NUMERO DE CARGOS 22
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de fa Oficina mediante Ia representacién de Ia SED en los procesos
asignados, en la actuacion de los procesos administrativos y judiciales, y en el desarroilo
de los planes, programas y proyectos de la Oficina, para el alcance de los objetivos
institucionales propuestos.

fll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar a la Secretaria de Educacién en los procesos administrativos o
judiciales, que se le sean asignados por el Jefe inmediato.

2. Adelantar, por instrucciones del jefe de la Oficina, las actuaciones requeridas dentro
de los procesos administrativos v judiciales de la SED.

3. Provectar y presentar para revisién y visto bueno del Jefe de la Oficina, los actos
administrativos y las respuesias a los requermientos escritos relacionados con
derechos de peticion que se ie hayan asignado expresamente por el jefe inmediato.

4. Apoyar ias actividades tendientes ali cumplimiento de los objetivos trazados en los
planes, programas y proyectos de la Oficina.

5. Apovar la recopilacion, divilgacion y mantenimiento actualizado de las disposiciones
de caracter legal y administrativo, asi como de los pronunciamientos
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jurisprudenciales y doctrinarios que afecten en forma general, directa o indirecta, la
administracién del servicio educativo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional .
Plan de Desarrollo Distrital PR
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Normatividad general de la administracién pablica
Jurisprudencia del sector educativo
Sistemas de Evaluacidn
Delitos informaticos

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo profesionai en Discipiina académica | Diez y ocho (18) meses de experiencia
en Derecho del NBC en Derecho y Afines. | profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por |a Ley.
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la gestion de la Oficina en lo relacionado con la elaboracidn y actualizacién del
informe de estado de los procesos disciplinarios y de los planes, programas y proyectos
propios de la Oficina y la realizacién de investigaciones disciplinarias de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato v las normas vigentes sobre la materia.
Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Preparar la informacidn requerida para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, la ejecucion y €l control de los planes, programas y proyectos propios de
la Oficina.
2. Adelantar, por instrucciones del jefe de la Oficina, tas investigaciones disciplinarias
por faltas en que incurran funcionarios de [a SED, observando el debido proceso.
3. Participar en la elaboracion y actualizacion del informe de estado de fos procesos
disciplinarios asignados relacionados con el personal de la SED.
4. Adetantar, a solicitud del Jefe de la Oficina, las actividades inherentes a la atencién y
resolucidon de quejas relacionadas con e personal de la SED.
5. Proyectar, para revision del jefe de la Oficina, las actuaciones referentes a: pliego de
cargos, autos, fallos, etc.
V. CONOCIMIENTOS BASIC0OS O ESENCIALES
Pian de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Cédigo Disciplinario Unico
Delitos contra fa Administracion Publica
Derecho Administrativo y Procesal |

N
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Estatuto de Contratacién Estatal
Ley General de Educacion, reglamentacion y jurisprudencia respectiva.

V1. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Diez y ocho (18) meses de experiencia
en Derecho del NBC en Derecho y Afines. | profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por fa Ley.

DIRECCION DE EDUCACION PREESCOLAR Y BASICA

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de los procesos del drea y los proyectos y actividades orientadas a
fortalecer el servicio educative preescolar y de basica y la iniciativa de los colegios para
la innovacién pedagégica y la construccién de ambientes positivos para la formacién y
aprendizaje de los nifios vy nifias.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar a cabo estudios para identificar las experiencias e innovaciones pedagodgicas
que contribuyan al mejoramiento de los procesos de ensefianza y aprendizaje,
difundirlas y promover su replicacién cuando se ajusten a la realidad local.

2. Llevar el registro sistematico de las experiencias de los colegios que fleven a cabo
proyectos o actividades de innovacién pedagogica, utilizacién de medios gque
mejoren los resultados de la ensefianza, o que creen mejores ambientes educativos,
con el fin de seleccionar las mejores para difundirlas y utilizarlas.

3. Proponer una metodologia para documentar las experiencias innovativas que
desarrolien los colegios y capacitarlos en su utilizacién.

4, Apoyar el desarrollo de los programas y proyectos del area y hacer el seguimiento a
la ejecucidn fisica y financiera de los mismos.

5. Hacer aportes para el mejoramiento de la gestién del area, cuando le sea solicitado
o cuando lo considere necesario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarroflo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacidon del PEI

Modelos de Integracién pedagoégica y curricular

Sistermnas de evaluacion educativa, incluidos los sistemas de Calidad de 1a educaciéon
Medios tecnolégicos y pedagogicos modernos, aplicados a 1a educacién.

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Diez y ocho (18) meses de experiencia
en Psicologia del NBC en Psicologia; | profesional.

Ciencias de la Educacién del NBC en
Educacion; Administracidn Publica del
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NBC en Administracién: Administracién de
Empresas del NBC en Administracion.

PSS R
Tarieta © matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE INCLUSION E INTEGRACIDN DE POBLACIONES

il. PRDPOSITD PRINCIPAL

Apoyar los procesos de integracion de la vision de un sistema educativo incluyente,
adaptado a todas las formas de diversidad de la poblacién escolar, en el Sistema
Educativo Distrital, con el fin de garantizar su acceso y permanencia, a ia educacion.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar y apoyar ja realizaciéon de los estudios necesarios para determinar los
requerimienitos de apoyo técnico, didactico y humarno que posibiliten 1a inclusion de
las poblaciones especiales de estudiantes en el sistema educativo.

2. Ejecutar acciones de difusion de experiencias innovadoras en educacién de
poblaciones especiales y facilitar el intercambio y comunicacién entre los docentes
que estan involucrados directamente con los apoyos a la diversidad,

3. Aportar informacién, documentos de andlisis y otros, para sustentar la disposicion de
actividades de formacion, y de informacién permanente a los docentes en los
aspectos que mejoren su practica cotidiana y en materia de discapacidad, con el fin
de que conozcan de qué manera adecuar el acceso al curriculum ordinario.

4. Promover la inclusion de los valores culturales de las distintas etnias, en los
Proyectos Educativos Institucionales,

5. Participar en el disefic de proyectos y estrategias dirigidas a la poblacién despiazada
para facilitar su insercion en la vida escolar y asegurar su permanencia en el sistema
educativo.

6. Participar en el disefio de programas y proyectos de alfabetizacion y cultura del
trabajo, dirigidos a jévenes y adultos, al igual que proyectos que promuevan [a
expresion de las culturales juveniles en sus distintas manifestaciones

V. CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES

Plan de Desarrcllo Nacional

Plan de Desarrolio Distrital

Plan Seclorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacion del PE!

Modelos de integracion pedagdgica y curricular

Sistemas de evaluacién educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacion
Medios tecniolégicos vy pedagdgicos modernos, aplicados a la educacion

V1. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Diez y ocho (18) meses de experiencia
en Psicologia del NBC en Psicologia; | profesional.
Ciencias de la Educacion del NBC en

Educacion; Sociologia del NBC en \(
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Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Antropelogia del NBC en Antropologia,
Artes Liberales; Administracién Publica del
NBC en Administracién; Administracion de
Empresas del NBC en Administracién.

Tarjeta o matricula profesional en los
cases reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE EVALUACION DE LA EDUCACION

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y participar de las actividades relacionadas con [a aplicacién del Sistema de
Evaluacion de Calidad Educativa y la administracién de las bases de datos de
Evaluacidn.

lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y validar Ia informacion de las evaluaciones para ser cargadas a la Base de
datos, de acuerde a las directrices del superior inmediato.

2. Participar en el seguimientc y evaluacién de los proyectos de las instituciones
educativas del Distrito, en cuanto al regisiro de los datos de ejecucion, el
almacenamiento y la generacidn de reportes que se requieran para el seguimiento.

3. Participar en la implantacion del sistema de evaluacién de la educacion en el Distrito
Capital de conformidad con los criterios, procedimientos y reglamentaciones
establecidos por el Gobierno Nacional y el Plan de desarrolic educative del Distrito y
la delegacién que el Jefe le haga.

4. Administrar y mantener actualizadas las bases de datos que conforman la Red de
Evaluacién y proponer los ajustes cuando se requiera.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educative Distrital

Metodologia para formulacién del PEI

Medelos de Integracién pedagdgica y curricular

Sistemas de evaluacién educativa, incluides los sistemas de Calidad de la educacion
Medios tecnoldgicos y pedagdgicos madernos, aplicados a 1a educacion.

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titule profesional en Disciplina académica | Diez y ocho (18) meses de experiencia
en Administracién Puablica del NBC en | profesional.

Administracién; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion;
Economia del NBC en Economia;
Contaduria Plblica del NBC en Contaduria
Pdblica; Administracién Financiera del
NBC en Administracidon; Relaciones
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Econdédmicas internacicnales del NBC en
Economia; Ciencias de [a Educacién del !::
NBC en Educacidn; Psicologia del NBC en
Psicologia.

Tarjeta © matricuia profesional en los
casos regiamentados por fa Ley.
DIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar acciones de seguimientc a contratos de ia Direccion, produccién de

informacion para la toma de decisiones y actualizacion del sistema de informacion de la

Direccion a partir de ios proyectos asignados por el jefe inmediato.

lll. DESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar ia informacién requerida para la toma de decisiones relacionadas con ia
adopcidn, ejecucion y el controi de fos programas a desarroliar en la Direccidn.

2. Participar en el procesc de interventoria de ios contratos de ta Direccién que se le
asignen, siguiendo las instrucciones def jefe inmediato, cefiido a la norma y a los
criterios técnicos requerndos.

3. Adelantar las investigaciones y estudios técnicos sefiaiados por el jefe inmediato y
participar en su impiementacion, en especial frente af cumplimiento de estandares
arquitecténicos de los establecimientos educativos segun ei Plan Maestro de
Equipamientc Educative.

4. Preparar y presentar los informes especificos que ie sean demandados por ei jefe
inmediato.

5. Proyectar para ia firma del jefe ias respuestas a requerimientos que se le hayan
asignado.

8. Participar en la actualizacién del sistema de informacidn con fos datos derivados de
i0s proyectos y temas a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrolic Nacional

Plan de Desarrolic Distritai

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distritai

Arquitectura de establecimientos educativos

VI. REQUISITOS
Educacién Experiencia

Tituio profesicnal en Disciplina académica | Diez y ocho (18) meses de experiencia

en Arquitectura del NBC en Arquitectura y | profesionai.

Afines; ingenieria Civil dei NBC en

Ingenieria Civii y Afines; Administracién

Pabiica del NBC en Administracion;

Administracién de Empresas dei NBC en

Administracién.

Al
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley. _
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Revisar, identificar y registrar en la base de datos, las novedades de personal de

acuerdo con la normatividad vigente e instrucciones de la Direccién.

Iit. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir 1os requerimientos relacionados con el personal docente y administrativo de
la Secretaria de Educacidén y la correspondencia que le sea asignada, y proyectar
las respuestas.

2. Aplicar estrategias para que las novedades se realicen de acuerdo con las normas
establecidas y actualizar los datos relacionados con las novedades del personal en
la aplicacién de némina.

3. Elaborar proyectos de actos administrativos de aprobacién o negacidn de
recoriocimientc de quinquenios del personal docente, de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Verificar la consistencia de las novedades y reportar las anomalias registradas en la
liguidacidn de némina.

5. Recibir y analizar el contenido de los formatos para reporte de ausentismo laboral en
los colegios.

6. Elaborar y presentar los informes quie la Direccidn de Talento Humano requiera.

7. Proyectar Comunicaciones para resolver derechos de peticidn, recursos de
reposicion y solicitudes en general relacionadas con los tramites administrativos
adelantados en ia Direccién de Talento Humano.

8. Apoyar los procesos desarrollados en la Direccidn de Talento Humano.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Gestidn de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnoldgicos, en la adminisiracidn

publica

Enfoques modernios de desarrollo del talenio humano

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Diez y ocho (18) meses de experiencia

en Administracién Ptblica de! NBC en | profesional.

Administracion; Administracion de

Empresas del NBC en Administracion;

Economia del NBC en Economia; Ciencias

de la Salud del NBC en Ciencias de la

Salud; Psicologia del NBC en Psicologia.
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Tarjeta o matricula profesional en -los |
¢asos reglamentados por la Ley. B
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Recibir, revisar y registrar las solicitudes de bienestar social, asi como participar en la
organizacién y control de los planes y programas, preparando la informacién para toma
de decisiones relacionadas con el Plan de Bienestar vigente de la entidad.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, revisar y registrar las solicitudes de bienestar social relacionados con el
personal docente y administrativo de la Secretaria de Educacién, la correspondencia
que le sea asignada, v provectar las respuestas.
2. Participar en la gjecucidén de planes y programas de la Direccidn de acuerdo a la
planeacion vigente.
3. Apovar los procesos desarrollados en la Direccidon de Talento Humano.
4. Aplicar estrategias para gue los programas de bienestar se realicen de acuerdo con
las normas establecidas y sistematizar [a informacion correspondiente.
Elaborar y presentar los informes que la Direcciéon de Talento Humano requiera.
Proyectar comunicaciones para resoiver derechos de peticidn y solicitudes en
general relacionadas con los programas adeiantados en la Direccidén de Talento
Humano.

o o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo de Bogota
Plan Sectorial de Educacidn de Bogota
Estruciura y funcionamiento de la Entidad
Normas de administracion de personal
Conocimiento y manejo de sistemas
l.ey de Empleo Piblico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica

VI. REQUISITOS
Educacidn Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Diez y ocho {18) meses de experiencia
en Administracién Puablica del NBC en | profesional.
Administracion; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion;
Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines: Ciencias de la Salud del
NBC en Ciencias de Ja Salud; Psicologia
del NBC en Psicologia.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
OFICINA DE PERSONAL
li. PROPOSITO PRINCIPAL
Preparar los proyectos de actos administrativos de nombramientos, traslados, permutas
y demas situaciones administrativas de los docentes y directivos docentes y registrar y x

£
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mantener actualizade el sistema de novedades que se presenten en el personal docente
de la SED, de acuerdo cen la normatividad en la materia.

Iii. DESCRIPCIQON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar los proyectos de actos administrativos de nombramientos, traslados,
permutas y demads situaciones administrativas de los docentes y directivos docentes
de la Secretaria.

2. Apoyar la actualizacion de las hojas de vida del personal docente y directive docente
de la Secretaria.

3. Registrar y mantener actualizado el sistema de novedades y las demas bases de
datos de personal docente que le sean asignadas.

4. Propoarcionar la informacién requerida por la Oficina Asesora de Control Disciplinaric
Internc y la Oficina Asesora Juridica en el tramite para la aplicacién del réegimen
disciplinario o atencion de asuntos juridicos, en lo relacionado con la planta docente.

5. Llevar el control sobre el cumplimiento de los procedimientos de la Oficina
relacionados con el proceso de traslados.

6. Elaborar informes y estadisticas que le sean solicitados.

7. Proyectar respuestas a la correspondencia que ingresa al area y que esté
relacionada con traslados y reubicaciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacidon

Sistema Educativo Distrital

Gestidn de recursos humanos en ia administracion pablica
Enfoques modernos de desarrollo del talento humano

Vi. REQUISITOS

Educacién Experiencia

Titulo profesional en Discipling académica | Diez y ocho (18) meses de experiencia
en Psicologia del NBC en Psicologia; | profesional.

Administracion Publica del NBC en
Administracion; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion;
Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

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

DIRECCION LOCAL DE EDUCACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar al Director Local de Educacién en los asuntos de indole legal relacionados con
la administracién y gestién educativa.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo en aspectos juridicos a la Direccion Local de Educacién tanio al
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Director, como al equipo local.de trabajo y, en general el personal que lo requiera, de
acuerdo con las orientaciones de! superior inmediato.

2. Atender los recursos de reposicion y tutelas que sean recibidos en la Direccion Local
de Educacion, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Responder los derechos de peticion que le correspondan por reparto y asesorar
sobre los mismos a los demas funcionarios de la Direccién Local de Educacion.

4. Elaborar actos administrativos relacionados con cualquier situacién legal de los
establecimientos educativos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo de Bogota

Plan Sectorial de Educacién de Bogota

Estructura y funcionamiento de fa Entidad

Planes y programas de Educacién

Ley de Empleo Publico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica.
Conocimiento y manejo de sistemas

VI. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica | Diez y ocho (18) meses de experiencia
en Derecho del NBC en Derecho y Afines. | profesional.

Tareta o matricula profesional en los
casos reglamentados por !a Ley.

DIRECCION LOCAL DE EDUCACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar programas que propendan por e! fortalecimiento en aspectos psicosociales a
la comunidad educativa de acuerdo a instrucciones del superior inmediato.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar y ejecutar programas de indole psicosocial dirigidos a estudiantes y
personal administrativo de la localidad asignada, segan pianes y politicas de la SED.

2. Elaborar estudios y proponer temas y proyectos en materia psicosocial en pro de!
bienestar psicosocial de la comunidad educativa de la respectiva localidad.

3. Ejecutar actividades y programas de difusion, prevencién y fomento de indole
psicosocial tanto en la Direccion Local como en las instituciones educativas.

4. Elaborar y presentar los informes sobre proyectos, avances y resuitados.

5. Desempefiar las demas funciones de acuerdo a la naturaleza def empleo y drea de
desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrollo de Bogota

Plan Sectorial de Educacién de Bogota
Estructura y funcionamiento de la Entidad
Conocimientc en materia psicosocial
Manejo de Office basico

\R
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Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Tituio profesional en Disciplina académica | Diez y ocho (18) meses de experiencia
en Trabajo Social del NBC en Sociologia, | profesional.
Trabajo Sociai y Afines; Psicologia del NBC
en Psicologia.

Tarjeta o matricuia profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.

QOLEG!O
ii. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar ia gestion dei rector en la organizacién y ejecucion de las actividades

administrativas que sean requeridas para el cumplimiento de los planes del colegio y de
la SED.

li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Organizar y administrar  servicios del colegio como biblioteca, ayudas
audiovisuales, aimacén y otros, segun requerimientos y necesidades del colegio.
2. Actuaiizar las bases de datos que se requieran para el control y seguimiento de los
planes, programas Yy proyectos del colegio.
Organizar y coordinar respuesta a la correspondencia interna y externa.
Elaborar informes y estadisticas sobre ios diferentes procesos a su cargo.
Atender las solicitudes de ios usuarios internos y externos de acuerdo con los
procedimientos estabiecidos por la entidad.
6. Manejar y administrar el uso y manejo de eiementos y equipos
7. Recoger inquietudes de la comunidad educativa y plantear mecanismos para ei
mejoramiento de procesos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de sistemas (bases de datos, Excel, Word).
Modelo estandar de Controi interno
Organizacién y estructura de ia SED
V1. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Discipiina académica | Diez ¥ ocho (18) meses de experiencia
en Administracion Publica del NBC en | profesional.
Administracién; Administracion de
Empresas dei NBC en Administracién;
ingenieria industrial dei NBC en Ingenieria
industrial y Afines; ingenieria de Sistemas
dei NBC en Ingenieria de Sistemas,
Teiematica y Afines; Psicologia del NBC
en Psicologia; Contaduria Publica dei NBC
en Contaduria Pubiica; Trabajo Social del
NBC en Socciviogia, Trabajo Social vy
Afines.

o op e
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados porla Ley.

" T
bl ' 3

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL TECNICO

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Origntacidon a resultados Experticia técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabkajo en equipo
Transparsncia Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion

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

NIVEL: Té&cnico
DENOMINACION DEL. EMPLEO Técnico Operativo
CODIGO; 314
GRADO: 19
NUMERQ DE CARGOS 23
DEPENDENCIA Donde se ubique €l cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATQO Quien ejerza supervisién directa
NATURALEZA DEL CARGOQ: Carrera Administrativa
COLEGIO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procedimientos, técnicas e instrumentos administrativos y ejecutar tareas y
actividades necesarias para €l funcionamiento administrativo del colegio,
preferencialmente en lo relacionado con el Almacén y la Biblioteca.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y llevar control de la informacién relativa a la formulacién, ajuste y
gjecucion del plan operative anual y/o del Plan Educativo Institucional.

2. Desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién y manejo
de los recursos del colegio, en especial los relacionados con Almacén yfo Biblioteca,
segun las necesidades del colegio y los procedimientos establecidos.

3. Proyectar informes y estadisticas sobre la gestion del colegio, en particular sobre €l
funcionamiento del Almacén y/o la Biblioteca del colegio.

4. Revisar, clasificar y organizar los documentos, datos y elementos relacionados con
el funcionamiento del Almacén y/o la Biblioteca del colegio, segun las necesidades
del colegio v los procedimientos establecidos.

5. QOrganizar y coordinar la logistica para ¢! desarrollo de eventos desarrollados por €l
Colegio.

6. Atender al usuario interno y/o externo y, brindarle informacién respectc al tramite de
solicitudes, quejas y/o reclamos sobre asuntos del colegio y, en particular, sobre ef
funcionamiento de la biblioteca y/o el almacén del colegio, de acuerdo con ias X
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necesidades del colegio y los procedimientos y politicas establecidas por la entidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento y manejo de sistemas (bases de datos, Excel, Word)
Técnicas de archive y correspondencia
Clasificacion de documentos
Conocimientos basicos en el modelo estandar Control de Interno
V1. REQ|UISITOS

Educacion _ Experiencia

Titule de formacidon tecnologica o | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
terminacion y aprobacion del pénsum | relacionada.

académico de educacién superior en
formacion  profesional en  Disciplina
académica en Administracion Publica del
NBC en Administracion; Administracién de
Empresas del NBC en Administracién;
Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
industrial y Afines; Bibliotecologia del NBC
en Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL. Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEQO Técnice Operativo
CODIGO: 314
GRADQ: 17
NUMERQO DE CARGOS 17
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGOQO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURAILEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar la informacion estadistica sobre instituciones educativas, los procesos de
validacién y cargue de los datos a la BD, las copias de seguridad y los reportes
requeridos por la Oficina y demas usuarios internos y externos.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Mantener actualizada la informacién de estadisticas educativas de las Instituciones
Educativas, administradas por la Oficina y las copias de seguridad de la informacion.
2. Generar los informes y reportes de estadisticas del sector educativo que le sean
solicitados por el superior inmediato, las dependencias de la SED, los entes de
control y demas organismos del Estado y ciudadanos en general.
3. Disefar y poner en marcha los mecanismos de control de acceso, organizacion y
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modificacién de los directorios de la SEL,

4. Realizar la validacidén y andlisis de cargues de informacidn estadistica de las
nstituciones Educativas de la SED, administrados por la Oficina.

5. Apovar la ejecucidn def censo educativo del sector pOblico y privado.

6. Apoyar el proceso de consolidacion y entrega de informacidn estadistica al Ministerio
de Educacién Nacional, para el sistema de informacion estadistica del sector
educativo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
La Secretaria Distrital de Educacién y su responsabilidad como entidad pablica
Manejo de datos e informaciéon
Ofimatica

V1. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o | Treinta (30) meses de experiencia
tecnolégica o terminacion y aprobacion del | relacionada.

pénsum académico de educacién superior
en formacidn profesional en disciplina
académica en Ingenieria de Sistemas del
NBC en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenierfa Industrial
del NBC en Ingenieria Industrial y Afines.

OFICINA ASESORA DE COMUNICACION Y PRENSA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la Oficina mediante el disefic de piezas de comunicacién y ia

revision y evaluacion las publicaciones de la Entidad para que cumplan con normas y

técnicas de comunicacién y de prensa.

lHl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar disefios para las publicaciones de la SED, segun las directrices dadas por
el superior inmediato.

2. Revisar y evaluar que las publicaciones de la SED cumplan con normas y con el
manual de imagen institucional emitido por la Alcaldia y actualizado por la SED.

3. Propeoner procedimientos e instrumentos necesarios para mejorar la realizaciéon de
las actividades de la Oficina, especialmente en lo relacionado con e! manejo
adecuado de la informacion.

4. Apoyar a la Dficina en su labor de asesoria a las dependencias y areas de la SED
en el disefio de sus publicaciones siguiendo instrucciones de su jefe inmediato.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area
de su competencia de acuerdo a las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

La Secretaria Distrital de Educacion y su responsabilidad como entidad publica

Manejo de datos e informacién

Ofimatica

\
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VI. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Tituio de formacidn técnica profesional o ! Treinta (30) meses de experiencia
tecnoidgica o terminacién y aprobacion del | relacionada.

pénsum académico de educacidn superior
en formacién profesional en disciplina
académica en Disefio Grafico del NBC en
Disefio; Pubiicidad del NBC en Publicidad
y afines; Mercadeo del NBC en
Administracion.

SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y PERTINENCIA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el acompafiamiento técnico en ia eiaboracion de certificaciones solicitadas por
los docentes y €l manejo de ia informacidn relacionada.,
lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar respuestas a los derechos de peticidn y solicitudes de informacién que
provienen de otras dependencias de ia SED, entes de control y otras Entidades
sobre procesos adelantados en contra de docentes o directivos docentes.

2. Atender visitas administrativas de ia Oficina de Control Disciplinario que busca
verificar ia documentacion que se encuentra en custodia de la Subsecretaria de
Calidad y Pertinencia correspondiente al IDEP (antes Centro Experimentai Piloto de
Bogota DIE-CEP).

3. Participar en las actividades que la Subsecretaria adeiante en desarroilo de sus
funciones.

4. Eiaborar las ceitificaciones de los cursos de acreditacion realizados por los
docentes, en especial ias de capacitacion para ascenso en €l escalafon docente,
otorgados por ei IDEP.

5. Apoyar en la revisidbn de jos soportes documentaies para la elaboracién de
conceptos juridicos respecto de borradores de proyectos de actos administrativos
que deben ser emitidos por la Subsecretaria de Calidad y Pertinencia.

6. Consolidar los sistemas de informacién y base de datos de ia dependencia
especiaimente los relacionados con {a formacién docente.

7. Eiaborar ios reportes, anélisis, estadisticas, informes que sean requeridos en el
marco de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Pian de Desarrolio Distrital
Pian Sectorial de Educacidn
Sistema Educativo Distrital
Régimen Especial del Magisterio

VIl. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional o | Treinta (30) meses de experiencia
tecnolégica o terminacion y aprobacion del | relacionada.
pénsum académico de educacion superior
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en formacién profesional en  disciplina
académica en Derechc dei NBC en
Dereche y Afines; Administracién Publica
del NBC eh Administracion; Administracion
de Empresas del NBC eh Administracién. A

DIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar {abores administrativas y técnicas en el apoyo de procescs de la Direccién de

Construccién y Conservacién de Establecimientos Educativos que le sean asignados,

hacer el manejo de ia respectiva informacién y apoyar la administracion de la Planoteca

y manejo de elementos escritos y magnéticos de estudio perfenecientes a ta Direccién.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar acciones de difusion, evaluacidn, ajustes y mejoras a los procedimientos
seguimiento a los planes, programas y proyectos de la Direccidon que le sean
asignados en capacitacién.

2. Archivar de acuerde con las especificaciones técnicas de la Planoteca las
archivisticas, los pianos y estudics de la Direccion de Construccién y Canservacion
de Establecimientos Educativos.

3. Controlar el préstamo de plancs, memerias, estudios, y medios magnéticos de los
proyectos de la Secretaria de Educacion.

4. Controlar fa recepcién de documentos soporte de las obras ejecutadas en la
Secretaria de Educacion.

5. Coordinar la arganizacién de la Planoteca como centro de consulta de acuerdo a las
necesidades de la Secretaria de Educacidn.

6. Realizar ajustes a los planos en medic magnético segun la delegacién del Director
Técnico de Construccién y Conservacion de Establecimientos Educativos.

7. Apoyar en la actualizacion y mejoramiento del sistema de informacién de la
Direccion en los temas de su competencia.

8. Transcribir documentos e informes relacionados con temas de la Direccidn con la
oportunidad y periodicidad requeridas, de acuerdo a las directrices del superior
inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
La secretaria Distrital de Educacion y su responsabilidad como entidad puablica
Manejo de datos e informacion
Ofimatica

Vi. REQUISITOS
Educacidn Experiencia
Tituio de formacion técnica profesicnal o | Treinta (30) meses de experiencia
tecnoidgica o terminacién y aprobacién del | relacionada.
pénsum académico de educacién superior
en formacién profesional en disciplina
académica en Topografia del NBC en L
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Continuacién de la Resolucion No.:

Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Civil
del NBC en Ingenieria Civil y Afines;
Arquitectura del NBC en Arquitectura vy
Afines.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar la informacién necesaria para |13 elaboracion del programa anual de bienestar

social vy disponer la logistica necesaria para el desarrollo y ejecucion del mismo, de

acuerdo con los objetivos y directrices de la dependencia.
1li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar la informacion necesaria para la elaboracion del programa anual de
bienestar social {cultura, recreacién y deporte) para los funcionarios administrativos
de la SED segun los parametros establecidos por la ley.

2. Disponer la logistica necesaria para el desarrollo y ejecucion de programas de
bienestar social (cultura, recreacidén y deporte) dirigides a los funcionarios
administrativos de la SED segun lo establecido en el plan operativo anual de la
Direccién.

3. Ejecutar programas de clima y cultura organizacional dirigidos al personal
administrativo de la SED, segun lo establecido en el plan operative anual de la
Direccion.

4. Ejecutar y proponer actividades relacionadas con programas dirigidos a pre-
pensionados administrativos de la SED, segln o dispuesto en la normatividad
vigente.

5. Consolidar la informacion necesaria para la elaboracion de los informes de gestion
del drea, segun la periodicidad requerida.

6. Proyectar respuestas y dar tramite oportuno a la correspondencia que llega al area
yio solicitudes de los entes de control relacionadas con asuntos de su competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

La secretaria Distrital de Educacién y su responsabilidad como entidad publica

Manejo de datos e informacion

Ofimatica

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia
Titulo de formacidn técnica profesional o | Treinta (30) meses de experiencia
tecnolégica o terminacién y aprobacion del | relacionada.
pénsum académico de educaciéon superior
en formacién profesional en disciplina
académica en Administracion de
Empresas del NBC en Administracion;
Ingenieria industrial dei NBC en Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién Publica
del NBC en Administracidn.
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OFICINA DE PERSDNAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar la informacién requerida para responder requerimientos y solicitudes def
perscnal docente de Ia SED, de acuerdo con normatividad vigente y las instrucciones del
jefe inmediato.

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proporcionar la informacion requerida para responder requerimientos y solicitudes
del perscnai de la SED. o

2. Elaborar proyectos de resolucién y actos administrativos en general, de acuerdo con
ias instrucciones del superior inmediato.

3. Elaborar estadisticas e informes relacionados con ios tramites administrativos
adelantados por la Oficina de Personal.

4. Recopiiar fa informacidén y preparar respuesta a las peticiones y solicitudes de los
docentes, de ias dependencias de la SED y de los entes externos, que tengan
relacién con asuntos de la Oficina.

5. Lievar ei registrc y controi de ias peticiones, consultas, recursos y demas solicitudes
presentadas a ia Oficina de Perscnal.

6. Notificar actos administrativos y atender consultas —perscnal o telefénicamente- de
los docentes

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

La secretaria Distrital de Educacion y su responsabilidad como entidad publica
Manejo de datos e informacion
Ofimatica

VL. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo de formacién tecnica profesional o | Treinta (30) meses de experiencia
tecnoldgica o terminacion y aprobacién del | relacionada.

pénsum académico de educaciéon superior
en formacidén profesional en  disciplina
académica en  Administracion  de
Empresas del NBC en Administracion;
Ingenieria Industrial del NBC en ingenieria
Industrial y Afines; Administracion Pablica
dei NBC en Administracion.

OFICINA DE NOMINA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender solicitudes del Tribunal Administrativo de Cundinamarca, de ios emtes de control
y de las dependencias de la SED, en materia de ascensos, retroascensos y revocatorias
de ascenso y similares.

ll.. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar las respuestas a las solicitudes dei Tribunal Administrativo de
Cundinamarca, de los entes de control y de las dependencias de la SED, segin los
procedimientcs establecidos y directrices dadas por el superior inmediato.

2. Administrar las bases de datos histéricas y actuaies y elaborar los certificados y.

Al
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reportes gue le sean solicitados.

3. Liquidar ascensos, retroascensos y revocatorias de ascenso para determinar ias
diferencias saiariales entre ios cargos, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Apoyar en el proceso de liquidacion de néminas, cuando sea requerido.

5. Atender ias soiicitudes, por escrito, personal o telefdnicamente, en temas
relacionados con ia Oficina de Ndmina, de usuarios internos y extemos.

6. Administrar y responder ia correspondencia a su cargo a través del sistema oficial de
ia SED implementado para este fin.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

l.a secretaria Distritai de Educacion y su responsabiiidad como entidad pubiica

Manejo de datos e informacion

Ofimatica

VI. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Tituio de formacién técnica profesional o | Treinta (30) meses de experiencia
tecnoiégica o terminacién y aprobacién del | relacionada.

pénsum académico de educaciéon superior
en formacion profesional en disciplina
académica en Sistemas del NBC en
ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Administracion de Empresas del
NBC en Administracién, Ingenieria
Industtial dei NBC en ingenieria Industriai
y Afines.

DIRECC!ON DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Il, PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar tareas técnicas reiacionadas con ios sistemas de informacién y bases de datos
de gestién Documental, para garantizar el adecuado funcionamiento de la dependencia,
en cuanto a informes de gestién, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar técnicamente ios sistemas de informacién, bases de datos y mantenerlos
actualizados de acuerdo con los precedimientos establecidos.

2. Dar respuesta a ios requerimientos dei Sistema Distrital de Quejas y Soluciones.

3. Eiaborar y redactar las respuestas a ios requerimientos realizados por Entes de
Contrel, con los respectivos sopertes; ademas de ias peticiones en general.

4. Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para mejorar la realizacién de
ias actividades de la dependencia, especialmente en io relacionado con el manejo
adecuado de la informacion y ios documentos.

5. Recopilar la informacion necesaria para la elaboraciéon de ios informes de gestion
del area, de acuerdo con Ias instrucciones del superior inmediato.

6. Proporer el desarrolio y poner en marcha aplicativos relacionados con el desarroiio
del sistema de informacidén o bases de datos de la dependencia, asi como
adelantar acciones junto con ia Oficina de REDP para el desarrolio de propuestas
para el uso de ias Tics y la seleccién de las soluciones informaticas.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacidn

Ofimatica

Politicas y normatividad para la gestion documental

VL. REQUISITOS

Educacion

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica o terminacién y aprobacion del
pensum académico de educacién superior
en formacién profesional en discipiina
académica en Ingenieria de Sistemas dei
NBC en Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Telematica
del NBC en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Administracion de

Treinta (30)
relacionada.

meses de experiencia

Sistemas Informaticos del NBC en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Electrénica del NBC en
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

OFICINA DE SERVICIO AL CIUDADANO

ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el sistema de informacion de la Unidad de Servicio al Ciudadano y mantener
actualizado dicho sistema de acuerdo con los procedimientos establecidos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Administrar el sistema de informacién de la Unidad de Servicio al Ciudadano y
mantener actualizado dicho sistema de acuerdo con los procedimientos

Radicar, revisar, clasificar, distribuir los documentos y/o correspondencia de acuerdo
Ingresar a la base de datos la informacién pertinente a cada documento recibido, de

Facilitar a los entes y dependencias de control, con previa solicitud, los documentos
que estos requieran con fines de control, investigacién o consulta, de conformidad

Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para mejorar la realizacién de
las actividades de la Dependencia, especialmente en lo relacionado con el manejo

1.

establecidos,
2.

con las normas, el sistema de informacion y los procedimientos respectivos.
3

acuerdo con los procedimientos establecidos.
4,

con los procedimientos establecidos para tal fin,
5.

adecuado de la informacién y los documentos.
6.

Recopilar la informacion necesaria para la elaboracion de los informes de gestion de
area, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

La secretaria Distrital de Educacién y su responsabilidad como entidad publica
Manejo de datos e informacion

. ‘\}
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Ofimatica

V1. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o | Treinta (30) meses de experiencia
tecnolégica o terminacion y aprobacion del | relacionada.

pénsum académico de educacion superior
en formacién profesional en  disciplina
académica en Ciencias de la Educacion
del NBC en Educaciéon; Trabajo Social del
NBC en Sociologfa, Trabajo Social vy
Afings; Psicologfa del NBC en Psicologia;
Ingenieria de Sistemas de! NBC en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

QFICINA DE PRESUPUESTO

il. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar, clasificar, actualizar y manejar sistemas de informacion, que le sean
asignados por el Jefe de Oficina de Presupuesto, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Depurar la informacion y registrar las actualizaciones y modificaciones practicadas al
presupuesto anual de la SED y la informacidn relacionada con programacion
presupuestal y fiscal para su presentacién a los organismos competentes, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Ingresar la informacién de la ejecucion presupuestal en cuanto a la expedicién de
certificados presupuestales por componente y fuente de financiacion

3. Generar informes de los aplicativos presupuestales de la SED y Secretaria de
Hacienda.

4. Efectuar el cierre presupuestal, mensual y anual, de acuerdo a lo ordenado en el
Estatuto Organico de Presupuesto.

5. Realizar el seguimiento a los certificados presupuestales, en cuanto a vigencia y

efectividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Ingresar las actas de anulacion de las reservas presupuestales.

Publicar los informes presupuestales de la SED en la red para efectos de consulta

de usuarios internos,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

La secretaria Distrital de Educacién y su responsabilidad como entidad publica

Manejo de datos e informacion

Ofimatica

~No

Vi. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Titulo de formacién técnica profesional o | Treinta (30) meses de experiencia
tecnolégica o terminacién y aprobacion del | refacionada.




DEBOGTADS,

Continuacion de la Resolucié?&,o. " ‘l‘ 8"‘;’!’!)'de h-] ‘ O_CT 2015

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de

la Planta Global de Personail Administrativo de la Secretaria de Educacién Distrital adoptado
mediante Resolucién 3950 del 7 de octubre de 2008"
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Industriales del NBC en Administracion;
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Derecho del NBC en Derecho y Afines;
Contaduria del NBC en Contaduria
Publica; Administracidn Publica del NBC
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OFICINA DE_TESORERIA Y CDNTABILIDAD

il. PROPDSITD PRINCIPAL

Garantizar que las érdenes de pago a registrar cuenten con los requisitos del pago
exigidos por la Secretaria de Hacienda Distrital.

{ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Verificar los soportes anexos al Formato Unico de Radicacion de Cuentas, asi como
la fuente de financiacién, en cuanto a su veracidad, consistencia y cumplimiento de
requisitos para el tramite.

Apoyar la liquidacion de las cuentas asignadas y generar las ordenes de pago de
acuerdo con la norma tributaria vigente.

Realizar la causacién contable en los sistemas vigentes, de acuerdo a las directrices
fijadas por el contador de la SED aplicando la normatividad vigente.

Elaborar y revisar las drdenes de pago generadas por el sistema de informacion
financiero del Distrito, garantizando la calidad en las cifras y en general en toda la
informacién contenida.

Ingresar [a informacién que se encuentra en la orden de pago a la hoja de ruta de
Access, garantizando la oportunidad y confiabilidad de la informacion.

Realizar el disefic y desarrollo de sistemas de informacién bajo metodologias del
area e instrucciones del Jefe de Oficina de Tesorerfa y Contabilidad

Eiaborar informes estadisticos de los procesos realizades en la Oficina por todos los
conceptos.

Actualizar y presentar informes de la base de datos de embargos y muitas,
incluyendo valor inicial, valor pagado y saldo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

La secretaria Distrital de Educacién y su responsabilidad como entidad publica
Manejo de datos e informacion
Cfimatica

Vi. REQUISITOS

Educacidén Experiencia

tecnolégica o terminacion y aprobacion del
pénsum académico de educacion superior
en formacién profesional en discipiina

relacionada.

Titulo de formacién técnica profesional o | Treinta (30) meses de experiencia
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académica Administracién de Empresas
del NBC en Administracidn; Contabilidad
del NBC en Contaduria Plbiica; Economia
dei NBC en Economia; Derecho dei NBC
en Derecho y Afines; Contaduria del NBC
en Contaduria Pubiica; Administracidn

Plbiica del NBC en Administracidn.

DIRECCION LOCAL DE EDUCACION
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar funciones técnicas en procesos relacionados con el manejo, reporte y

seguimiento de la informacién y documentacion, aportando ai cumpiimiento oportuno de

los objetivos de la Direccién Local en el marco de las politicas Distritales.
ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar los sistemas de informacion y bases de dateos de |a Direccion Local v
rendir los informes que se le requieran derivados de Ia misma.

2. Consolidar ia informaciéon proveniente de los Colegios en cumplimiento de ias
actividades solicitadas por el Nivel Central y la Direccion Local.

3. Realizar las acciones administrativas de indole técnico reiacionadas con Ios
contratos de arrendamiento de plantas fisicas para colegios en ia Localidad.

4. Brindar el acompafiamiento técnico a ios comités locaies que le sean delegados.

5. Brindar el acompafiamiento técnico y atencidn a usuarios en el marco de las
funciones que le sean asignadas y en reiacién con jos asuntos de la Direccidn
Local.

6. Apoyar técnicamente y llevar ¢l registro de las actas derivadas de los comités de Ia
Direccién Local.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Ofimatica (sistemas)

Manejo de relaciones pablicas

Manejo de informacién

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o | Treinta (30) meses de experiencia
tecnoldégica o terminacién y aprobacion | relacionada.

del pénsum académico de educacion '
superior en formacién profesional en
discipiing académica en Administracion
de Empresas del NBC en Administracion;
Administracién Publica del NBC en
Administracién; Ingenieria de Sistemas
def NBC en ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Administracion de
Sistemas Informaticos del NBC en
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Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines; ingenieria Industriai del NBC en
ingenieria industrial y Afines.

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

NIVEL: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEQ Técnico Operativo

CODIGO: 314

GRADO: 12

NUMERO DE CARGOS 4

DEPENDENCIA : Donde se ubique i cargo

CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza supervision directa

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
DIRECCION DE EDUCACION PREESCOLAR Y BASICA

{i. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de proyectos del area, realizar actividades administrativas y de
manejo de informacién y de control a la gestién de fa correspondencia, segan las
instrucciones del Jefe inmediato y los procedimientos dei drea.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Manejar y mantener actualizadas las bases de datos de la Direccion.

2. Apoyar, en ias actividades que ie sean delegadas, los estudios para identificar las
experiencias e innovaciones pedagégicas que contribuyan al mejoramiento de los
procesos de ensefianza y aprendizaje, asi como en la difusién de los resuitados.

3. Ingresar oportunamente, al sistema de registro sistematico, los datos de las

experiencias de los colegios que lleven a cabo proyectos o actividades de

innovacion pedagégica, utilizacion de medios que mejoren los resultados de la
ensefianza, o que creen mejores ambientes educativos, con el fin de mantener el
registro actualizado.

Apoyar, por delegacién, el desarroilo de os programas y proyectos del area.

Apoyar los procesos de administracién de la correspondencia del area y responder

por su buen funcicnamiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarroilo Nacionai

Plan de Desarroilo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

S

Vi. REQUISITOS
Educacién [Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional o | No requiere -
tecnolégica o terminacién y aprobacién del
pénsum acadeémico de eduycacién supetior

R

s
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en formacidn profesional en disciplina
académica en  Sistemas del NBC en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines: Administracion de Empresas del
NBC en Administracidn.

DIRECCION DE COBERTURA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores administrativas y técnicas en el apoyo de procesos de la Direccidén de

Cobertura que le sean asignados, hacer el manejo de la respectiva informacion  y

apoyar el proceso de matricula.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades que adelante la Direccion para la identificacion de las
necesidades de demanda y oferta educativa en el Distrito Capital, en lo relacionado
con la recoleccion y validacion de informacién disponible o por recabar.

2. Apoyar a la Direccién en las actividades que se requiera para la formulacion del
POA, especialmerte en el tramite de asignacion de los recursos necesarios.

3. Realizar las actividades que le asigne el Director en relacion con la preparacion de
los informes sobre el avance y resultados de los planes, programa y proyectos de la
Direccidn, incluida la ejecucién presupuestal.

4, Apoyar las actividades preparatorias y de logistica para el proceso de matricula,
segun indicaciones del Jefe.

5. Apoyar las acciones que adelante la Direccion en lo relacionado con el
fortalecimiento del sistema de informacion de la Direccidon, especialmente el
aplicativo de matricula con el fin deé mantenerlo actualizado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Pian de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

| ' Vi. REQUISITOS

Educacion . Experiencia
Titulo de formacidn técnica profesional o | No requiere
tecnologica o terminacion y aprobacion del
pénsum académico de educacion superior
en formacién profesional en disciplina
académica en Ciencias de la Educacion
del NBC en Educacion, Ingenieria de
Sistemas del NBC en Ingenieria de

Sistemas, Telematica y Afines;
Administracion Plblica del NBC en
Administracion; Administracion de

Empresas del NBC en Administracién.
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO

il. PROPOSITO PRINCIPAL

del Magisterio de acuerdo con normatividad en la materia.

Estudiar los expedientes contentivos de solicitudes, liquidar y hacer seguimiento a ias
prestaciones socio-econdémicas que deba reconocer el Fondo Nacional de Prestaciones

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4. Hacer el seguimiento de los procesos de reconocimiento de prestaciones sociales

6. Proyectar respuesta a los derechos de peticion elevados ante el Fondo Nacional de

1. Estudiar los expedientes contentivos de solicitudes de prestaciones sociales que
deba reconocer el Fondo Nacional de Prestaciones del Magisterio.

2. Requerir la documentacion necesaria a los educadores y/o entidades para decidir de
fondo sobre los expedientes a su cargo.

3. Liquidar las prestaciones socio-econémicas, de conformidad con la normatividad
aplicable a los educadores oficiales.

asignados.

5. Informar oportunamente a los profesionales del area sobre las dificultades de orden
legal o procedimental que se presenten al resolver de fondo la solicitud de una
prestacion.

Prestaciones Sociales del Magisterio en los términos establecidos en el Codigo
Contencioso Administrativo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

La secretaria Distrital de Educacion y su responsabilidad como entidad publica
Manejo de datos e informacion
QOfimética

Vi. REQUISITOS

Educacién Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o | No requiere
tecnolégica o terminacién y aprobacién del

Administracidon; Contabilidad del NBC en

pénsum académico de educacion superior
en formacion profesional en disciplina
académica en Administracion de
Empresas del NBC en Administracién;
Relacicnes Industriales del NBC en

Contaduria Publica; Economia def NBC en
Economia; Derecho del NBC en Derecho y
Afines; Contaduria del NBC en Contaduria
Publica; Administracion Plblica del NBC
en Administracion,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEQ Técnico Operativo
CODIGO: 314
GRADO: 10
NUMERQO DE CARGOS 16
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

DIRECCION DE CIENCIAS, TECNOLOGIAS Y MEDIOS EDUCATIVOS
i. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores administrativas y técnicas en el apoyo de procesos de la dependencia

gue le sean asignados y hacer el manejo de la respectiva informacién conforme a las

instrucciones dadas por el superior inmediato.
Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar visitas a las instituciones educativas del distrito de acuerdo con los
cronogramas asignados.

2. Atender y orientar al pUblico en general y a las demas areas en todo lo relacionado
con los temas de competencia de la dependencia, de acuerdo con las directrices del
superior inmediato.

3. Apoyar la organizacidn y ejecucion de actividades relacionadas con los procesos y
proyectos propios del area, de acuerdo a las politicas establecidas por la SED y a
las orientaciones dadas por el jefe inmediato.

4. Presentar los informes requeridos oportunamente, scbre las aclividades
desarrolladas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

VIi. REQUISITOS

Educacion Experiencia
Titulo de formacidn técnica profesional o | No requiere
tecnolégica o terminacién y aprobacidn del
pénsum académico de educacién superior
en formacién profesional en disciplina
academica en Ciencias de la Educacién
del NBC en Educacién; Ingenieria de
Sistemas del NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines;
Administracién Publica del NBC en
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Administracién; Administracién de - b .
Empresas del NBC en Administracion.

DIRECCION DE COBERTURA

ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores administrativas y técnicas en el apoyo de procesos de la Direccién de
Cobertura que le sean asignados y hacer el manejo de la respectiva informacion
conforme a las instrucciones del Director de Cobertura.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar el seguimiento a los planes, programas y proyectos de la Direccidn, bajo las
instrucciones s del jefe inmediato, en lo relacionado con tramites administrativos,
acciones de capacitacién, difusién, evaluacién, y manejo de los archivos respectivos.
Atender y orientar al publico en general en todo lo relacionado con los temas de
competencia de la Direccion, de acuerdo con las directrices del superior inmediato.
Apoyar el proceso de correspondencia y archivo de documentos y lievar el control
sobre respuestas y pendientes.

Llevar controles e informar periédicamente sobre el consumo de elementos con el fin
de determinar su necesidad real y presentar oportunamente el programa de
requerimientos comespondiente.

Apoyar las acciones que adelante la Direccidn en lo relacionado con el
fortalecimiento del sistema de informacidén de la Direccién, especialmente el
aplicativo de matricuia con el fin de mantenerlo actualizado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarroilo Distrital
Plan Secterial de Educacion
Sistema Educativo Distrital

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o | No requiere
tecnoldgica o terminacién v aprobacién del
pensum académico de educacidn superior
en formacion profesional en discipiina
académica en Ciencias de la Educacion
del
Sistemas del NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines;
Administraciébn  Publica del NBC en
Administracion; Administracion de
Empresas del NBC en Administracion.

NBC en Educacidn; Ingenieria de

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar los expedientes contentivos de solicitudes y requerir la documentacion
necesaria a los educadores u ofras entidades para decidir sobre prestaciones sociales
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que deba reconocer el Fondo Nacional de Prestaciones del Magisterio de acuerdo con

normatividad en la materia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar los expedientes contentivos de solicitudes de prestaciones sociales que
deba reconocer el Fondo Nacional de Prestaciones del Magisterio.

2. Requerir la documentacion necesaria a los educadores y/o entidades para decidir de
fondo scbre os expedientes a su cargo.

3. Liquidar las prestaciones socio-econdmicas, de conformidad con la normatividad
aplicable a los educadores oficiales.

4. Hacer el seguimiento de los procesos de reconoc:miento de prestaciones sociales
asignados.

5. Proyectar respuesta a los derechos de peticién elevados ante el Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterioc en los términocs establecidos en el Cddigo
Contencioso Administrativo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

La secretaria Distrital de Educacion y su responsabilidad como entidad publica

Manejo de datos e informacion

Ofimatica '

VI, REQUISITOS

Educacion Experiencia
Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere '
tecnologica ¢ terminacion y aprobacién del
pénsum acadéemico de educacién superior
en formacién profesional en disciplina
académica en Administracién de
Empresas del NBC en Administracién;
Relaciones Industriales del NBC en
Administracién; Economia del NBC en
Economia; Derecho del NBC en Derecho y
Afines; Contaduria del NBC en Contaduria
Piblica; Administracidn Puablica del NBC
en Administracion.

OFICINA DE PERSONAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apovar la gestién de la Oficina en los procesos relacionados con: la actualizacién del
sisterna de informacion de recursos humanos, prima técnica, el tramite requerido para
cumplir con las dotaciones de calzado y vestido de labor del personal administrativo de
la SED, atendiendo los procedimientos establecidos y 1a normatividad vigenie.
1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el tramite y llevar el control del reconocimiento y/o reajuste de prima técnica

del personal administrativo de la SED, de acuerdo a la normatividad vigente.
2. Realizar la actualizacién del Sistema de Informacion de Talento Humano.
3. Realizar e! tramite requerido para cumplir con las dotaciones de calzado y vestido de

labor del personal administrativo de la SED, atendiendo lgs procedimientos
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establecidos y la normatividad vigente.

4. Actualizar y elaborar cuadros resumen de informaciéon relacionada del area de su
competencia, segun la periodicidad requerida.

5. Proyectar las respuegstas y dar tramite oportunoc a la correspondencia que llega al
area y/o solicitudes de los entes de control relacionadas con asuntos de su
competencia.

6. Apoyar la recoleccién, organizacién y tramite de la documentacién necesaria para
atender las solicitudes que se presenten en la Oficina de Personal,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

La secretaria Distrital de Educacién y su responsabilidad como entidad pablica .
Manejo de datos e informacion
Ofimatica

VI. REQUISITOS

Educagion Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere
tecnoldgica o terminacidn y aprobacion del
pénsum académico de educacidn superior
en formacién profesional en disciplina
académica en Administracién  de
Empresas del NBC en Administracion;
Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién Piiblica
del NBC en Administracién.

OFICINA DE CONTRATOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos de contratacion mediante el manejo de documentos soporte,
elaboracion de documentacion retacionada con los procesos del area y el archivo y
custodia de los mismos.

I'l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar todos los procedimientos establecidos para la celebracion,
perfeccionamiento y liquidacion de los contratos con o sin formalidades plenas.

2. Recibir la documentacion que se genere durante la ejecucion de los contratos por
parte de las dependencias responsables, que permitan realizar el seguimiento al
proceso contractual

3. Apoyar la preparacion de proyectos de actos administrativos que se requieran en el
proceso de contratacion.

4. Aplicar los mecanismos del autocontrol en desarrollo de procesos contractuales y la
normatividad vigente y dar soporte para ia aplicacién de los indicadores de gestion
fijados en materia contractual.

5. Apoyar la labor de custodia y seguridad del archivo de los originales de los
expedientes contractuales en los que intervenga la SED en calidad de contratante.

6. Elaborar respuesta a oficios y requerimientos de acuerdo a las directrices del
supenor inmediato y atendiendo Ja normatividad vigente.

7. Proyectar actos administrativos de certificacién de contratos suscritos entre
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contratistas y la Secretaria de Educacién de acuerdo y con base en los documentos
que obran en los archivos de la entidad y a peticidén del interesado(a).
8. Registrar y actualizar informacién en las bases de datos que le sean asignadas,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
La secretaria Distrital de Educacién y su responsabilidad como entidad publica
Manejo de datos e informacién
Ofimaética

VI. REQUISITOS

Educacién Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional o | No requiere
tecnologica o terminacién y aprobacion dei
pénsum académico de educacién superior
en formacién profesional en  disciplina
académica en Administracién de
Empresas del NBC en Administracién;
Contabilidad del NBC en Contaduria
Pubilica; Economia del NBC en Economiz;
Derecho del NBC en Dereche y Afines;
Contaduria del NBC en Contaduria
Publica; Administraciéon Pdblica del NBC
en Administracidn.

OFICINA ADMINISTRATIVA DE REDP
it. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar la gestién en las localidades en los procesos de promocién y acompafiamiento

de los diferentes proyectos relacionados con informatica educativa y sistemas de

informacién y gestionar la solucion a quejas y dificuitades en el funcionamiento de
equipos de computo y Comunicaciones.
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar visitas a las instituciones educativas del! Distrito de acuerdo z los
cronogramas asignados, en representacion de la Direccion de Servicios
informaticos.

2. Gestionar la solucidn a las quejas frecuentes del servicio prestado por la mesa de
ayuda Red de Participacién -REDP-, en relacién con el mantenimiento correctivo y
preventivo que se realiza a 1os equipos de codmputo y Comunicaciones.

3. Apoyar la gestion en las localidades a los procesos de promocién y acompafnamiento
de los diferentes proyectos que se viabilizan a fravés de Red y realiza la Oficina
Administrativa de REDP.

4. Apoyar la gestion en las localidades a los procesos de promocién y acomparfiamiento
de los diferentes proyectos relacionados con informatica educativa y que se
viabilizan a través de REDP.

5. Asesorar a las instituciones educativas del Distrito en el uso de las tecnologias de Ia
informacion y las Comunicaciones, de acuerdo con las politicas establecidas por la
SED.
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8. Estudiar y evaluar tecnologias de la informacién y las Comunicaciones que
beneficien a la poblacidn administrativa, docente y estudiantil.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas. .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O°'ESENCIALES

La secretaria Distrital de Educacidn y su responsabilidad como entidad piblica

Manejo de datos e informacidn

Ofimatica

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia
Titulo de formacidn técnica profesional ¢ | No requiere
fecnoldgica o terminacién y aprobacion del
pénsum académico de educacién superior
en formacidén profesional en disciplina
académica en Ingenieria de Sistemas del
NBC en Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y Afines; Administracion de
Empresas del NBC en Administracién;
Ingenieria  electrdnica del NBC en
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

OFICINA DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
li. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar cheques para pago de docentes, administrativos, EPS, fondos de pensiones,

aportes parafiscales, embargos, proveedores, inconsistencias en los procesos de

némina o en los pagos a terceros y hacer seguimiento a los titulos valores no
reclamados por sus beneficiarios.
lll. OESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

t. Elaborar cheques para pago de docentes, administratives, EPS, fondos de
pensiones, aportes parafiscales, embargos, proveedores, inconsistencias en los
procesos de ndémina o en los pagos a terceros.

2. Reelaborar los cheques del Sistema General de Participaciones, cuando este
anulados provisionalmente y solicitar la reelaboracién de cheques de Recursos
Propios.

3. Actualizar la base de datos manejadas por 1a SED, sobre el mantenimiento y
custodia en el sistema de los cheques girados, para su incorporacién en el sisterna
de titulos valores.

4. Actualizar las actas anulacién de cheques de recursos propios y Sistema General de
Participaciones presentando informe acerca de las reelaboraciones efectuadas.

5. Hacer seguimiento a l[os titulos valores no reclamados por sus beneficiarios,
anulados bajo actas provisionales o definitivas para su respectiva quema de acuerdo
con los requerimientos de la Saper bancaria y Tesoreria Distrital.

6. Realizar la gestion necesaria de documentacién para cambio de firmas en las
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cuentas de la Tesoreria del Sistema General de Participaciones.

7. Mantener actualizado las Base de Datos en cuanfo a los numeros de envig, fechas
del envio y érdenes de pago.

8. Mantener actualizade en el sistema de informacién financiera de la Secretaria de
Educacién los ingresos provenientes de reintegros de los administrativos y docentes,
transferencias de la Nacién y Transferencias del Distrito valor inicial, valor pagado y
saldo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
La secretaria Distrital de Educacion y su responsabilidad como entidad piblica
Manejo de datos e informacién
Ofimatica

VI. REQUISITOS

Educacion Experiencia
Titulo de formacién téenica profesional o | No requiere
tecnolégica o terminacién y aprobacién del
pénsum académico de educacién supetior
en formacion profesional en disciplina
académica en Administracion de
Empresas del NBC en Administracidn,
Relaciones Industriales del NBC en
Administracion; Contabilidad del NBC en
Contaduria Pablica; Economia del NBC en
Economia; Derecho del NBC en Derecho y
Afines; Contaduria del NBC en Contaduria
Publica; Administracion Pdblica del NBC
en Administracion.

DIRECCION LOCAL DE EDUCACION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar |a gestion de la Direccién en los procesos relacionados con la actualizacion del
sistema de informacién de recursos humanos de la localidad.
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los procesos de induccion, reinduccion, capacitacion y validacion de planta
de personal ad ministrativo y docente,

2. Proyectar actos administrativos vy Comunicaciones relacionados con la
administracion del recurso humano de la localidad.

3. Realizar la actualizacion del Sistema de Informacién de recursos humanos de la
localidad, segun el procedimiento establecido.

4. Actualizar y elaborar cuadros resumen de informacion relacionada del area de su
competencia, segun la periodicidad requerida.

5. Proyectar las respuestas y dar tramite oportuno a la correspondencia que llega a la
Direccion y/o solicitudes de los entes de control relacionadas coh asuntos de su
competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
La secretaria Distrital de Educacidn y su responsabilidad como entidad pablica
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Manejo de datos e informacién
Ofimatica
Conocimiento de nomas sobre administracion de personal

VI. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Tiulo de formacion técnica profesional o | No requiere
tecnoldgica ¢ terminacidén y aprobacion del
pensum académice de educacién superior
en formacién profesional en disciplina
académica en Administracién  de
Empresas del NBC en Administracion;
Ingenierfa Industrial del NBC en Ingenierfa
Industrial y Afines; Administracién PUblica
del NBC en Administracién.

COLEGIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar procedimientos e instrumentos necesarios para mejorar el desempefic del
Colegio, especialmenie en lo relacionado con el mangjo de la informacién, segun la
normatividad vigente.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIDNES ESENCIALES

1. Clasificar y depurar la informacidn requerida para la elaboraciéon e interpretacion de
cuadros, informes, estadisticas y datos concemientes a los procesos del colegio,
segun las directrices del superior inmediato.

Registrar y actualizar informacién en las bases de datos que le sean asignadas.

Desarrollar y aplicar procedimientos e instrumentos necesarios para mejorar el

desempefic del Colegio, especialmente en lo relacionado con el manejo de la

informacidn, segun la normatividad vigente.

4. Revisar, verificar y clasificar los documentos, datos y elementos relacionades con los
asuntos del colegio, segun los procedimientos establecides por la SED.

5. Elaborar respuesia a oficios y requerimienios de acuerdo a las directrices del
superior inmediato y atendiendo la normatividad vigente.

6. Elaborar y presentar cuadros, informes, estadisticas y datos referentes a la
gjecucion del plan operativo de la institucion y demds informes que le sean
requeridos.

7. Atender al usuario intemo y externc en cuanto a sus solicitudes, quejas y/o reclamos
de acuerdo con los procedimientos y politicas establecidas por la entidad.

W

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Téenicas de archivo y correspondencia
Clasificacion de documentos
QOfimatica

Vi. REQUISITOS

Educacidén Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere
tecnalégica o terminacién y aprobacion def
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pénsum académico de educacién superior

en formacion profesicnal en disciplina

académica en Administracién Pdblica del

NBC en Administracién, Ingenieria

industrial del NBC en Ingenieria Industrial

y Afines; Administracién de Empresas del |
NBC en Administracién.

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

NIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEQ Técnice Operativo
CODIGO: 314
GRADO: 09
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades relacionadas con la atencién y respuesta a solicitudes de los
contratistas, la verificacion de doccumentos contenidcs en los contratos realizados vy
demas actividades relacionadas con los procescs de |la dependencia.

ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar las carpetas de los contratos suscritos de acuerdo a lo programade en el
PAC de la dependencia, verificando que contengan la documentacién exigida por la
ley de acuerdo al tipo de contrato ¢ convenio.

2. Proyectar oficios en donde se solicita a los contratistas la documentacidén necesaria
en caso de haber faltantes en la documentacién y para dar respuesta a la
correspondencia enviada por éstos.

3. Atender y suministrar informacion teiefénicamente a ios confratistas y absclver las
dudas que tengan respecto al tramite administrativo de los contratos.

4, Revisar y clasificar los documentos, datos y elementos relacicnados con los asuntos
de competencia de los procesos de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de Control

Técnicas de archivo y correspondencia

Aplicativos de correspondencia

Clases de documentos

Ceonocdimientes en contratacion estatal
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Conocimiento y manejo de sistemas
Vi. REQUISITOS

Educacién Experiencia
Titulo de formacién técnica profesional o | No reguiere
tecnolégica o terminacion y aprobacién del
peénsum académico de educacidn supenor
en fommacion profesional  en disciplina
académica en Administraciéon Plblica del
NBC en Administracion; Administracidn de
Empresas del NBC en Administracion;
Sistemas del NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

DIRECCION LOCAL DE EDUCACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer el desarrollo de herramientas de control y seguimiento para el mejoramiento
confinuo de cada uno de los procesos y procedimientos de la Direccidn Local de
Educacién.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por la seguridad de equipos, programas, documentos e informacién de
las bases de datos que se manejen a nivel local.

2. Proponer el desarrollo de herramientas de control y seguimiento para el
mejoramiento continuo de cada uno de los procesos y procedimientos de la
dependencia.

3. Revisar y clasificar los documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos
de competencia de los procesos de ls Direccion Local de Educacidn.

4. Colaborar en la elaboracidon e interpretacion de cuadros, informes, estadisticas y
datos concernientes al funcionamiento de la Direccion Local de Educacion.

5. Apoyar las labores de levantamiento de informacion, validacién y ajuste de sistemas
de informacion base de la gestion local.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de Control

Tecnicas de archivo y correspondencia

Aplicativos de correspondencia

Clases de documentos

Conocimiento y manejo de sistemas

Célculos matematicos

Cuadros estadisticos

VI. REQUISITOS
Educacidon Experiencia
Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere
tecnoldgica o terminacidn y aprobacion del
pénsum académico de educacién superior
en formacién profesional en disciplina
academica en Administracion  de
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Empresas del NBC en Administracion;
Sistemas del NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

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

NIVEL.: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo

CODIGO: 314

GRADO: 07

NUMEROQ DE CARGOS I

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
COLEGIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar y actualizar los sistemas de informacion correspondientes a los procesos
asignados de acuerdo a las instrucciones dadas por el superior inmediato.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar los sistemas de informacién correspondientes a los procesos asignados
de acuerdo a las instrucciones dadas por el superior inmediato.

2. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al
colegio, segln las directrices del superior inmediato.

3. Organizar los archivos y la informacion a cargo, segin los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

4. Clasificar los documentos, datos y elementos relacionados con los procesos
desarrollados en el colegio, segun los procedimientos establecidos.

5. Verificar [a operacion y correcto funcionamiento de los equipos e instrumentos del
area de trabajo, segun los procedimientos establecidos.

6. Realizar informes, oficios y requerimientos de acuerdo a las directrices del superior
inmediato y atendiendo la normatividad vigente.

7. Atender al usuario interno y externo en cuanto a sus solicitudes, quejas y/o reclamos
de acuerdo con los procedimientos y politicas establecidas por la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Tecnicas de archivo y cormespondencia

Clases de documentos

Ofimatica

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo de formacidn técnica profesional ¢ | No requiere
tecnoldgica o terminacion y aprobacion del
pénsum académico de educacién supenor
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en formacion profesional  en disciplina
académica en Administracién Pibiica del
NBC en Administracion; Administraciéon de
Empresas del NBC en Administracion;
Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
industrial y Afines.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ *

NIVEL: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEQ Técnico Operativo

CODIGO: 314

GRADOQ: 04

NUMERQO DE CARGOS 9

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL. CARGO: . Carrera Administrativa

DIRECCION DE COBERTURA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores técnicas en €l apoyo de procesos de la Direccidon de Cobertura que le
sean asignados y hacer €l manejo de la respectiva informacidén conforme a las
instrucciones del Director de Cobertura.
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar el seguimiento a los planes, programas y proyectos de la Direccion, bajo las
instrucciones s del jefe inmediato, en lo relacionado con tramites administrativos,
acciones de capacitacion, difusion, evaluacion, ajuste y manejo de los archivos
respectivos.
2. Atender y orientar al pablico en general en todo lo relacionado con los temas de
competencia de la Direccion, de acuerdo a las directrices del superior inmediato.
3. Efectuar acciones s en relacion con el seguimiento del PAC y los archivos de los
contratos de la Direccién.
4. Transcribir documentos e informes relacionados con temas de la Direccion con la
oportunidad y periodicidad requeridas, de acuerdo a las directrices del superior
inmediato.

V. CONOCIMIENTDS BASICOS O ESENCIALES
Flar de Desarrollo Naciorial
Pian de Desarroilo Distrital
Pian Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital

Vi, REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo de formacién técnica profesiorial o | No requiere x
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tecnologica ¢ terminacioén y aprobacién del
pénsum académico de educacién superior
en formacién profesional en discipiina
académica en Ciencias de ia Educaciéon
dei NBC en Educacién; ingenieria de
Sistemas del NBC en Iingenieria de

Sistemas, Telematica y Afines;
Administracion Pubiica del NBC en
Administracion; Administracién de

Empresas del NBC en Administracion.
DIRECCION DE DOTACIONES ESCOLARES
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar iabores técnicas de apoyo a ios procesos de ia Direccion: informe contabie

mensual para la direccién financiera a partir de ios registros de bajas, rubros de

responsabilidad y de seguros y elaborar ingresos, trasiados y egresos de elementos de
prepiedad de la SED, de acuerdo con los procedimientes de Ia Direccién.
ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, organizar, y seleccionar Ias solicitudes de pedidos de elementos, propiedad,
planta, equipe ¥y suministres de ias dependencias de ia SED.

2. Elaberar el informe contable mensual para ia direccion financiera a partir de los
registros de bajas, rubros de responsabilidad y ajustes y elaboracidn de Informe de
Sequros.

3. Revisar, organizar y seleccionar la informacion scbre a llegada de los equipos y
materiates adquirides y realizar la recepcién de los mismos.

4. Elaborar ingresos, trasiados y egresos de elementos de propiedad de la SED, entre
bodega y funcionarios, realizando el registro respectivo.

5. Generar listados de saldos de elementos y suministros requeridos por la Secretaria.

6. Eiaborar comprobantes de ingresc al almacén y trasiado de ios elementos,
propiedad planta y equipo para verificacion de soportes cuando se requiera.

7. Actualizar las bases de datos de los elementos de consumo y devolutives de
acuerdo con [as normas establecidas para tal fin.

8. Elaborar paz y saivo para los funcionarios reiacicnados con la devoiucion de
clementos a cargo al momento de su retiro de la SED.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

La secretaria Distrital de Educacion y su respensabilidad come entidad publica

Manejo de datos e informacion

Ofimatica

V1. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Tituio de formacién técnica profesional o | No requiere
tecnelégica o terminacion y aprobacion del
pénsum académico de educacién superior
en formacién profesional  en disciplina
académica en Sistemas del NBC en
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Ingenieria de Sistemas, Telematica vy .
Afines; Administracion de Sistemas de ey
Informacién del NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines;
Administracién de Empresas del NBC en
Administracidn.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el proceso de liquidacidn de las prestaciones socio-econdmicas, de conformidad

con la normatividad aplicable a los educadores oficiales.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Requerir la documentacion necesaria y adicional a los educadores u otras entidades
para decidir de fondo sobre los expedientes a su cargo y solicitar informacion
cuando sea requerido.

2. Mantener actualizada la base de datos con la informacién pertinente a sueldos,
primas y bonificaciones, y recopilar y consolidar informacidn y documentacion
relacionada con el proceso de liquidacion de las prestaciones socig-econdmicas, de
conformidad con la normatividad aplicable a los educadores oficiales.

3. Hacer seguimiento a los procesos de reconacimiento de prestaciones sociales que le
sean asignados.

4. Informar oportunamente a los profesionales del area sobre las dificultades de orden
legal o procedimental que se presenten para poder resolver de fondo una solicitud.

5. Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas ante el Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio en los términos establecidos en el Cédigo
Contencioso Administrativo.

6. Consultar, analizar, interpretar y extractar la informacion relacionada con las
novedades administrativas de los funcionarios, del sistema magnético de NOMINA y
consigharta en la hoja de ruta, para la elaboracién de certificados de prestaciones
sociales para docentes (con fines personales, de quinquenios, de interinidades y de
provisionalidades entre otros), que expide la Entidad.

7. Archivar en hoja de vida copia de los certificados expedidos y de la correspondencia
asignada y finalizada.

8. Atender publico, personal y telefonicamente para suministrar informaciéon correcta
sobre asuntos de [a oficina y resoiver inquietudes especiales de los docentes, segin
instrucciones del superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

La secretaria Distrital de Educacion y su responsabilidad como entidad publica

Manejo de datos e informacidn

Ofimética

Vi. REQUISITOS
Educacidon Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional ¢ | No requiere
tecnoldgica o terminacion y aprobacidn del
pénsum académico de educacidn superior x
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en formacién profesional en disciplina
académica en Administracién  de
Empresas del NBC en Administracién;
Relaciones Industriales del NBC en
Administracién; Contabilidad del NBC en
Contaduria Puablica; Economia del NBC en
Economia; Derecho del NBC en Derecho y
Afines; Contaduria del NBC en Contaduria
Pablica; Administracién Publica del NBC
en Administracién.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Consultar, analizar, interpretar y extractar la informacién relacionada con las novedades
administrativas de los funcionarios, de acuerdo con los procedimientos establecidos por
la SED.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consultar, analizar, interpretar y extractar la informacion relacionada con las
novedades administrativas de los funcionarios, del sistema magnético de NOMINA y
consignarla en la hoja de ruta, para la elaboracién de certificados de prestaciones
sociales para docentes, de fines personales, de guinquenios, de interinidades y de
provisionalidades entre otros, que expide la Entidad.

2. Tramitar y radicar los oficios asignados por el superior inmediato conforme a las
normas y procedimientos establecidos.

3. Solicitar informacién adicional a entes externos para la elaboracién de certificados,
cuando sea requerido.

4, Archivar en hoja de vida copia de los certificados expedidos y de la correspondencia
asignada y finalizada.

5. Mantener actualizada la base de datos con la informacién pertinente a sueldos,
primas y bonificaciones, dados los cambios presentados por los Decretos
Nacionales de Salarios.

6. Atender publico, personal y telefénicamente para suministrar informacién correcta
sobre asuntos de la oficina.

7. Atender solicitudes e inguietudes especiales de los docentes, segun instrucciones
del superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo y correspondencia

Clases de documentos

Ofimatica

V1. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional o | No requiere
tecnolégica o terminacidn y aprobacion del
pénsum académicc de educacién superior
en formacion profesional en disciplina
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académica en Administracién  de
Empresas del NBC en Administracion;
Relaciones Industriales del NBC en
Administracion; Contabilidad del NBC en
Contaduria Publica; Economia del NBC en
Economia; Derecho del NBC en Derecho ¥ |, . ¢
Afines; Contaduria del NBC en Contaduria |
Publica; Administracidn Plblica del NBC
en Administracion.

OFICINA DE PERSONAL
Il. PROPQOSITO PRINCIPAL
Consuitar, anaiizar, interpretar y exiractar la informacién relacionada con ias novedades
administrativas de ios funcionarios, de acuerdo con los procedimientos establecidos por
ia SED.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consultar, analizar, interpretar v extractar la informacion relacionada con las
novedades administrativas de los funcionarios, del sistema magnético de NOMINA y
consignarla en ia hoja de ruta, para la elaboracidn de certificados de prestaciones
sociales para docentes, de fines personales, de quinguenios, de interinidades y de
provisionalidades entre otros, que expide la Entidad.

2. Tramitar y radicar los oficios asighados por el superior inmediato conforme a las
normas y procedimientos establecidos.

3. Solicitar informacidn adicional a entes externos para la elaboracidon de certificados,
cuando sea requerido.

4. Archivar en hoja de vida copia de los certificados expedidos y de ia correspondencia
asighada y finalizada.

5. Mantener actualizada la base de datos con ia informacién pertinente a sueldos,
primas y bonificaciones, dados los cambios presentados por los Decretos
Nacionales de Salarios.

6. Atender publico, personal y telefénicamente para suministrar informacion correcta
sobre asuntos de ia oficina.

7. Atender solicitudes e inquietudes especiales de los docentes, segun instrucciones
del superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de Archivo y Correspondencia

Ciases de Documentos.

Ofimatica

Vi. REQUISITDS
Educacién Experiencia
Tituio de formacion técnica profesional o | No requiere
fecnoiégica o terminacion y aprobacion dei
pensum academico de educacidn superior
en formacién profesional en disciplina
académica en Administracién de
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empresas del NBC en Administracion;

Relacicnes Industriales del NBC en

Administracion; Contabilidad del NBC en

Contaduria Pablica; Economia del NBC en

Econaomia; Derecho del NBC en Derecho y

Afines; Contaduria Publica del NBC en

Contaduria Publica; Administracién Plblica

del NBC en Administracidn.

OFICINA DE ESCALAFON DOCENTE
. PROPOSITD PRINCIPAL

Registrar la informacién de docentes y directivos docentes escalafonados, en

concordancia con el Registro Nacional de Docentes y realizar labores tendientes a la

conservacion y actualizacion de la documentacion referente al escalafon, de acuerdo
con los procedimientos establecidos para el efecto.
iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar a cabo la recepcion, revisidn, archive, conservaciéon y actualizacion de la
documentacion presentada como soporte de las solicitudes relacionadas con
tramites de escalafonamiento, por el perscnal docente del Distrito.

2. Registrar la informacion de docentes y directivos docente escalafonades, en
concordancia con el Registic Nacional de Docentes y los procedimientos del
Sistema de Informacién de la Secretaria.

3. Recibir y registrar las quejas y solicitudes presentadas por usuarios y particulares.

4. Consolidar y preparar informacion requerida para la elaboracion de informes y
reportes del area. _

5. Realizar la confirmacion de los titulos y demas documentos que presenten los
docentes para Inscripcién al Escalafén Docente.

6. Mantener actualizada la Base de Datos del area respectiva.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

La secretaria Distrital de Educacién y su responsabilidad como entidad publica

Manejo de datos e informacion

Ofimatica

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia
Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere
tecnolégica o terminacion y aprobacion del
pénsum académico de educacién superior
en formacidn profesional en disciplina
académica en Ciencias de la Educaciéon
del NBC en Educacion; Trabajo Social del
NBC en Saociclogia, Trabajo Social y
Afines; Psicologia del NBC en Psicologia,
' Ingenieria de Sistemas del NBC en
Ingenieria de Sistemas, Telemética vy
Afines.
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores administrativas y de manejo de informacién saobre vigilancia, conforme a
las instrucciones del Jefe inmediato y los procedimientos de la Entidad.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Manejar y mantener actualizadas las bases de datos para control de ios servicios de
vigilancia en los Colegios y sedes administrativas,

2. Atender y suministrar informacién tefefémca;mente y por escrito a los Directivos de
ios Colegios y sedes administrativas en cuanto al servicio de vigilancia.

3. Consolidar Ia base de datos y generar ios reportes solicitados de acuerdo con los
estudios de necesidades y pasarios al coordinador,

4. Revisar, analizar y sugerir ajustes a los procedimientos para mantener actualizada ia
informacién de las bases de datos de vigilancia.

5. Apoyar las actividades y atender los requerimientos de sistemas que del area ie
sean solicitados.

6. Radicar y lievar el control y seguimiento a ia correspondencia relacionada con ios
asuntos asignados.

7. Recopilar y consolidar informacién requerida para elaborar ios informes del area.
informar ai superior inmediate, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
ancmalias relacionadas con los asuntos 0 documentos encomendados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

La secretaria Distrital de Educacién y su responsabilidad como entidad publica
Manejo de datos e informacidn
Ofimética

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere
tecnolégica o terminacién y aprobacién del
pénsum académico de educacién superior
en formacidn profesional en disciplina
académica en Ingenieria de Sistemas del
NBC en Ingenieria de  Sistemas,
Teiematica y Afines; Administracién de
Empresas del NBC en Administracién.

OFICINA DE SERVICIO AL CIUDADANQ

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar informacién, asi como ia recepcién y atencién de quejas y reclamos, y
registrar todas las peticiones hechas via telefénica para su oportuno servicio de acuerdo
con procedimientos respectivos de la Entidad.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar todas Ias peticiones de los ciudadanos hechas por teiéfono, responder las
gue se halien en su ambito de competencia y darie curso rapido a las demas, para
su opertuna respuesta, de acuerdo con ios procedimientos establecidos.

2. Responder las quejas y reclamos, que formulen por teiéfono, que se encuentren en

W
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el ambito de sus atribuciones, dar a2 las demés el tramite que corresponda, segun su
naturaieza y orientar a los usuarios y al pUblico en general con ia informacidn
solicitada, de conformidad con los tramites, las autorizaciones vy los procedimientos
establecidos. '

3. Mantener actualizado el sistema de informacién de la Unidad de Servicio al
Ciudadano de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Compilar y presentar el comportamiento de los indicadores de gestion y las
estadisticas de la Unidad, segun los procedimientos establecidos.

5. Radicar, revisar, clasificar, la correspondencia de acuerdo con las normas, el
sistema de informacion vy los procedimientos respectivos y dar respuesta a las
solicitudes de los entes de control, de conformidad con los procedimientos
establecidos para tal fin.

6. Ingresar a la base de datos la informacion pertinente a cada documento recibida, de
acuerdo con los procedimientos establecidos asi como las quejas y reclamos
recibidos por teléfono, la solucidn que se les dio y los demas aspectos que se
consideren relevantes y de cuyo analisis se puedan derivar recomendaciones para el
mejoramiento del servicio.

7. implementar procedimientos e instrumentos que mejoren el manejo de Ia
informacién y los documentos.

V. CONOCIMIENT 0S BASICOS O ESENCIALES

La secretaria Distrital de Educacion y su responsabilidad come entidad publica

Manejo de datos e informacidn

Ofimatica.

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia
Tituio de formacidn técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o temminacion y aprobacion del
pénsum académico de educacién superior
en formacién profesional en disciplina
académica en Ciencias de la Educacidn
del NBC en Educacion; Trabajo Social del
NBC en Sociologia, Trabajo Social vy
Afines; Psicologia def NBC en Psicologia;
Sistemas del NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL ASISTENCIAL
COMUNES POR NIVEL JERARQUICQO
Orientacién a resultados Manejo de fa informacidn
i Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
i Transparencia Disciplina
Compromiso con |a organizacién Relaciones interpersonales
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION OEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEQ Secretario Ejecutivo
CODIGO: 425 i
GRADOQ: 27
NUMERO DE CARGOS 20
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGOQO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

NIVEL CENTRAL Y LOCAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar las labores secretariales requeridas en la dependencia, atendiendo las
instrucciones del superior inmediatc y las nermas y procedimientos establecidos por la
entidad.

lil. OESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizada la agenda del jefe, concertando las fechas, horas y
condiciones para las reuniones, eventos u otras actividades donde se requiera su
presencia.

2. Revisar ¢l buzon del correo electrénico institucional del jefe, enviar la confirmacion
de rectbide, e informarle sobre los contenidos y responder segiin ias instrucciones
que reciba.

3. Organizar los vigjes de trabajo que deba realizar el jefe, en cuanto al tramite de
pasajes, reservas de hoteles, viaticos, permisos, etc.

4. Preparar para la firma del jefe, las respuestas a los oficios, cartas y solicitudes que
lleguen a la dependencia, que estén en el ambito de su competencia y |a delegacion
que éste le haga.

5. Realizar Ia revision ortografica y de redaccién de documentos producidos en la
dependencia y que sea solicitado por el jefe.

6. Revisar y controlar documentos, datos y eilementos relacionados con los asuntos de
su competencia de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

7. Participar en la programacién, organizacion, ejecucién y control de actividades
propias de la dependencia, con el fin de alcanzar las metas propuestas, de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

8. Atender al publico personal y telefénicamente suministrando informacion,
documentos o elementos que le sean solicitados y que estén relacionados con las
actividades propias de la dependencia, de acuerdo con las normas vy
procedimientos establecidos.

9. Atender y orientar a los funcionarios de los diferentes organismos y entidades, que
requieran informacion sobre los asuntos inherentes a los procesos educativos del

sector. X
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10. Informar al superior inmediato sobre necesidades de mantenimiento preventivo y
corrective de maquinas y equipos y las necesidades de abastecimiento oportuno de
Utiles v elementos de dficina.

11. Realizar actividades de secretariales acordes con sus responsabilidades, que
permitan el cumplimiento de las funcicnes de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de datos e informacion
Manejo de archivo y correspondencia
Aplicativos de correspondencia
Clases de documentos

Vi. REQUISITOS
Educacidén Experiencia
Diploma de bachiler en cualquier | Seis (8) afios de experiencia refacionada
modalidad

|
NIVEL INSTITUCIONAL
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar la gestiéon administrativa del Colegic mediante el registro y control de la
informacion relativa a los procesos de matricula, graduaciones, cerlificaciones, de
acuerde a la normatividad vigente, las necesidades de la institucién y las directrices del
rector.

{il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar y controlar la infermacién relativa a los procesos de matricula,
graduaciones, certificaciones, etc., de acuerdo a la normatividad vigente, las
necesidades de la institucién vy las directrices del rector.

2. Registrar y controlar los compromisos y eventos en los que debe participar el
Colegic v el jefe inmediato en particular, segln las directrices del nivel central y
local.

3. Organizar y clasificar la correspondencia y los archives, en especial los
relacionados con matriculas, graduaciones y certificaciones.

4, Mantener actualizadas las bases de datos que se requieran para el control y
seguimiento de los planes, programas y proyectos del Colegio.

5. Digitar, elaborar yfo transcribir actas, cuadres, informes y demas documentos que
soporten el desarrollo de las actividades del Colegio, con la periodicidad y
oportunidad requerida.

6. Atender a los usuarios internos y externos y brindar la informacidn requerida.

7. Realizar actividades de asistencia secretarial, acordes con sus responsabilidades,
que permitan el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de archivo y correspondencia

Ofimatica - Manejo de Internet

Atencion al ciudadano

Redaccién y ortografia
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VI. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | Seis (6) afios de experiencia relacionada
modalidad .

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario Ejecutivo
CODIGO: 425
GRADO: 24
NUMERO DE CARGOS 15
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
NIVEL CENTRAL Y LDCAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar las labores de asistencia secretarial requeridas en la dependencia,
atendiendo las instrucciones del superior inmediato, las normas y procedimientos
establecidos por la entidad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Mantener actualizada la agenda del jefe, concertando las fechas, horas vy
condiciones para las reuniones, eventos u otras actividades donde se requiera su
presencia.

Realizar [a revision ortogréfica y de redaccidn de documentos producidos en la
dependencia y que e sea solicitado por el jefe.

Suministrar informacion telefénica o en forma personal sobre asuntos propios de la
dependencia

Revisar y clasificar los documentos que deban archivarse; archivarlos y llevar un
registro de los documentos que entran y salen del archivo, que permita la busqueda
y recuperacion facil y rapida de los mismos.

Ingresar ios datos pertinentes al aplicativo para el manejo de correspondencia,
llevar el control de la recibida, respondida, pendiente y generar informes diarios
para revision de! jefe.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter administrativo, verificando
suU exactitud y presentar los informes correspondientes al jefe.

Suministrar informacion, documentos o slementos que sean solicitados y gque estén
relacionados con las actividades propias de la dependencia, de acuerdo con las
normas e instrucciones y politicas establecidas por la entidad.

Efectuar y recibir llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con la
orientacidn del jefe.

Elaborar correspondencia y trabajos de digitacidn que sean requeridos en el

desarrolio de las actividades de la dependencia. X

wa
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10. Realizar  actividades de asistencia administrativa acordes con  sus
responsabilidades, que permitan el cumplimiento de las funcicnes de Ila
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de datos € informacién
Ofimatica
Manejo de archivo y correspondencia
Aplicativos de correspondencia
Clases de documentos
Cuadros estadisticos

Vi. REQUISITOS
Educacioén Experiencia
Diploma de bachilier en cualquier | Tres (3) afios de experiencia relacionada
modalidad

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

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario Ejecutivo
CODIGO: 425
GRADO: 22
NUMERO DE CARGOS 05
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGOC DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
NIVEL CENTRAL Y LOCAL

1i. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de asistencia secretarial requeridas en la dependencia, atendiendo
las instrucciones del superior inmediato, las normas y procedimientos establecidos por la
entidad.

liil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar el registro diario de los compromisos del jefe inmediato.

2. Manejar el sistema automatizado de correspondencia y mantenerio actualizado.

3. Elaborar propuestas de oficios, cartas y comunicaciones en respuesta a
correspondencia recibida, para revision y firma del jefe

4. Organizar documentos, datos y elementos relacionados con ios asunfos de su
competencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Participar en la ejecucidon de actividades propias de la dependencia, con el fin de

. alcanzar las metas propuestas, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

6. Atender al pablico telefénicamente y perscnalmente para suministrar informacion,
documentos o elementos que le sean solicitados y que estén relacionados con las
actividades propias de la dependencia, de acuerdo con las normas establecidas por
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ia entidad.

7. Apovar ia elaboracién de documentds que sean requeridos en el desarrcilo de las
actividades de la dependencia. St

8. Reaziizar actividades secretariales acordes con sus responsabilidades, que permitan
&l cumpiimiento de las funciones de ia dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de datos e informacidn
Ofimatica

Manejo de archivo y cormespondencia
Clases de documentos

Atencidn al usuario

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Diptoma de bachiller en cualquier | Dos (2) afics de experiencia relacionada
modaiidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

{. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario Ejecutive
CORIGO:; 425
GRADO; 20
NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Donde se ubique €l carge
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

NIVEL CENTRAL Y LOCAL.

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones de asistencia secretarial, atendiendo las instrucciones dei superior
inmediato, las normas y procedimientos establecidos por ia entidad vy ias propias de la
dependencia.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafiar las reuniones del jefe, registrar los asuntos tratados y elaborar ias actas
cuandc se requiera.

2. Apoyar la organizacion de las reuniones a que deba asistir tanto en ia dependencia
como fuera de eila: preparacién de documentos, eiaboracién de presentaciones en
video-beam, citacién de ios participantes, elaboracion de ia agenda de Ia reunion,
etc.

3. Realizar la consolidacion de informacién para la eiaboracion de informes y
documentos relacionados con ias funciones de ia dependencia, requeridos por el
superior inmediato.

4. Manejar el sistema automatizado de correspondencia y mantenerio actualizado.

X

Pagina 323 de 382




DEROAUTADS.
“ IEETAIE, THE T ACION

+
Continuacion de la Resolucion No. __ 1 56 5de_ ab,4 OCT 2015  Pagina 324 de 362

*Par la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los empleas de
la Planta Global de Personal Administrativo de la Secretaria de Educacion Distrital adoptado
mediante Resolucion 3950 del 7 de octubre de 2008"

5. Organizar reuniones propias de la dependencia.
6. Realizar actividades secretariales acordes con sus responsabilidades, que permitan
el cumplimiento de las funciones de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de datos e informacion
Ofimatica
Atencian al usuario

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier | Un (1) afio de experiencia relacionada
modalidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario

CODIGO:; 440

GRADO: 27

NUMERO DE CARGOS 185

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

NIVEL INSTITUCIONAL

ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar 1a gestion administrativa del Colegio mediante la realizacién de actividades de
asistencia secretarial y mantener organizada la correspondencia y et archivo de
documentos.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, clasificar y controlar correspondencia, documentos, datos y elementos
seqln instrucciones del Rector.

2. Apoyar la elaboracion de certificaciones, informes, actas y demas documentos que
sean requeridos en el colegio y organizarlos en carpetas yfo archivos segun
cofresponda.

3. Mantener actualizados los sistemas de informacion relacionados con la matricula

" del colegio y el proceso de graduaciones.

4. Atender pGblico y orientar a usuarios, personal y telefénicamente, para suministrar
informacion, documentos o elementos que le sean solicitados y que estén
relacionados con las actividades propias del Colegio.

5. Apoyar en la administracidn y organizacién de la agenda del superior inmediato y
organizar lo pertinente para el cumplimiente de los compromisos adquiridos.

B. Hacer y recibir lamadas telefonicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
orientaciones del Rector.
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7. Realizar actividades secretariales acordes con sus responsabilidades, que permitan
el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de archivo y correspondencia.
Ofimatica Y Manejo de internet
Atencion al ciudadano

Redaccién y ortografia

V1. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Dipioma de bachiller en cualquier | Seis (8) afios de experiencia reiacionada
modalidad

MANUAL ESPECIFICO OE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IOENTIFICACION OEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEQ Secretario

CODIGO: 440

GRADQ: ' 24

NUMERO DE CARGOS 101

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGQO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

NIVEL INSTITUCIONAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la gestion administrativa del colegio mediante ia ejecucidn de actividades
secretariales, organizacién de informacién y archivos.

lil. DESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el proceso de matricula del colegio y mantener actualizados los sistemas de
informacion relacionados con el tema.

2. Transcribir, digitar, clasificar y organizar oficios, documentos, certificados e informes
que sean requeridos por el Rector de acuerdo a las necesidades del colegio.

3. Preparar reuniones y eventos, lievando diariamente la agenda del Rector vy
recordando los compromisos adquiridos.

4. Responder y efectuar llamadas telefonicas y transmitir los mensajes, de acuerdo a

instrucciones impartidas por el Rector.

Recibir, clasificar y archivar la correspondencia.

informar a los usuarios y al publico en general y suministrar informacién,

documentos o eiementos que sean solicitados, segin directrices del Rector.

7. Realizar actividades secretariales acordes con sus responsabilidades, que permitan
el cumplimiento de las funciones del Colegio.

o o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de archivo y correspondencia
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Ofimatica
Atencidn al ciudadano
Redaccion y ortografia

Vi. REQUISITOS

Educacién Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | Tres (3) afios de experiencia relacionada
modalidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL.: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario
CODIGO: 440
GRADOQO: 19
NUMERO DE CARGOS 24
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGOC DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa
NATURALEZA DEL CARGOC: Carrera Administrativa
NIVEL CENTRAL Y LOCAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar labores secretariales y colaborar en el desarrollo de actividades de la
dependencia y del equipo de trabajo, para garantizar el cumplimiento oportuno de los
objetivos de la dependencia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender publico y orientar a usuarios, en forma personal y telefénica.

2. Suministrar la informacion, documentos o elementos gue sea requerida acorde con
las normas € instrucciones recibidas.

3. Organizar la logistica requerida para el desarrollo de eventos y reuniones
programadas por el jefe.

4. Distribuir la correspondencia segin la asignacion realizada por el jefe y hacerle el
correspondiente seguimiento a la respuesta, para que ésta se haga dentro del
tiempo permitido.

5. Contestar el teléfono y reorientar la llamada cuando se requiera.

6. Registrar los compromisos del superior inmediato y comunicar sobre los cambios
propuestos.

7. Recibir, revisar y organizar informacion y documentos de la dependencia.

8. Mantener contacto permanente con las dependencias, direcciones locales y las IED
para comunicar acciones asignadas por el Jefe inmediato. _

9. Informar, confirmar y verificar con los Rectores de las IED las reuniones y demas
actividades convocadas.

10. Recolectar y organizar la informacién para dar respuesta a tutelas, consultas,
derechos de peticién e investigaciones requeridas.

11. Hacer el pedido de los elementos de oficina que se reguieran.
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12. Realizar actividades secretariales acerdes con sus responsabilidades, que permitan
el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de datos e informacién .
Ofimatica £
Manejo de archivo y correspondencia

Atencién al usuario

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

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

NIVEL INSTITUCIONAL

1i. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades secretariales y colaborar en el desarrolic de actividades del jefe
¢ del grupe, para garantizar el cumplimiento oportunc de ios cbjetivos de Ia
dependencia.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer el registro y apoyar el seguimiento al sistema de informacién relacicnado con
el proceso de matriculas (ingreso y retiro oportuno de estudiantes) del Colegio y
demas actividades relacionadas al mismo, segln ios procedimientos establecidos.

2. Organizar y gestionar et tramite documental oportunc de entrada y salida de
correspendencia general y del Colegio, de acuerdo a las directrices dadas por el
supericr inmediato.

3. Efectuar la consolidacion de informes relacionados con los diferentes procesos
administrativos que se lievan a cabo al interior de ia institucion Educativa.

4. Actualizar el sistema de informacién documental o archivo del Colegio y generar los
reportes cuando sean requeridos de acuerdo a los parametros establecidos para
elio.

5. Registrar con la periodicidad requerida los compromisos, citas y demas eventos en
donde se requiera la participacion del jefe inmediato o de algun miembro de la
comunidad educativa e informar oportunamente.

6. Brindar atencién al usuario interno y extemo de manera efectiva de acuerdo con ios
procedimientos establecidos por la SED.

7. Realizar actividades secretariales acordes con sus responsabilidades, que permitan
el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de archivo y correspondencia
Clases de documentos

Conocimiento y manejo de sistemas
Atencidn al usuaric

VL. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Dipioma de bachiller en cualquier | Seis (6) meses de experiencia relacionada

modalidad _ x

Copded
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEQ Seacretano
CODIGO: 440
GRADO: 17
NUMERO DE CARGOS 21
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGQ: Carrera Administrativa

NIVEL CENTRAL Y LOCAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades secretarales, atendiendo las normas y procedimientos establecidos

por la entidad y las orientaciones del superior inmediato.

11l, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar el registro diario de los compromisos del! jefe inmediato.

2. Distribuir la correspondencia segtin la asignacion realizada por el jefe y hacerle el
correspondiente seguimiento,

3. Custodiar el archivo de ia Oficina y realizar la transferencia cuando se requiera de
acuerdo con [as tablas de retencion documental.

4. Transcribir documentos elaborados por el jefe del area, garantizando fidelidad del

contenido.

Contestar el feléfono y reorientar la llamada cuando se requiera.

Atender al piblico y orientar a los usuarios, personal y telefdbnicamente para

suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados de

acuerdo con las normas y orientaciones recibidas por el jefe inmediato.

7. Llevar controles e informar periddicamente sobre el consumo de elementos con el
fin de determinar su necesidad real y presentar oportunamente el programa de
requerimientos correspondiente.

8. Mantener comunicacion directa con las IED para informar oportunamente sobre las
diferentes actividades en las que deban participar segin las instrucciones del jefe
inmediato.

9. Ubicar y organizar la informacién pertinente para atender las tutelas, consultas,
derechos de peticion o investigaciones asignadas a la dependencia segun o
orientado por el jefe de la dependencia.

10. Realizar actividades secretariales acordes con sus responsabilidades, que permitan
el cumplimiento de las funciones de ia dependencia. .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de datos e informacién

Ofimatica

Manejo de archivo y correspondencia

o o




X\

Continuacidn de la Resoiucion No. 1 8 6 5 de ﬂ 4 UCT 20]5 Pagina 329 de 362

“Por ia cuai se modifica el Manuai de Funciones y de Competencias Labcraies para los empleos de
ia Planta Giobal de Personai Administrativo de ia Secretaria de Educacion Distrital adoptado
mediante Reselucion 3950 dei 7 de octubre de 20087

Clases de documentos
Atencidn al usuaftio

Vi. REQUISITOS
Educacidn . Experiencia
Dipiloma de bachilier en cuaiquier | Nofrequiere

modalidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIDNES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEQ Secretario
CODIGO: 440
GRADO: .16
NUMERQ DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Donde se ubique ei cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

NIVEL CENTRAL Y LOCAL

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las funciones secretariales y colaborar en ei desarrolio de actividades dei jefe o
| grupo, para garantizar el cumplimiento oportunc de los objetivos de ia dependencia.
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar respuestas a correspondencia recibida por el superior inmediato y

presentarlos para revisién y firma.

Custodiar los bienes de la dependencia que ie sean asignados.

IHevar un registro sistematizado del consumo de elementos de oficina y hacer ios

pedidos comrespondientes.

4, Archivar los documentos acorde con ios iineamientos institucionaies, de tal manera
que permita ia bisqueda y recuperacion facil y rapida de fos mismos.

5. Transeribir documentos solicitados por el jefe inmediato, garantizando fideiidad del
contenido.

6. Contestar el teiéfono, reorientar la llamada cuando se requiera; registrar las
ilamadas en ausencia de ias personas con los datos pertinentes.

7. Realizar actividades secretariales acordes con sus responsabilidades, que permitan
el gumplimiento de las funciones de la dependencia.

2.
3.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de datos e informacién
Ofimatica
Atencidn al usuario

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Aprobacidn de cuatro (4) afos de | Cinco (5) afios de experiencia X
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educacioén basica secundaria | |

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEQ Secretario
CODIGO: 440
GRADO: 14
NUMEROC DE CARGOS 10
DEPENDENCIA Donde se ubique el carge
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

NIVEL CENTRAL Y LOCAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefar labores secretariales gque permitan el cumplimiento cportune de los
objetivos de la dependencia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar cartas, oficios, comunicaciones por solicitud dei jefe.
2. Contestar et teléfone y recrientar ia llamada cuando se requiera.
3. Revisar el correc de |a dependencia y remitir comunlcaclones masivas para
conocimiento de Ios funcionarios de la misma.
Archivar la corraspendencia y fos documentos segun [as normas y procedimientos.
Apoyar tareas de impresién, numeracién de decumentos y libros.
Atender os usuarics en general ya sea telefdnicamentie yfo personalmente en los
temas de competencia de ia dependencia, de acuerdo ¢on las instrucciones del
superior inmediato.
7. Mantener actualizada la agenda del superior inmediate e informarie oportunamente

ios compromisos adquiridos, de acuerdo con las instrucciones del mismo.

| 8. Confirmar con los Rectores de los colegios las reuniones y demas actividades
| convocadas, previa instruccion del jefe inmediato.
‘ 9. Recopilar la informacion requerida para dar respuesta a tutelas, consultas, derechos

oo s

de peticién e investigaciones de la dependencia.
10. Realizar actividades secretariales acordes con sus responsabilidades, que permitan
el cumplimiento de ias funciones de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de datos e informadion
Ofimatica

Manejo de archivo y correspondencia
Clases de documentos

Atencion al usuario




oty

SECRETHAAOR SRR

Continuacion de la Resollj{;an No. _ 1 '-8 b 5 de LII . ‘ GCT 2015 Pagina 331 de 362

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de

la Pianta Global de Personal Administrativo de la Secretaria de Educacion Distrital adoptado
mediante Resolucidn 3950 del 7 de octubre de 2008"

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Aprobacidn de cuatro (4) afos de | Cuatro (4) afios de experiencia
educacion basica secundaria T

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL.: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO | Secretario
CODIGO: 440
GRADO: 09
NUMERQ DE CARGOS 03
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
NIVEL CENTRAL Y LOCAL

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefar labores de secretario de oficina y colaborar en el desarrollo de actividades
del jefe o grupo, para garantizar el cumplimiento oporiuno de los objetivos de la
dependencia.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contestar el teléfono y reorientar la llamada cuando se requiera.

2. Convocar y apoyar la organizacion de reuniones intemas de fa dependencia.

3. Archivar la correspondencia y los documentos segun las normas del sistema de
corfrespondencia.

4. Dar informacidon general sobre aspectos basicos de la dependencia, a usuarios
internos y externos.

5. Controlar y hacer seguimiento al inventario de elementos de la dependencia y hacer
pedido cuando sea requerido.

6. Llevar |z agenda del Jefe inmediato.

7. Informar a los Rectores de |as |ED las reuniones y demas actividades convocadas.

8. Elaborar los trabajos de digitacion que sean requeridos en el desarrollo de las
actividades de [a dependencia.

9. Realizar actividades secretariales acordes con sus responsabilidades, que permitan
el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de datos e informacién :
Ofimatica

Manejo de archivo y correspondencia

Clases de documentos

Atencién al usuario

\
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Vi. REQUISITOS

Educacién Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios de | Dieciocho (18) meses de experiencia
educacién basica secundaria

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

NIVEL. Asistencial

DENOMINACION DEL EMELEQ Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407

GRADO: 27

NUMERO DE CARGOS 1046

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

NIVEL CENTRAL Y LOCAL
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, generar, actualizar y controlar informacién y documentos de la dependencia

aplicando los procedimientos fijados por {a entidad con el fin de optimizar la prestacion

del servicio y el desarrollo oportuno de los programas y proyectos en curso.
lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el apoyo asistencial a ias dependencias de la SED y otras entidades en las
actividades de ejecucién conjunia.

2. Organizar y controlar el archivo de gestidn y expedientes de ia dependencia, segun
las normas de archivo y ias tablas de retencién documental de la Entidad.

3. Tramitar y efectuar seguimiento a los actos administrativos emitidos por la
dependencia y apoyar las acciones de notificacidn o comunicacion cuando sea
requerida.

4, Atender y orientar a usuarios a través de los diferentes canales, suministrando
informacion, documentos o elemenios que e sean solicitados, de acuerdo con las
normas establecidas y las direcirices del Jefe inmediato.

5. Apoyar ia elaboracién de documentos e informes relacionados con las funciones y
gestidn de la dependencia

8. Responder por la recepcion, registro, clasificaciéon, distribucién y control de la
correspondencia, seglin los procedimientos vigentes en la Entidad y del aplicativo
de seguimiento.

7. Proponer y apoyar el desarrollo e implementacion de estrategias, herramientas y
acciones gue favorezcan la mejora continua de la dependencia o proceso en que
participa.

8. Realizar actividades de asistencia administrativa acordes con sus
responsabilidades, que permitan el cumplimiento de las funciones de la
dependencia.
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V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Pian de Desarrolio Distrital P
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Manejo de datos e infarmacion
Ofimatica
Técnicas de archivo y correspondencia
Clasificacion y manejo de documentos
Atencion al usuario
Redaccion

»

Vi. REQUISITOS

Educacién Experiencia

Diploma de bachiler en cualquier | Seis (6) afios de experiencia relacionada
modalidad

NIVEL INSTITUCIONAL - AREA FINANCIERA

ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Rector en la administracion y manejo presupuestal y financiero de las
instituciones educativas de acuerdo con las normas legales establecidas, con el fin de
. tograr los objetivos propuestos para la institucion educativa.

lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracion del proyecto presupuestal del colegio para cada vigencia
fiscal de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Entidad.

2. Apoyar la elaboracidn del presupuesto de ingresos y gastos, el flujo de caja, e plan
anuat de adquisiciones, el ptan de inversionas con el fin de facilitar los procesos de
planeacion en el marco del proyecto Educativo Institucional.

3. Apoyar la preparacion de informes financieros, indicadores de avance y resuitados
de gestion, informes de seguimiento, de planes y proyectos, cuando le sea solicitado
por &l consejo directivo, Nivel Central o autoridades competentes.

4. Apoyar los tramites de traslados, adiciones, reducciones y reservas presupuestales
cuando sean requeridas dentro de la ejecucion del presupuesto del Colegio.

5. Realizar el apoyo administrativo para la liquidacion y cancelacion de las
obligaciones contraidas por el colegio.

6. Apoyar la realizacion del recaudo de la cartera del colegio, registro de todos los
ingresos del colegio, las cotizaciones de inversiones y proveer la informacion
pertinente al ordenador del gasto para la ejecucion del plan de inversiones y hacer
las consecuentes actas.

7. Preparar, registrar y actualizar la informacion pertinente a procesos de contratacion
de menor cuantia que se realizan a través del portal de Intemnet, dispuestos por ia
Alcaldia Mayor de Bogota para tal fin.

8. Realizar actividades de asistencia administrativa acordes c¢on  sus
yesponsabilidades, que permitan el cumplimiento de las funciones del Colegio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de bases de datos, Excal, Word.

Atencidn al usuario X
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Elaboracion de informes

V1. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Diploma de bachiller en cuaiquier | Seis (8) afios de experiencia relacionada
meodalidad

NIVEL INSTITUCIONAL - AREA ALMACEN
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Custodiar, organizar, salvaguardar y mantener actualizado el inventario de los hienes

muebles adquiridos para la institucién académica.

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Sistematizar y mantener actualizado el registro de bienes muebles de acuerdo a los
parametros y normas vigentes.

2. Preparar, legalizar y dar de baja ios bienes y elementos obsoletos e inservibles de ia
institucion de manera permanente, mediante inventaric y actas firmadas por los
responsabies.

3. Formaiizar el ingreso v egreso de bienes de consumo de la institucién de manera
oportuna vy eficiente.

4. Apovar la asignacién y distribucién de ios bienes devoiutivos y de consumo que
sean requeridos por ios usuarios del colegio de manera oportuna. )

5. Elaborar periédicamente informes relacionados con ia gestion del aimacén.

6. Reportar las necesidades de mantenimiento de los espacios y medios educatives a
su cargo con el fin de facilitar ia prestacion del servicio educativo.

7. Reglizar actividades de asistencia administrativa acordes con  sus
responsabilidades, que permitan el cumplimiento de las funciones del Colegio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de aimacén e inventarios '

Conocimiento y manejo de sistemas (bases de datos, Excel, Word)

Atencion ai usuario

Eiaboracion de informes

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Diploma de bachiller en cuaiquier | Seis (6) afos de experiencia relacionada
modalidad

NIVEL INSTITUCIONAL - AREA BIBLIOTECA
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Custodiar, organizar, saivaguardar y faciiitar, asi como mantener actualizado el
inventario de los recursos de informacién y formacidén pedagégica con los que cuenta el
colegio, generando estrategias de promocién y habitos de lectura y autoaprendizaje
entre i0s miembros de la comunidad educativa y asi contribuir al proceso de formacion
integral de la comunidad educativa.
ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Sistematizar, facilitar y hacer seguimiento al material bibliografico y demas

elemantos gue reposan en |2 biblioteca del colegio con base en los procedimientos

de la entidad.
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2. Apoyar el seguimiento en el médulo de préstamo a los movimientos diarios del
material a cargo, segun los procedimientos establecidos para tal fin.

3. Atender a la comunidad educativa del colegio en temas relacionados con la
biblicteca y generar estrategias para contribuir y apoyar la labor pedagégica a través
de los medios educativos disponibles y ayudas audiovisuales del colegio.

4, Apoyar la elaboracion del plan anual de aclividades de la biblioteca, promoviendo la
lectura y la dtilizacion de los servicios de la misma, teniendc en cuenta el calendario
escolar y los planes y programas especificos de la SED.

5. Reportar las necesidades de mantenimiento y actualizacion del material bibliografico
y audiovisual existente en la institucion educativa de acuerdo con las directrices
dadas por la SED o los entes competentes en el tema.

8. Apoyar la realizacion y presentacion de informes y estadisticas sobre la ufilizacidn
de los servicios de la biblioteca y asi mismo sugerir la compra ¢ adquisicion de
material bibliografico y audiovisual que reguiera la comunidad educativa y se
fomente asi |a actualizacién bibliografica, segln los pardmetros y directrices dadas
por la SED.

7. Realizar actividades de asistencia administrativa acordes con  sus
responsabilidades, gue permitan el cumplimiento de las funciones del Colegio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento y manejo de sistemas (bases de datos, Excel, Word)

Manejo de archivo y correspondencia

Clasificacion y manejo de documentos

Conocimientos de inventarios

Atencién al usuario

Redaccion

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Diploma de bachiller en cualguier | Seis (8) afios de experiencia relacionada
modalidad

NIVEL INSTITUCIONAL - AREA ADMINISTRATIVA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el apoyo en las actividades de malriculas, grados, certificaciones,

documentacion, seguimiento, controf y demas relacionadas con el soporte administrativo
en el area académica y administrativa.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar apoyo en la recepcion, verificacion y control de la informacion refativa a los
procesos de matricula, graduaciones, certificaciones, etc., de acuerdo a la
normatividad vigente, las necesidades de la institucion y las directrices del rector.

2. Apoyar los compromisos y eventos en los que debe participar €l Colegio y el jefe
inmediato vy llevar el registro documental gue sea requerido.

3. Recibir, registrar, clasificar, distribuir y controlar la correspondencia y llevar el control
en el aplicativo de seguimiento, de acuerdo con los procedimientos vigentes en la
Entidad y las directrices del superor inmediato.
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4. Organizar y controlar e! archivo de gestion y expedientes del Colegio, segun las
normas de archivo y las tablas de retencién documental de la Entidad.

5. Clasificar y actualizar las bases de datos y sistemas de informacién relacionadas con
la gestion del Colegio y generar los reportes que sean requeridos.

6. Digitar, elaborar yfo transcribir actas, cuadros, informes y demas documentos que
soporten la gestién del Colegio, con la periodicidad y oportunidad requerida.

7. Brindar la atencion y orientar a usuarios intemos y externos a través de los diferentes
canales, suministrande informacidn, documentos ¢ elementos que le sean
solicitados, de acuerdo con las normas establecidas y las directrices del Jefe
Inmediato.

8. \Verificar, solicitar y controlar elementos de oficina, necesidades de mantenimiento
preventivo y correctivo de equipos y elaborar periddicamente los informes requeridos.

9. Realizar actividades de asistencia administrativa acordes con sus responsabilidades,
que permitan el cumplimiento de las funciones del Colegio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de archivo y correspondencia
Cfimatica
Atencion al usuario

V1. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Diploma de bachiler en cualquier | Seis (6) afios de experiencia relacionada
modalidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407

GRADC: 24

NUMERC DE CARGCS 136

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGQ DEL JEFE INMEDIATC Quien gjerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

NIVEL CENTRAL Y LOCAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar apoyo administrativo en la organizaciéon y desarrollo de actividades de la
dependencia de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y ejecutar actividades
asistenciales que contribuyan a lograr el cumplimiento oportuno de los objetivos de la
dependencia, aplicando los procedimientos fijados por la entidad para el efecto.

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar el apoyo asistencial para el desarrollo de actividades sectoriales que se
programen.
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2. Revisar, clasificar, controlar y tramitar deccumentes y expedientes de acuerdc con
las normas y los procedimientos respectives.

3. Numerar, fechar, radicar, apoyar las actividades de notificacién o comunicacién de
los actos administrativos de la dependencia de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

4. Atender y orientar a usuarios a través de’ log diferentes canales establecidos,
propercicnando la infermacian, decumentacién ¢ elementos que le sean sclicitados,
de acuerdo con las normas establecidas y las directrices del Jefe Inmediato.

5. Registrar informacién en las bases de datos y sistemas de informacién de la
dependencia y generar los reportes que se le requieran.

6. Digitar la informacién generada en desarrollo de las funciones de la dependencia
para la elaboracién de documentos e informes.

7. Realizar el control ¥ pedido de elementos de oficina, reportar las necesidades de
mantenimiento preventivo y corrective de equipes v elaberar periddicamente los
informes requeridos.

8. Responder por la recepcién, registro, clasificacién, distribucién y conirol de la
correspondencia, segin los procedimientos vigentes en la Entidad y del aplicative
de seguimiento.

9. Proponer y apoyar el de acciones en el marco de sus funciones que favorezcan la
mejera continua de la dependencia ¢ procese en que participa.

10. Realizar actividades de asistencia administrativa, de acuerdo con las instruccicnes
del superior inmediato y las necesidades de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de datos e informacién

Manejo de archive y correspendencia

Ofiméatica

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier | Tres (3) afios de experiencia retacicnada
modalidad

NIVEL INSTITUCIONAL - AREA ALMACEN
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Custodiar los elementos del almaceén, entregande oportunamente a los usuarios el

material asignado y controlando ingresos y egresos.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar el registro de bienes muebles de acuerdo a los parametros y normas
vigentes.

2. Seleccionar y apoyar la baja de los bienes y elementos obscletos e inservibles de la
institucién de manera permanente, mediante inventaric y actas firmadas por los
responsables.

3. Realizar el ingreso y egreso de bienes de consumo de la institucion de manera
oportuna y eficiente.

4. Asignar y distribuir los bienes develutivos y de consume que sean requeridos por
los usuartos del colegic de manera oportuna. \
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5. Realizar ia identificacion de ios elementos del inventaric de ila SED, mediante
piaquetas u otros medios seleccionados, de acuerdo con la normatividad vigente en
el tema.

8. Realizar el reporte mensuai de movimientos de inventario y preparar los informes

i que le sean requeridos.

7. Realizar actividades de asistencia administrativa accrdes con  sus
responsabilidades, que permitan ei cumplimiento de ias funciones del Colegio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en manejo de bienes de consumo.

Conocimiento y manejo de sistemas (bases de datos, Excel, Word).

Manejo de archive y correspondencia

Atencién al usuaric

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Dipioma de bachiler en cuaiquier | Tres (3) afios de experiencia relacicnada
modaiidad '

NIVEL INSTITUCIONAL - AREA BIBLIOTECA
iI. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar de manera eficiente ios recursos asignados a la bibiicteca de tal forma que se
fomente, promueva y facilite el desarrolio de procesos pedagagicos desarrcliados en el
coiegio.

1l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener organizado y disponible el material bibliografico y demas elementos que
reposan en ia biblicteca del colegio con base en ios procedimientos de la entidad.

2. Mantener actualizado el méduio de préstamo, los movimientes diarios dei material a
cargoe y sugerir ia adquisicion de material bibliografico y audiovisuai que se
requiera,

3. Atender a ia comunidad educativa dei cclegio con temas relacionados con la
biblioteca, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las directrices del
supenor inmediato.

4, Apoyar la elaboracién del pian anual de actividades de la biblioteca, contempiando
actividades que promuevan la iectura y ia utilizacion de ics servicics de {a misma.

5. Apoyar las campafias de difusion y mantenimiento del material biblicgrafico y
audiovisual existente en la institucién educativa.

8. Realizar informes y estadisticas sobre |a utilizacion de ios servicios de |a biblioteca,
segun los parametros y directrices dadas por ia SED.

7. Realizar actividades de asistencia administrativa acordes con  sus
responsabilidades, que permitan el cumplimiento de las funciones del Colegio.

V. GONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Atencidn al usuario
Elaboracién de informes
Conocimiento y manegjo de sistemas (bases de datos, Excel, Word)
Manejo de archive y correspondencia
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Vl. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier | Tres (3) afios de experiencia relacionada
modalidad

NIVEL INSTITUCIONAL - AREA ADMINISTRATIVA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Atender asuntos de apoyo administrativo a la gestion del colegio.
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender actividades relacionadas con el proceso de graduaciones y matricula del
colegio.

2. Digitar la informacion y mantener actualizada ias bases de datos y sistemas de
informacién que le sean asignadas.

3. Apoyar la elaboracidén de documentos, certificados e informes que sean requeridos

por el Rector de acuerdo a las necesidades del Colegio.

Preparar reuniones y eventos segun instrucciones del Rector.

Atender al publico, perscnal y telefénicamente, proporcionande la informacion

requerida.

6. Realizar el control y pedido de elementos de oficina, necesidades de
marmenimiento preventivo y correctivo de equipos y elaborar periddicamente los
informes requeridos.

7. Organizar informacién y documentos, disponiendo su archive correspondiente.

8. Realizar actividades de asistencia administrativa acordes con sus
responsabilidades, que permitan el cumplimiento de las funciones del Colegio.

ok

V. CONOCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de archivo y correspondencia.
Conocimiento y manejo de sistemas (bases de datos, Excel, Word)
Atencién ai ciudadano
Redaccién y ortografia

Vi, REQUISITOS

Educacion Experiencia

Diploma de bachiler en cualquier | Tres (3) afios de experiencia relacionada
modalidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEQ Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407

GRADQ; 22

NUMERQ DE CARGQOS 07

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supernvision directa




ALGALDIARAYOR
DE BOGOTA D.C:
SACRTAREL T SRCACKN

Continuacion de ia Re§oluci<§ﬁ No. ] .l. 8 6 5 de 1 4 D__CT 2015 Pagina 340 de 362

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
la Planta Global de Personal Administrativo de la Secretaria de Educacion Distrital adoptado
mediante Resoiucién 3950 dei 7 de octubre de 2008

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
NIVEL CENTRAL Y LOCAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administrativo y de asistencia a la dependencia que

contribuyan a lograr sus objetivos.

lIl. DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Qrganizar y controlar ei archivo de gestidn y expedientes de la dependencia, segln
las normas de archivo y ias tablas de retencidn documental de Ia Entidad.

2. Numerar y fechar los actos administrativos expedidos por la dependencia y llevar
control de los mismos en ios mecanismos sefialados por fa entidad.

3. Apoyar la nofificacton o comunicacidn de los actos administrativos que se generen

. en ia dependencia.

! 4. Transcribir documentos o informes solicitados por el jefe inmediato.

! 5, Atender y orientar a usuarios, de manera personal, telefdnica © medios
electrénicos, brindando la informacién, documentos ¢ elementos que le sean
solicitados, de acuerdo con las normas establiecidas y las directrices del Jefe
inmediato.

8. Actualizar informacion en las bases de datos y sistemas de informacion de
competencia de su dependencia.

7. Recopilar la informacidn que permitan redactar informes que den cuenta de la
gestivn de la dependencia

8. Responder por la recepcién, ciasificacion, distribucidon y control de Ja
correspondencia, segun ios procedimientos vigenies en la Entidad y del aplicativo
de seguimiento.

g. Proponer y apoyar el desarrolio de acciones que dentro de sus responsabilidades
favorezcan la mejora continua de ia dependencia o proceso en que participa.

10. Realizar actividades de asistencia administrativa acordes con  sus
responsabilidades, que permitan el cumplimiento de ias funciones de Ia
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de archivo y correspondencia.

Conocimiento y manejo de sistemas (bases de datos, Excel, Word)

Atencion al ciudadano

Redaccién y ortografia

Vi. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Diploma de bachilier en cualquier | Dos (2) afios de experiencia reiacionada
modalidad
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL.: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEOQ Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407 ot
GRADQ: 20
NUMERO DE CARGOS 72
DEPENDENCIA Dende se ubique &l carge
CARGQ DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

NIVEL CENTRAL Y LOCAL

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el apoyo administrative en las acciones encaminadas a generar, actualizar,
interpretar y controlar informaciéon y documentos de la dependencia aplicando los
pracedimientos de archivo, correspondencia, manejo de documentes y atencion al
usuario fijados por la entidad.

Ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener aclualizados y organizades los archivos y expedientes de |la
dependencia, de acuerdo con los lineamientos de gestidn documental,

2. Hacer la entrega de la decumentacidn firmada por el superior inmediato a los
funcionarios de la dependencia, para su tramite,

3. Suministrar informacion, documentacién o elementos a través de los canales
establecidos, de conformidad con la normatividad estabiecida y las instrucciones
de! Jefe Inmediato.

4. Prestar apoye en el cargue de la informacion de la dependencia en las bases de
datos y sistemas de informacion.

5. Generar informes y reportes a partir de la informacion de la dependencia

8. Realizar el control y pedido de elementos de oficina, asi como los requerimientos
de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y elaborar periddicamente los
informes requeridos.

7. Responder por la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y control de la
correspondencia, segun los procedimientos vigentes en la Entidad y del aplicativo
de seguimiento.

8. Proponer y apoyar el desarroilo de acciones que favarezcan ta mejora continua de
la dependencia o proceso en que participa.

9. Realizar actividades de asistencia administrativa acordes con  sus
responsabifidades, que permitan el cumplimiento de las funciones de Ia
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de archivo y carrespondencia.
Conacimiento y manejo de sistemas (bases de datos, Excel, Word)
Manejo de Internet

Atencidn al usuario \&
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Redaccién y ortegrafia

V1. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Diploma de bachiller en cualguier | Un (1) afic de experiencia relacicnada
modalidad

. NIVEL INSTITUCIONAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Manejar, actualizar y tramitar informacion y documentos del Colegio, del Almacén y/o
Biblicteca, aplicando Ias técnicas de archivo vy Igs procedimienios sefalados por la SED.
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar, registrar y ciasificar la entrega de documentos, daics y elementos
relacionados con los procescs de Almacén y/o Biblicteca del Coleglo de acuerdo
can las normas y los procedimientos respectivos.

2. Elabgrar y presentar cuadros, estadisticas e informes sobre actividades
desarralladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

3. Apoyar la aplicacion de procedimientos e instrumentos disefiados para los
diferentes procesos del Colegio, especialmente Ios referentes a Almacén v/o
Biblicteca.

4. Proyectar y/o transcribir oficios y reguerimientos de acuerdo a las directrices del
supericr inmediato y atendiendo la normatividad vigente.

5. Apovar la realizacion y seguimiento a las actividades del area de desempefio
(Almacén y/o Biblioteca) feniendo en cuenta el POA -Plan operativo anual- de la
IED.

6. Recopilar y organizar informacién gue sea requerida para la elaboracion de
informes, de acuerdo con las instruccicnes del superior inmediato.

7. Brindar informacion y atender las solicitudes y requerimientos de los usuarios, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las directrices del superior
inmediato.

8. Realizar actividades de asistencia administrativa acordes con sus
responsabilidades, gue permitan el cumplimiento. de las funciones de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Atencidn al usuario
Conocimiento y manejo de sistemas (bases de datos, Excel, Word).
Redaccion y ortografia

V1. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Diploma de bachiller en cualguier | Un (1) afio de experiencia relacionada
modaiidad
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL: -Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407
GRADO: : 19
NUMERO DE CARGOS 04 ,
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO CQuien gjerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

NIVEL CENTRAL Y LOCAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la dependencia, realizando actividades asistenciales de indole
administrative gue sean necesarias para el cumplimiento de los planes y programas, de
acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin.

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar el archivo y expedientes de la dependencia acorde con las tablas de
retencion documental adoptadas por la entidad.

2. Apoyar la actualizacién de las bases de datos y sistemas de informacién de la
dependencia.

3. Clasificar la informacién y documentacion que permitan la elaboracién de informes
y reportes solicitados y suministrarla oportunamente.

4. Realizar el control y pedido de elementos de oficina, necesidades de
mantenimiento preventivo y corrective de equipos y elaborar periédicamente los
informes requeridos.

5. Responder por la recepcion, registro, clasificacién, distribucidén y control de la
correspondencia, segun los procedimientos vigentes en la Entidad y del aplicativo
de seguimiento.

6. Proponer y apoyar el desarrollo de acciones que favorezcan la mejora continua de
la dependencia o proceso en que participa.

7. Realizar actividades de asistencia administrativa acordes con sus
responsabilidades, que permitan el cumplimiente de las funcionhes de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de datos e informacién
Ofimatica

Redaccitn

Atencidn a usuarios

VI. REQUISITOS

Educacién Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | Seis (8) meses de experiencia relacionada
modalidad A
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL.: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407
GRADQ: 18
NUMEROQO DE CARGOQS 05
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

NIVEL CENTRAL Y LOCAL

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoye administraiivo ejecutando actividades de manejo de archivo,
documentacion e informacién, aplicando los procedimientos fijados por la entidad para
el efecio.

1i1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la organizacion del archivo de gestion y expedientes de la dependencia
acorde con las fablas de retencién documental adoptadas por la entidad.

2. Apoyar la fransferencia documental al archivo central.

3. Qrganizar y preparar la informacién, decumentacién o elementos que le sean
solicitados a través de los canales establecidos, de conformidad con [a
normatividad y las instrucciones del Jefe Inmediato.

4. Apoyar el cargue de informacion en las bases de datos y sistemas de informacién
de la dependencia.

5. Dar a conocer a los funcionarios de la dependencia las solicitudes generales del
jefe inmediato.

6. Recibir, clasificar, asignar y distribuir la correspondencia, segun los procedimientos
vigentes en [a Entidad y del aplicativo de seguimiento.

7. Proponer y apoyar el desarrollo de acciones que favorezcan la mejora continua de
la dependencia ¢ procesc en que participa.

8. Realizar actividades de asistencia administrativa acordes con sus
responsabilidades, que permitan el cumplimiento de las funciones de Ila
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de datos e informacion

Ofimatica
Manejo de archivo y correspendencia
Redaccion y ortografia

V1. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Dipioma de bachiler en cualquier | Tres (3) meses de experiencia relacionada
modalidad
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial .
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407
GRADOQ: 16
NUMERQO DE CARGOS 05
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien eierza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

NIVEL CENTRAL Y LOCAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo administrativo y logistico a la dependencia y atender a [os usuarios
entregando informacion pertinente, aciualizada y confiable acorde con los
procedimientos institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar el archivo de gestién y expedientes de la dependencia, conforme la
normatividad y procedimientos establecidos.

2. Atender a los usuarios y dar informacién de la dependencia, acorde con las
instrucciones del jefe inmediato.

3. Apoyar en la actualizacién de la informacion de las bases de datos y sistemas de
informacién de la dependencia.

4. Apovar la digitacidén de informes y documentos reiacionados con &l quehacer de la
dependencia.

5. Realizar el control y pedido de elementos de oficina, requerimientos de
mantenimiento preventivo y comrectivo de equipos y elaborar penddicamente los
informes requeridos.

6. Recibir, clasificar, asignar y distribuir la correspondencia, segun los procedimientos
vigentes en la Entidad y del aplicativo de seguimiento.

7. Realizar aclividades de asistencia administrativa acordes con sus
responsabilidades, que permitan el cumplimiento de las funciones de Ila
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de archivo y correspondencia
Atencién al usuario
Ofimatica

VI. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios de | Cinco (5) afios de experiencia
educacion basica secundaria ]
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

NIVEL CENTRAL Y LOCAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo para el iogro de los objetivos de la dependencia
adelantando actividades asistenciales.
iit. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la organizacion y depuracién y foliacion de documentos y expedientes de
la dependencia de acuerdo con ias normas y los procedimientos respectivos.

2. Orientar a usuarios internos y externos.

3. Comunicar las instrucciones del superior inmediato al personal de la dependencia.

4. Realizar el control y pedido de elementos de oficina, necesidades de
mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y elaborar periédicamente los
informes requeridos.

5. Recibir la correspondencia y asignarla segin los procedimientos vigentes en la
Entidad y del aplicative de seguimiento.

6. Realizar actividades de asistencia administrativa acordes con  sus
responsabilidades, que permitan el cumplimientc de las funciones de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de datos e informacién
Ofimatica
Atencion al usuario

i

|

| GRADO: 15
NUMERO DE CARGOS 01

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Aprobacion de cuatrec (4) afios de | Cincuenta y cuatro (54) meses de
educacién basica secundaria experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: Asistencial |
DENOMINACION DEL EMPLEQ Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407
GRADQ: 14
NUMEROQ DE CARGOS 14
DEPENDENCIA Donde se ubique &l cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

NIVEL CENTRAL Y LOCAL

i. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar, actualizar y controlar informacidén v documentos de la dependencia
aplicando los procedimientos establecidos para el fin y prestar el apoyoe administrativo
que se requiera.

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y actualizar el archivo de [a dependencia de acuerdo a los
procedimientos de gestién documental.

2. Ornentar y proveer la informacion solicitada por los usuarios, de acuerdo con la
normatividad y politicas de la SED.

3. ldentificar, recopilar y organizar la informacién requerida para la elaboracién de
informes que le sean solicitados por el supenor inmediato.

4. Recibir, clasificar, asignar y distribuir la correspondencia, segln los procedimientos
vigentes en la Entidad y def aplicativo de seguimiento,

5. Proponer y apovyar el desarrollo de acciones que favorezcan la mejora continua de
la dependencia o proceso en que participa.

6. Realizar actividades de asistencia administrativa, de acuerdo con las instrucciones
del superior inmediato y las necesidades de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de datos e informacion
Ofimatica

Manejo de archivo y correspondencia
Atencién al usuario

Vi. REQUISITOS

Educacién Experiencia
Aprobacion de cuatro (4) afos de | Cuatro (4) afios de experiencia
educacidn basica secundaria
NIVEL INSTITUCIONAL - AREA ADMINISTRATIVA
{. PROPQSITO PRINCIPAL
Realizar actividades administrativas y operativas para el cumplimiento de las metas
institucionales propuestas.

lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES L
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1. Prestar el servicio de fotocopiado y llevar el control respectivo.

2. Atender al usuario intemo y externo; padres de familia, docentes, estudiantes,
comunidad en general, en cuanto al préstamo de material audiovisual, laboratorios
y talleres, cuando asi lo requieran; proporcionando los materiales de manera
oportuna.

3. Organizar los documentos y la informacién en general, teniendo en cuenta la
normatividad y los procesos y procedimientos establecidos.

4, Realizar la programacion de horarios para la utilizacion periddica de los salones,
espacios y medios educativos del colegio y darla a conocer a la comunidad
educativa.

5. Qrganizar, prestar y mantener control del material asignado, de acuerdo con los
procedimientos establecidos para tal fin.

6. Realizar actividades de asistencia administrativa acordes con  sus
responsabilidades, que permitan el cumplimiento de las funciones del Colegio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento y manejo de sistemas (bases de datos, Excel, Word).

Manejo de correspondencia y archivo. '

Atencién al usuario

Vi. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Aprobacion de cuatro (4) afios de | Cuatro (4) afios de experiencia
educacién basica secundaria

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEOQ Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407
GRADOQ: 13
NUMERO DE CARGOS 24
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

NIVEL CENTRAL Y LOCAL

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el cumplimiento de las funciones y alcance de las metas de la dependencia
mediante la ejecucidn de las actividades asistenciales a su cargo.
ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Clasificar y archivar de forma ordenada y de acuerdo a las especificaciones de
archivo, los documentos y expedientes que le sean entregados.
2. Apoyar la atencién de usuarios y entrega de informacién y documentacion, de
acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato v los lineamientes institucionales.
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3. Recopilar y organizar la informacién que le sea solicitada en desarrclic de la
funcién de la dependencia.

4. Apoyar en la generacidn de infermes.

5. Recibir, clasificar, asignar y distribuir la correspopdencia, segln los procedimientos
vigentes en la Entidad y del aplicativo de seguimiento.

6. Realizar el control y pedido de elementos de oficina, requerimientos de
mantenimiento preventivo y corrective de equipos y elaborar periédicamente los
informes requeridos.

7. Proponer y apoyar el desarrollo de acciones que favorezcan la mejora continua de
la dependencia o pracesc en que participa.

8. Realizar actividades de asistencia administrativa acordes con  sus
responsabilidades, que permitan el cumplimiento de las funciones de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento y manejc de Sistemas
Manejo de archivo y correspondencia
Atencién al usuario

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afics de | Cuarenta y dos {(42) meses de experiencia
educacion basica secundaria

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEQ Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407
GRADOQO: 11
NUMERO DE CARGOS 14
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

NIVEL CENTRAL Y LOCAL

{1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecuiar acciones de caracter administrative, tales como, archivo, correspondencia,
manejo de informacién y atencion a usuarios de acuerdo con las instrucciones del
supericr inmediato y los precedimientes adoptados por la SED,

lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por {a organizacién del archivo y expedientes de la dependencia.

2. Facilitar a los usuarios la informacion y documentacion requerida, de acuerde a las
instrucciones del jefe inmediato y les lineamientos institucionales.

3. Apoyar la actualizacién de datos en los sistemas de informacion y bases de datos.

A
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de la dependencia.

4. Consolidar la informacion que se requiera para la elahoracidn de documentos e
informes de la dependencia.

5. Recihir, clasificar, asignar y distribuir la correspondencia, segun los procedimientos
vigentes en la Entidad y del aplicativo de seguimiento.

6. Proponer y apoyar el desarrollo de acciones que favorezcan ia mejora cantinua de
la dependencia o proceso eh que participa.

7. Realizar actividades de asistencia administrativa acordes con  sus
responsabilidades, que permitan e cumplimiento de las funciones de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de archivo y correspondencia

Ofimatica

Atencidn al usuario

Vi. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Aprobacién de cuatro (4) afios de | Treinta (30) meses de experiencia
educacién basica secundaria

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEQ Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407
GRADO: : 09
NUMERO DE CARGQOS 19
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisiéon directa
NATURALEZA DEL CARGO:; Carrera Administrativa

NIVEL CENTRAL Y LOCAL

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Lievar a cabo actividades de apoyo administrativo de acuerdo con los procedimientos
establecidos y los lineamientos del superior inmediato.
Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la organizacidn del archivo y expedientes de la dependencia de acuerdo
con las tablas de Retencidn documental.

‘2. Apovar ta preparacidn de la transferencia documental al archivo central.

3. QOrientar a usuarios internos y externos,

4. Apoyar en la digitacidén de informacién en las bases de datos y sistemas de
informacidn de la dependencia.

5. Realizar el control y pedido de elementos de oficina y las necesidades de
mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y elaborar periédicamente los
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informes requeridos.

6. Redcibir, clasificar, asignar y distribuir la correspendencia, segn los procedimientos
vigentes en la Entidad y del aplicativo de seguimiento.

7. Proponer y apoyar el desarrollo e implementacién de estrategias, herramientas,
proyectos y acciones que favorezcan ld mejora continua de la dependencia o
proceso en que participa. '

8. Realizar actividades de asistencia administrativa, de acuerdo con las instrucciones
del superior inmediato y las necesidades de la dependencia.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de archivo y correspondencia
Conocimiento y manejo de sistemas
Vl. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Aprobacidon de cuatro (4) afios de | Dieciocho (18) meses de experiencia
educacion basica secundaria

NIVEL INSTITUCIONAL - AREA ADMINISTRATIVA
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades de administracién y manejo de documentaciéon, informacién, datos
y elementos de acuerdo con las normas y procedimientos adoptados por la SED.
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir y distribuir los documentos, comunicaciones y correspondencia de! Colegio.
2. Organizar, clasificar y archivar correspondencia y documentos del Colegio, de
acuerda con instrucciones de!l superior inmediato.
3. Preparar, digitar y/o transcribir documentos solicitados por el superior inmediato, con
la oportunidad y periodicidad requeridas.
4, Registrar el ingreso y salida de elementos relacionados con el area de desempeiio
segun los procedimientos establecidos.
5. Apoyar asistenciaimente la ejecucién de los procesos del colegio, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.
6. Atender a usuarios internos y externos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las directrices del superior inmediato.
7. Realizar actividades de asistencia administrativa acordes con sus responsabilidades,
que permitan el cumplimiento de las funciones del Colegio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de archivo y correspondencia.
Conocimiento y manejo de sistemas (bases de datos, Excel, Word)
Atencidn al ciudadano

Vi. REQUISITOS
Educacidn Experiencia
Diploma de bachiler en cualquier | Dieciocho (18) meses de experiencia

modalidad. \(
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407
GRADQO: 05
NUMERQ DE CARGOS 112
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

NIVEL CENTRAL Y LOCAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el apoye administrativo y logistico de la dependencia, en cumplimiento de las

metas establecidas y el mejoramiento continuo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizado el archivo de acuerdo a las tablas de retencidn documental.

2. Recopilar v proveer informacién y documentacién  al usuario, siguiendo los
lineamientos institucionales.

3. Apovar la digitacion de los datos para los sistemas de informacién y bases de datos
de la dependencia y generar los reportes de éstos.

4. Transcribir los informes y documentos que sean requeridos por el superior
inmediato en desarrollo de la gestién de la dependencia.

5. Realizar el control y pedido de elementos de oficina, necesidades de
mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y elaborar periédicamente los
informes requeridos.

6. Recibir, clasificar, asignar y distribuir la correspondencia, segln los procedimientos
vigentes en la Entidad y del aplicativo de seguimiento.

7. Recopilar informacién para la elaboracion de cerificados, documentos, respuestas
y demas documentos requeridos en el marco de fa gestidn de la dependencia.

8. Realizar actividades de asistencia administrativa acordes con  sus
responsabilidades, que permitan el cumplimiento de las funciones de Ia
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de archivo y correspondencia

Conocimiento y manejo de sistemas

Atencion al usuario

VI. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Aprobacién de cuatro (4) afios de | Norequiere
educacién basica secundaria
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEC Auxiliar Administrativo
cODIGO: 407 .
GRADO: 02
NUMERO DE CARGOS 03
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

NIVEL CENTRAL Y LOCAL

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar el registro, archivo y control de documentos, expedientes e informacién de la
dependencia y actualizar los registros de informacién, verificando su exactitud.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la gestion documental de la dependencia en la rotulacién, organizacién y
preparacion de la transferencia acorde con las tablas de retencién documental.

2. Atender al usuario interno y externo.

3. Apoyar la digitacién de la informacion requerida en las bases de datos y sistemas
de informacion de la dependencia.

4. Apoyar la transcrpcién de datos y la informacién de la dependencia en la
construccion de sus informes, reportes y documentos.

5. Realizar el control vy pedido de elementos de oficina, necesidades de
mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y elaborar periddicamente los
informes requeridos.

6. Recibir, clasificar, asignar y distribuir la correspondencia, segun los procedimientos
vigentes en la Entidad y de! aplicativo de seguimiento.

7. Proponer y apoyar el desarrollo de acciones que favorezcan la mejora continua de
la dependencia o proceso en que participa.

8. Realizar actividades de asistencia administrativa acordes con sus
responsabilidades, que permitan el cumplimiento de las funciones de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de datos e informacidn
Cfimatica
Atencibn al usuario

VI. REQUISITOS

Educacion Experiencia

N

Aprobacion de cuatro (4) afios de | No requiere

educacion basica secundana |
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Ayudante

CODIGO: 472

GRADQ: 01

NUMERO DE CARGOS 01

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATQ Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

NIVEL CENTRAL Y LOCAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar diversas tareas de caracter operative y de apoyo, de acuerdo con las

instrucciones de! jefe y los procedimientos de ia entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar y organizar los documentos, datos y elementos relacionados con los
asuntos de competencia de! area de trabajo.

2. Recibir y entregar documentos y elementos que le sean asignados de acuerdo con
los procedimientos establecidos vy las instrucciones recibidas.

3. E!aborar, transcribir y presentar reportes segdn requerimientes de !a dependencia y
de acuerdo con instrucciones de! superior inmediato.

4, Brindar informacién y atender las solicitudes y requerimientos de los usuarios, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las directrices del superior
inmediato.

5. Realizar fabores de fotocoptade gque sean solicitados segdn la competencia de la
dependencia, de acuerdo a !a auforizacion del jefe inmediato y segun los
praocedimientos establecidos en la dependencia.

6. Realizar actividades de apoyo operativo acordes con sus responsabilidades, que
permitan el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Clasificacion de documentos
Conocimiento y mangjo de sistemas
VI. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Aprobacién  de cuatro (4) afos de | Norequiere
educacion basica secundaria
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistengial

DENOMINACION DEL. EMPLEQ Conductor

CODIGO: 480

GRADO; 27

NUMERO DE CARGOS 5

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL. CARGO: Carrera Administrativa

NIVEL INSTITUCIONAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir y cumplir €l programa de mantenimiente del vehiculo asighado con &l fin de
transportar personas y objetos, de conformidad con las necesidades de la Entidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir los vehiculos que le sean asignados y revisar periodicamente el buen
funcionamiento y dotacién de los equipos de carretera.

2. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo, hacer seguimiento y lievar
los registros correspondientes.,

3. Responder por el buen uso y conservacidon del vehicuio y fas herramientas, equipos
y bienes asignados. :

4, Realizar la recepcidn, organizacién y entrega de elementos y/o documentos de
acuerdo a las necesidades de la dependencia y a las directrices del superior
inmediato.

5. Informar al jefe inmediato sobre los accidentes y demas novedades relacionadas
con el funcionamiento del vehiculo o el desempefio de sus funciones y colaborar
con la realizacién de las gestiones que sean necesarias para su sckucion.

6. Colaborar con las labores de empaque, cargue, descargue, despacho de paquetes,
sobres y demas tareas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Entregar, de acuerdo con las instrucciones recibidas, elementos v documentos que
le sean asignados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Seftalizacidon de transito

Caédigo de Transito y transportes
Mecanica automotriz basica
Relaciones humanas

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | Seis (6) afios de experiencia relacionada
modalidad
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEQ Conductor
CODIGO: 480
GRADO: 14
NUMERO DE CARGOS 01
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza supervisién directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

NIVEL INSTITUCIONAL.
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Conducir y cumplir el programa de mantenimiento del vehiculo asignade con el fin de
transportar personas y objetos, de conformidad con las necesidades de la Entidad.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir los vehiculos que le sean asignados y revisar periédicamente el buen
funcicnamiento y dotacién de los equipos de carretera.

2. Cumplir con el programa de mantenimiento preventive, hacer seguimiento y llevar
los registros correspondientes.

3. Responder por el buen usc y conservacion del vehiculo y las herramientas, equipos
y bienes asignados.

4. Realizar la recepcion, organizacion y entrega de elementos y/o documentos de
acuerdo a las necesidades del colegio y a las directrices del Rector.

5. Informar al jefe inmediato sobre los accidentes y demas novedades relacionadas
con el funcionamiento del vehiculo o el desempefic de sus funciones y colaborar
con la realizacién de las gestiones (ue sean necesarias para su solucién.

6. Colaborar con las labores de empaque, cargue, descargue, despacho de paquetes,
sobres y demas tareas cuande las necesidades del servicio lo requieran.

7. Entregar, de acuerdo con las instruccicnes recibidas, elementos y documentos que
le sean asignados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sefializacién de transito
Codigo de Transito y transportes
Mecéanica automotriz basica
Relaciones humanas

V1. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Aprobacidn de cuatre (4) afies de | Cuatro (4) afios de experencia
educacion basica secundaria
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEQ Conductior
CODIGO: 480 . -
GRADO: 13
NUMERQ DE CARGOS 06
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGQ DEL JEFE INMEDIATOQ Cluien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
NIVEL CENTRAL Y LOCAL

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir y verificar el continuo mantenimiento del vehicule asignado con el fin de
transportar personas y obietos, de conformidad con las necesidades de la Entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir los vehiculos asignados a la Secretaria de Educaciéon y revisar
periédicamente el buen funcionamiento de los mismos.

2. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de
seguridad y de carretera.

3. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y llevar los registros
comespondientes, al uso y mantenimiento del vehiculo,

4. Inspeccionar y detectar las fallas que observe en el vehiculo, realizar las
reparaciones menores que searn necesarias e informar y solicitar su oportuno
mantenimiento.

5. Verificar la correcta y oportuna ejecucion de las 6rdenes de trabajo relacionadas
con el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado.

6. Cumplir con las normas establecidas por las autoridades del transito para la
conduccitn de vehiculos.

7. Informar al superior inmediato sobre los accidentes y demas novedades
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo o el desempefio de sus funciones y
colaborar en la realizacion de |las gestiones que sean necesarias para su solucion.

8. Cumplir los horarios de ruta asignados y transpertar solc a los funcionarios
asignados a ella.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Seiializacion de transito

Cédigo de Transito y transportes
Mecanica automotriz basica
Relaciones humanas

VI, REQUISITOS

Educacién Experiencia

Aprobacién de cuatro (4) afios de | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
educacién basica secundaria
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEQ Conductor
CODIGO: 480
GRADQ: 09
NUMERO DE CARGOS 03
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO CQluien ejerza supervision direcla
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

NIVEL CENTRAL Y LOCAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir, verificar el correcto funcionamiento del vehiculo antes de cada recorrido y

gestionar el mantenimiento preventivo y corrective en forma oportuna con el fin de

garantizar |a seguridad en el transporte de personas y objetos, de conformidad con las
necesidades de la Entidad.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIDNES ESENCIALES

1. Conducir los vehiculos asignados a la Secretaria de Educacién y revisar
periddicamente el buen funcionamiento de los mismos.

2. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herrarmientas y equipos de
seguridad y de carretera y reportar las novedades.

3. Cumplir con el programa de manienimiento preventive y llevar los registros
correspondientes at uso y mantenimiento del vehiculo,

4. Inspeccionar y detectar las fallas que observe en el vehiculo, realizar las
reparaciones menores que sean necesarias e informar y solicitar su oportuno
mantenimiento.

5. Verificar la correcta y oportuna ejecucion de las drdenes de trabajo relacionadas
con el rmantenirniento preventivo y corrective del vehiculo asignado.

6. Cumplir con las normas establecidas por las autoridades del transito para la
conduccién de vehiculos.

7. Informar al superior inmediato sobre los accidentes y dernas novedades
relacionadas con el funcionarriente del vehiculo o el desernpefic de sus funcicnes y
colaborar en la realizacién de las gestiones que sean necesarias para su seclucion.

8. Cumnplir los horanos de ruta asignados y transpeitar solo a los funcionarios
asignados a elia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sefializacion de transito

Cadigo de Transito y transportes

Mecanica automotriz basica

Relaciones humanas

vl. REQUISITOS
Educacion Experiencia
Aprobacién de cuatro (4) aflos de | Dieciocho (18) meses de experiencia
educacién basica secundaria
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL: Asistencial,
DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor
CODIGO: 480
GRADOQO: ) 07
NUMERQ DE CARGOS 12
DEPENDENCIA Dende se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Cluien ejerza supervisién directa
NATURALEZA DEL CARGQ: Carrera Administrativa

NIVEL CENTRAL Y LOCAL

1i. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir y verificar el continue mantenimiento del vehiculo asignade con el fin de
transportar personas y objetos, de conformidad con las necesidades de la Entidad.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir los vehiculos asignados a la Secretaria de FEducacion y revisar
permanentemente el buen funcicnamiento de los mismos.

2. Revisar y verificar diariamente el estado del vehicule, herramientas y equipos de
sequridad y de carretera.

3. Cumplir con el procgrama de mantenimiento preventive y llevar los registros
correspondientes, al uso y mantenimiento del vehicule.

4. Inspeccicnar y detectar las failas que observe en el vehicule, realizar las
reparaciones menores que sean necesarias e informar y solicitar su oportuno
mantenimiento.

5. Cumplir con las normas establecidas por las autoridades del transito para ia
conduccion de vehicules.

6. Informar al superior inmediatc sobre los accidentes y demas novedades
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo o el desempefio de sus funciones y
celaborar en la realizacion de las gestiones que sean necesarias para su solucion.

7. Cumplir los horarios de ruta asignados y transportar solo a los funcionarios
asignados a ella.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sefializacion de transito

Codigo de Transito y transportes
Mecanica automotriz basica
Relaciones humanas

Vl. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Aprobacidén de cuatre (4) afics de | Seis (68) meses de experiencia.
educacion bésica secundaria.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEQ Auxiliar de Servicios Generales
CODIGO: ' 470
GRADC: 07
NUMERC DE CARGCS 1
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGQ DEL JEFE INMEDIATC Quien gjerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGC: Carrera Administrativa

NIVEL CENTRAL Y LOCAL

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener en condiciones de aseo las instalaciones asignadas de acuerdo a los
procedimientos e instrucciones dadas por el superior inmediato; atender servicios de
cafeteria cuando le sean asignados.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener en condiciones de aseo las instalaciones asignadas de acuerdo a los
procedimientos e instrucciones dadas por el superior inmediato.

2. Mantener en adecuadas condiciones de aseo ios bienes muebies dentro de su drea
de acuerdo a los procedimientos e instrucciones dadas por el superior inmediato.

3. Conservar en orden y iimpieza ios eiementos de aseo y cafeteria que le sean
asignados. .

4. Apoyvar la realizacién de actividades administrativas y asistenciales de acuerdo con
ias necesidades de la dependencia y siguiendo instrucciones del superior
inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de Higiene
Cuidado y mantenimiento de bienes

VI. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios de | seis (6) meses de experiencia
educacién basica secundaria
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial.
DENOMINACION DEL EMPLEO Celador
CODIGO: 477
GRADQ: o7
NUMERO DE CARGOS 02
DEPENDENCIA Donde se ubigue e! cargo
CARGOQ DEL JEFE INMFDIATO Quien gjerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
NIVEL CENTRAL Y LOCAL

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Vigilar e inspeccionar la entrada y salida de funcionarios, usuarios y piblico en general
mediante ia revision de carnets de identificacion y autorizaciones especiales, segun los
procedimientos estabiecidos.

I!l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigilar e inspeccionar ia entrada y salida de funcionarios, usuarios y publico en
general mediante ia revisidon de carnets de identificacion y autorizaciones
especiales.

2. Vigilar en las porterias la entrada y salida de material y equipos, verificando las
debidas autorizaciones.

3. Atender ilamadas telefdnicas, ofreciendo informacién y tomando mensaje.

4. Inspeccionar oficinas con el fin de constatar que no se haile en eilas personal sin

autorizacion.

Controlar ia entrada y saiida de ios vehiculos del parqueadero.

informar oportunamente a su superior inmediato sobre las anomalias presentadas

en el turno de trabajo.

o o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento general de ia Entidad
Seguridad y vigilancia de instituciones
Atericién al usuario

VI. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Aprobaciébn de cuatro (4) aflos de | Seis (6) meses de experiencia
educacion basica secundaria




DEBOGOTADL.
ST L HOUCAC I

Continuacion de la Resolucion Né. ig ﬁ 5 de 1 ‘ ﬂCT | ms Pagina 362 de 362

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
la Planta Global de Personal Administrativo de la Secretaria de Educacion Distrital adoptade
mediante Resolucidon 3950 del 7 de octubfe de 2008"

ARTICULO 2°, En la provisién de cargos de la Secretaria de Educacion de Bogota, se aplicaréa
lo dispuesto en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 ¢ la norma gque la modifique, adicione o
sustituya, en lo referente a equivalencias entre estudios y-experiencia.

ARTICULO 3° E! Secretaric de Educaciéon Distrital, mediante acto administrative y previa
refrendacién del Departamento Administrative del Servicio Civil Distrital DASCD, adoptara las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de
funciones y de competencias laborales.

ARTICULO 4°. La presente Resolucion modifica en lo pertinente la Resolucion N° 3950 de 7
de octubre de 2008 e integra sus modificaciones en un mismo documento; quedando por tanto
derogadas todas las disposiciones que le sean contrarias.

ARTICULO 5°, La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su refrendacion por parte
de Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D.C., a los { )dias del mesde de dos mil quince
(2015) :

' .r-.
.,
osci\i) SANC
Secretario de Edtfcaci
’
4 7/ L—

0.9 KoV 2015

CESAR AUGUSTO MANRIQUE SOACHA™
Director Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital

Nombre Cargo Lahor Firme
Camilo Andrés Blanco Lopez Jefe Oficina Azesora Juridica 1300 Revisd y Aprobd \@ )ﬂ
Olga Beatriz Gutiérrez Tobsr‘% Subsecretana de Gestion institucional 5000 | Revisd y Aprobs a}
Celrpira Martin Lizarazo Directora de Tatento Bumano 5100 Revisd y Aprobd L ‘?H"
John Fredy Lopez Alvarez Jefe oficina de Personal $110 Revisd y Aprobd )v-\

Oiga Patricia Diaz Frias Profesional Especializado 5110 Revisd A Q\&h{;
Johanna Andrea Pedraza Bedoya Contratista - 5110 Elaberd 17/08/2015 j, .

Ruby Esperanza Castillo Grajales Profesional Especiaizads (g) 5110 Elabord 17/06/2015 — 08/08/2015 {‘%
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