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ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C.

DECRETO N°449
(11 de noviembre de 2021)

“Por medio del cual se realizan ajustes
administrativos para que la Secretaria Distrital del
Habitat asuma las funciones que venia ejerciendo la
Secretaria Distrital de Hacienda respecto del Fondo
de Solidaridad y Redistribucion de Ingresos, creado
mediante Acuerdo Distrital 31 de 2001”

LA ALCALDESA MAYOR DE BOGOTA, D. C.

En uso de sus facultades legales, en especial las
conferidas por el numeral 3 del articulo 315 de la
Constitucion Politica, los numerales 1, 3 y 4 del arti-
culo 38 del Decreto Ley 1421 de 1993, el articulo 40
del Acuerdo Distrital 761 de 2020 y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 367 de la Constitucién Politica de Colom-
bia establece que “(...) La ley fijara las competencias
y responsabilidades relativas a la prestacion de los
servicios publicos domiciliarios, su cobertura, calidad y
financiacion, y el régimen tarifario que tendrd en cuenta
ademas de los criterios de costos, los de solidaridad y
redistribucion de ingresos (...)".

Que el articulo 368 superior dispone que “{(...) La Na-
cion, los departamentos, los distritos, los municipios
y las entidades descentralizadas podrdn conceder
subsidios, en sus respectivos presupuestos, para
que las personas de menores ingresos puedan pagar
las tarifas de los servicios publicos domiciliarios que
cubran sus necesidades bdsicas”.

Que el numeral 2.9 del articulo 2° de la Ley 142 de
1994 sefala que el Estado intervendra en los servicios
publicos domiciliarios, en el marco de lo dispuesto por
la Constitucién Politica, con el fin de garantizar, entre
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otros fines, el de “{(...) Establecer un régimen tarifario
proporcional para los sectores de bajos ingresos de
acuerdo con los preceptos de equidad y solidaridad”.

Que el numeral 3.7 del articulo 3° idem especifica
que constituyen instrumentos para la intervencién
estatal en los servicios publicos todas las atribuciones
y funciones asignadas a las entidades, autoridades y
organismos de que trata dicha ley, especialmente las
relativas al otorgamiento de subsidios a las personas
de menores ingresos.

Que el articulo 87 de la Ley 142 de 1994, determina
los criterios para definir el régimen tarifario, entre los
que se encuentran los de solidaridad y redistribucion,
indicando en su numeral 87.3, que (...) Por solidaridad
y redistribucion se entiende que al poner en practica el
régimen tarifario se adoptaran medidas para asignar
recursos a los “fondos de solidaridad y redistribucion”,
para que los usuarios de los estratos altos y los usua-
rios comerciales e industriales, ayuden a los usuarios
de estratos bajos a pagar las tarifas de los servicios
que cubran sus necesidades bdsicas”.

Que el articulo 89 de la ley en mencion fija la aplicacion
de los criterios de solidaridad y redistribucién, y deter-
mina en su inciso 22 que ‘{(...) Los concejos municipales
estan en la obligacion de crear “fondos de solidaridad
y redistribucion de ingresos”, para que al presupuesto
del municipio se incorporen las transferencias que a
dichos fondos deberan hacer las empresas de servicios
publicos, segun el servicio de que se trate, de acuerdo
con lo establecido en el articulo 89.2 de la presente
Ley. Los recursos de dichos fondos seran destinados
a dar subsidios a los usuarios de estratos 1, 2 y 3,
como inversion social, en los términos de esta Ley. A
igual procedimiento y sistema se sujetaran los fondos
distritales y departamentales que deberan ser creados
por las autoridades correspondientes en cada caso’.

Que de conformidad con lo previsto en el nume-
ral 99.8 del articulo 99 de la Ley 142 de 1994, los
distritos podran conceder subsidios en sus respectivos
presupuestos, cumpliendo las reglas alli previstas,
dentro de ellas, la celebracion de contratos entre las
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empresas prestadoras de los servicios de acueducto,
alcantarillado y aseo y la entidad territorial, para la
transferencia de los recursos publicos desde el respec-
tivo Fondo de Solidaridad y Redistribucion del Ingreso,
que cree el respectivo Concejo distrital.

Que de conformidad con lo previsto en el inciso 2° del
articulo 2.3.4.1.2.11 del Decreto Unico Reglamentario
1077 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y
Territorio”, la transferencia de los recursos destinados
a otorgar subsidios con cargo al presupuesto de las
entidades territoriales debe realizarse de acuerdo con
lo pactado en el contrato que para el efecto suscriban
estas con las empresas prestadoras de los servicios
publicos domiciliarios, en el que, entre otros, se esta-
bleceran los intereses de mora.

Que los articulos 2.3.4.2.1 y 2.3.4.2.2 idem, estable-
cen el ambito de aplicacién y la metodologia para la
determinacion del equilibrio entre los subsidios y las
contribuciones para los servicios publicos domiciliarios
de acueducto, alcantarillado y aseo.

Que mediante el Acuerdo Distrital 31 de 2001, mo-
dificado y adicionado por el Acuerdo Distrital 285 de
2007, el Concejo de Bogota D.C. se creé el Fondo de
Solidaridad y Redistribucion de Ingresos como una
cuenta especial dentro del presupuesto del Distrito
Capital, sin personeria Juridica, con contabilidad se-
parada y adscrito a la Secretaria Distrital de Hacienda.

Que el articulo 3 del Acuerdo Distrital 31 de 2001,
adicionado por el articulo 2 del Acuerdo Distrital
285 de 2007, obliga a las empresas de acueducto,
alcantarillado y aseo a presentar informes detallados
cuatrimestrales al Concejo Distrital, a la Secretaria
Distrital de Hacienda y a la Secretaria Distrital del
Habitat, en relacién con los recursos que reciban para
otorgar subsidios.

Que el articulo 5° del Acuerdo Distrital 31 de 2001,
adicionado por el articulo 4 del Acuerdo Distrital 285
de 2007, establece que “(...) Las empresas de acue-
ducto, alcantarillado y aseo giraran a la Secretaria de
Hacienda, dentro de los treinta dias calendario siguien-
tes a la fecha en que ésta les notifique el resultado de
la validacion, el superavit de la suma de los aportes
solidarios y las transferencias sobre los subsidios, que
se hubiere producido de acuerdo con dicho resultado,
acompanado de los rendimientos financieros gene-
rados por ese superavit a partir del momento en que
se cause. En el evento de que el giro no se realice
oportunamente, se causaran intereses de mora a la
tasa definida por las leyes tributarias (...)".

Que mediante el Decreto Distrital 362 de 2003 se
reglamentd el funcionamiento del Fondo de Solidari-

dad y Redistribucion de Ingresos de Bogota, creado
por el Acuerdo Distrital 31 de 2001, el cual consagra
en su articulo 5° que para trasladar los recursos pre-
supuestados diferentes a los aportes solidarios del
Fondo de Solidaridad y Redistribucién de Ingresos a
las entidades prestadoras de los servicios publicos
de acueducto, alcantarillado y aseo, debera contarse
con la autorizacién del Concejo Distrital para conceder
los subsidios, la determinacion de la forma y el medio
de asignacion, asi como el contrato suscrito entre el
Distrito y la respectiva entidad prestadora del servicio
publico, con el objeto de desarrollar la asignacion de
los subsidios a nombre del Distrito Capital.

Que el Acuerdo Distrital 659 de 2016, establece los
factores de subsidio y los factores de aporte solidario
para los servicios publicos domiciliarios de acueducto,
alcantarillado y aseo en Bogot4, Distrito Capital, para
el periodo 2017-2021.

Que por su parte, mediante el Decreto Distrital 429 de
2018, se fijo el procedimiento para el cobro y pago de
subsidios y contribuciones en los servicios publicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo en
el Distrito Capital y se asignaron funciones para su
cumplimiento.

Que el articulo 116 del Acuerdo Distrital 257 de
2006 dispuso que, la Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos - UAESP tiene por objeto garantizar
la prestacién, coordinacion, supervision y control de
los servicios de recoleccion, transporte, disposicion
final, reciclaje y aprovechamiento de residuos solidos,
la limpieza de vias y areas publicas; los servicios fu-
nerarios en la infraestructura del Distrito y del servicio
de alumbrado publico.

Que mediante la Resolucién CRA 786 del 27 de febrero
de 2017, la Comisién de Regulacién de Agua Potable
y Saneamiento Basico — CRA, dio por verificados los
motivos para la inclusién de clausulas de areas de
servicio exclusivo en los contratos que se suscriban
para la prestacion del servicio publico de aseo en el
Distrito Capital, para las actividades de comercializa-
cién, recoleccién, transporte, barrido y limpieza de vias
y areas publicas, corte de césped, poda de arboles,
lavado de areas publicas, instalacién y mantenimiento
de cestas, de acuerdo con lo expuesto en la parte
motiva de la citada resolucion.

Que la Resolucion 27 de enero de 2018 de la UAESP
adopta el reglamento comercial y financiero de la
concesion del servicio publico de aseo en la ciudad
de Bogotd, en sus componentes de recoleccion de
residuos no aprovechables, barrido, limpieza de vias
y areas publicas, corte de césped, poda de arboles en
areas publicas, lavado de areas publicas y transporte
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de los residuos generados por las anteriores activida-
des a los sitios de disposicion final.

Que el literal i) del articulo 3° del Decreto Distrital 121
de 2008, “Por medio del cual se modifica la estructura
organizacional y las funciones de la Secretaria Distrital
del Habitat”, estipula como funcion de dicha entidad la
de “Disenar la politica de subsidios y contribuciones
en la prestacion de los servicios publicos, con base
en los recursos del Sistema General de Participa-
ciones y otros recursos de financiacion definidos en
la Ley 142 de 1994, sus reglamentaciones y demads
normas concordantes”.

Que de conformidad con el articulo 10 del Decreto
Distrital 289 de 2021, “Por el cual se establece el Re-
glamento Interno del Recaudo de Cartera en el Distrito
Capital y se dictan otras disposiciones” son competen-
tes en general para adelantar el cobro persuasivo las
entidades del sector central o localidad acreedora que
expide el respectivo titulo ejecutivo.

Que segun lo establecido en el articulo 6 del Decreto
Distrital 834 de 2018, “Por el cual se modifica la es-
tructura organizacional de la Secretaria Distrital de Ha-
cienda y se dictan otras disposiciones”, le corresponde
a la Subdireccion de Cobro No Tributario: “a) Dirigir y
controlar el proceso de cobro coactivo no tributario de
los créditos a favor de las Localidades y las entidades
del sector central de la Administracion, cuya compe-
tencia no haya sido asignada a otra dependencia y
(...) e) Establecer politicas para el otorgamiento y
aprobacion de las facilidades de pago y las garantias
que ofrezcan los deudores, de conformidad con las
normas vigentes.”

Que segun el literal b) del articulo 7 del Decreto Distrital
834 de 2018, corresponde a la Oficina de Gestion de
Cobro de la Subdireccién de Cobro No Tributario de
la Secretaria Distrital de Hacienda, la funcién de: “(...)
Ejercer la competencia de cobro coactivo de créditos
a favor del Sector Central y Localidades cuando dicha
competencia no haya sido asignada a otra dependen-
cia o Entidad”.

Que de conformidad con lo previsto en el paragra-
fo 1° del articulo 125 de la Ley 1450 de 2011, vigente
en virtud de lo dispuesto en los articulos 267 y 336
de las Leyes 1753 de 2015 y 1955 de 2019, respec-
tivamente, los factores de subsidios y contribuciones
aprobados por los Concejos Municipales tendran una
vigencia igual a cinco (5) afios; no obstante, estos
factores podran ser modificados antes del término
citado, cuando varien las condiciones para garantizar
el equilibrio entre subsidios y contribuciones.

Que el Acuerdo Distrital 761 de 2020, “Por medio del
cual se adopta el Plan de Desarrollo Econdmico, So-
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cial, Ambiental y de Obras Publicas del Distrito Capital
2020-2024 “Un Nuevo Contrato Social y Ambiental para
la Bogota del Siglo XXI”, determin6 en su articulo 40:

“El Fondo de Solidaridad y Redistribucion del Ingreso
(FSRI), creado mediante el articulo 1 del Acuerdo
Distrital 31 de 2001, sera trasladado a la Secretaria
Distrital del Habitat a partir de la vigencia fiscal 2021,
para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo
368 de la Constitucion Nacional y los articulos 89 y 99
de la Ley 142 de 1994 o a las normas que los modifi-
quen o deroguen.

De conformidad con lo anterior, la Secretaria Distrital
de Habitat, a partir de la vigencia fiscal 2021, asumird
las funciones para el cumplimiento de los objetivos del
fondo, entre ellas las que venia ejerciendo la Secretaria
Distrital de Hacienda en relacion con las normas que
regulan este Fondo, para lo cual se deberan realizar
los ajustes administrativos y presupuestales a que
haya lugar.

Paragrafo. Durante la vigencia 2020, la Secretaria
Distrital de Habitat realizara, previa su remision a la
Secretaria Distrital de Hacienda, la revision de los
requisitos legales de las entidades prestadoras de
servicios publicos y de los actos administrativos que se
deben suscribir para el giro de recursos de subsidios
del Fondo de Solidaridad y Redistribucion de Ingresos,
asi como de las cuentas de cobro presentadas por
dichas entidades”.

Que en desarrollo de las atribuciones dadas a la Secre-
taria Distrital del Habitat por el articulo 40 del Acuerdo
Distrital 761 de 2020, se hace necesario ajustar el
procedimiento aplicable al cobro y pago de subsidios y
contribuciones en los servicios publicos de acueducto,
alcantarillado y aseo en el Distrito Capital.

En mérito de lo expuesto,
DECRETA:

Articulo 1. Determinacion del equilibrio entre
subsidios y aportes solidarios. Antes del 15 de
julio de cada afo, todas las personas prestadoras de
los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, de
acuerdo con la proyeccion de usuarios y consumos, la
estructura tarifaria vigente, y el porcentaje o factor de
aporte solidario aplicado en el afo respectivo, deberan
presentar ante la Secretaria Distrital del Habitat, la
solicitud del monto necesario para la determinacion
del equilibrio entre subsidios y aportes solidarios de
cada servicio, teniendo en cuenta:

Estimacion para el aio siguiente del monto total de los
recursos potenciales a facturar por concepto de aportes
solidarios, asi como la informacion del numero total de



usuarios atendidos, discriminados por servicio, estrato
y uso. Para los servicios de acueducto y alcantarillado,
se debera igualmente presentar la desagregacion de
consumos y vertimientos, respectivamente, segun
rango basico, complementario o suntuario y para el
servicio de aseo, adicionalmente, se reportaran los
resultados del aforo de los Grandes Generadores y
la informacion de los Pequefios Productores y Multiu-
suarios que lo hayan solicitado.

Estimacion anual de los montos totales de la siguiente
vigencia correspondientes a la suma de los subsidios
necesarios a otorgar por estrato y para cada servicio,
de acuerdo con la estructura tarifaria vigente y con
los porcentajes de subsidios otorgados para el afio
respectivo por el Distrito.

El valor de la diferencia entre el monto total de sub-
sidios requerido para cada servicio y la suma de los
aportes solidarios a facturar, cuyo resultado represen-
tard el monto total de los recursos necesarios para
obtener el equilibrio. Tal valor se establecera con base
en la informacion referida en los numerales anteriores.

Paragrafo. En el caso del servicio de aseo, la soli-
citud del monto necesario para la determinacion del
equilibrio entre subsidios y aportes solidarios debera
ser presentada previamente por los prestadores a la
Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos
- UAESP, quien validara y certificara la informacion, y
la presentara ante la Secretaria Distrital del Habitat.

Articulo 2. Solicitud de apropiaciéon de recursos
para transferencias. Una vez recibida la informacién
indicada en el articulo anterior, la Secretaria Distrital
de Habitat en cada vigencia fiscal, debera presentar
a la Secretaria Distrital de Hacienda y en los términos
establecidos por ella, dentro de los ocho (8) primeros
dias habiles del mes de agosto, la solicitud de apro-
piacion de los recursos necesarios para cumplir con
los contratos de transferencias suscritos con las per-
sonas prestadoras de servicios publicos domiciliarios
de acueducto, alcantarillado y aseo, discriminado por
servicio y prestador, de conformidad con las proyeccio-
nes que le fueron presentadas por dichos prestadores.

Articulo 3. Presupuesto del Fondo de Solidaridad
y Redistribucién de Ingresos. La Secretaria Distrital
de Hacienda, con base en la informacion sefalada en
el articulo 2° del presente Decreto, definira los recur-
S0S necesarios para solventar el respectivo faltante,
teniendo en consideracion prioritariamente los recursos
con que cuenta y pueda contar el Distrito Capital en
el fondo de solidaridad y redistribucion de ingresos,
e incorporara en el presupuesto de cada vigencia las
apropiaciones requeridas para financiar la diferencia
entre el monto total de subsidios requerido y la suma
de los aportes solidarios a facturar.

Paragrafo. Teniendo en cuenta que la responsabilidad
de la proyeccion de balance de subsidios y aportes
solidarios es del prestador de los servicios publicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, en
caso que la proyeccion de recursos sea inferior a la
apropiacioén presupuestal vigente, el prestador debera
informar dentro del primer semestre de cada vigencia
fiscal esta situacion a la Secretaria Distrital del Habitat,
con el fin de adelantar la solicitud de modificaciones
del presupuesto de gastos e inversiones de la entidad
ante la Secretaria Distrital de Hacienda. En caso de
que no se disponga de recursos adicionales en el afo
en curso, los mayores valores cobrados seran progra-
mados y pagados con el presupuesto de la vigencia
siguiente. En ambas situaciones, donde el no pago se
derivo de una solicitud de recursos inferior, no habra
lugar al cobro de intereses de mora en relacion con los
recursos dejados de apropiar por dicha causal.

Articulo 4. Informes de los prestadores de servi-
cios publicos domiciliarios. La Secretaria Distrital
del Habitat adoptara, dentro de los 3 meses siguien-
tes a la adopcién del presente Decreto e informara
a los prestadores de servicios publicos domiciliarios
de acueducto, alcantarillado y aseo mediante acto
administrativo, los formatos para la presentacion del
informe que define el articulo 3° del Acuerdo Distrital
31 de 2001, adicionado por el articulo 2 del Acuerdo
Distrital 285 de 2007.

Articulo 5. Suscripcién del contrato para la trans-
ferencia. Todas las personas prestadoras de servicios
publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y
aseo cuya area de prestacion de servicio se encuentre
definida en zona urbana y/o rural del Distrito Capital,
deberan suscribir, dentro de los 3 meses siguientes a
la entrada en vigencia del presente decreto, un con-
trato de transferencia de recursos en las condiciones
definidas por la Secretaria Distrital del Habitat y en el
marco de las disposiciones normativas vigentes.

Articulo 6. Giro y transferencia del monto total de
subsidios y aportes solidarios. La Secretaria Distri-
tal del Habitat expedira mediante acto administrativo,
dentro de los 3 meses siguientes a la entrada en
vigencia del presente decreto, el procedimiento y los
requisitos para la presentacion de la cuenta de cobro
por concepto de la diferencia entre el total de subsidios
requeridos y la suma de los aportes solidarios en favor
de las personas prestadoras de los servicios publicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, asi
como el tramite para la transferencia de aportes solida-
rios al fondo de solidaridad y redistribucion de ingresos.

Paragrafo. En el servicio de aseo, la Unidad Adminis-
trativa Especial de Servicios Publicos UAESP, validara
y certificara la documentacion y el monto reportado por
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el prestador por concepto de la diferencia entre el
total de subsidios requerido y la suma de los aportes
solidarios a facturar. La Secretaria Distrital del Habitat
definira los procedimientos y plazos para la presenta-
cion de las cuentas de cobro y la transferencia de los
aportes solidarios.

Articulo 7. Periodicidad de las transferencias de la
diferencia entre el monto total de subsidios reque-
rido y la suma de los aportes solidarios a facturar.
La Secretaria Distrital del Habitat verificard y validara
el cumplimiento de los requisitos de la cuenta de cobro
que presenten los prestadores del servicio y debera
adelantar ante la Secretaria Distrital de Hacienda,
cumpliendo todos los requisitos establecidos para tal fin
en la normativa vigente, las actuaciones para la trans-
ferencia de recursos e instruccién de giro con cargo
al Fondo de Solidaridad y Redistribucion de Ingresos
dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la
aprobacion de la cuenta de cobro.

Si el pago a los prestadores de servicios publicos no
se realiza dentro del término sefalado, por causas
imputables al Distrito Capital, se causaran intereses
de mora a la tasa definida por las leyes tributarias y
los respectivos contratos.

Paragrafo. Durante el periodo de cierre financiero de
la plataforma tecnolodgica que utiliza la Administracion
Distrital para realizar los pagos, informado en la circular
de cierre que anualmente publica la Direccion Distrital
de Tesoreria de la Secretaria Distrital de Hacienda, se
suspenderan los términos para adelantar las actua-
ciones para la transferencia de recursos e instruccion
de giro.

Articulo 8. Periodicidad de las transferencias de
los aportes solidarios. Los prestadores de servicios
publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado
y aseo que presenten superdvit deberan efectuar la
correspondiente transferencia de los recursos recau-
dados por este concepto al Fondo de Solidaridad y
Redistribucion de Ingresos, dentro de los treinta (30)
dias calendario siguientes a la fecha en la que le sea
notificado por la Secretaria Distrital del Habitat el re-
sultado de la verificacién y validacién de la informacion
correspondiente.

Si la transferencia de los aportes solidarios no se efec-
tia dentro del término sefalado por hechos imputables
al prestador del servicio publico, se causaran intereses
de mora a la tasa definida por las leyes tributarias.

Articulo 9. Formas de efectuar la transferencia de
los aportes solidarios. Para el recaudo de los recur-
sos de aportes solidarios, en el evento en el que se
presente superavit, el prestador del servicio publico
transferira el monto autorizado por la Secretaria Dis-
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trital del Habitat, a la Direccion Distrital de Tesoreria
de la Secretaria Distrital de Hacienda, para lo cual
la Secretaria Distrital de Habitat generara un recibo
con cadigo de barras al prestador. Una vez surtido el
proceso de legalizacién de los recursos, se efectuaran
los tramites pertinentes para el registro presupuestal
correspondiente.

Articulo 10. Sanciones respecto a los aportes
solidarios. Cuando los prestadores de los servicios
publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y
aseo, obligados a realizar el giro de aportes solidarios,
se abstengan de proporcionar oportunamente la
informacidn, incurran en errores de verificacion, en
inconsistencias en el suministro de la informacion, o
cuando no efectuen el giro completo y oportuno de
los aportes solidarios habra lugar a la imposiciéon de
las sanciones previstas en los respectivos contratos,
previo el procedimiento sancionatorio a que haya lugar.

Articulo 11. Cobro Persuasivo. Constituido el titulo
ejecutivo, la Secretaria Distrital del Habitat adelantara
el cobro persuasivo de las sumas adeudadas al Distrito
Capital por concepto de aportes solidarios y/o cobro de
lo no debido por la diferencia entre el monto total de
subsidios requerido y la suma de los aportes solidarios
a facturar.

Para el ejercicio de esta funcion se utilizara la infor-
macién reportada en el Sistema Unico de Informacién
- SUI, y se aplicara el procedimiento establecido en el
Decreto Distrital 289 de 2021 .

Articulo 12. Cobro Coactivo. Agotada la etapa de
cobro persuasivo, sin que se hubiera efectuado el
giro completo y oportuno de los aportes solidarios
por parte del prestador o se hubieren recuperado las
sumas cobradas de mas por la diferencia entre el
monto total de subsidios requeridos y la suma de los
aportes solidarios a facturar, la Secretaria Distrital de
Habitat, previo el cumplimiento de lo establecido en el
Decreto Distrital 289 de 2021, remitira a la Subdirec-
cion de Cobro No Tributario de la Direccién Distrital de
Cobro de la Secretaria Distrital de Hacienda los actos
o documentos que constituyen el titulo ejecutivo, para
adelantar el respectivo cobro coactivo.

Articulo 13. Remision normativa. Para efectos de
la aplicacién de este decreto, la remisiéon hecha a
normas juridicas se entiende realizada a las que las
modifiquen, adicionen o sustituyan.

Articulo 14. Vigencia y Derogatorias. El presente
Decreto rige a partir del dia siguiente a la fecha de
su publicacién en el Registro Distrital y deroga el De-
creto Distrital 429 de 2018.
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Dado en Bogota D.C., el once (11) de noviembre
de dos mil veintiuno (2021).

CLAUDIA NAYIBE LOPEZ HERNANDEZ
Alcaldesa Mayor

NADYA MILENA RANGEL RADA
Secretaria Distrital del Habitat

JUAN MAURICIO RAMIREZ CORTES
Secretario Distrital de Hacienda

DECRETO N°450
(11 de noviembre de 2021)

“Por medio del cual se modifica la estructura
organizacional de la Secretaria Distrital de Ambiente
y se dictan otras disposiciones”

LA ALCALDESA MAYOR DE BOGOTA, D.C.

En uso de sus facultades constitucionales y legales,

en especial las conferidas en el numeral 7 del arti-

culo 315 de la Constitucién Politica, los numerales

3y 6 del articulo 38 y el inciso 2 del articulo 55 del
Decreto Ley 1421 de 1993 y,

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el numeral 7 del
articulo 315 de la Constitucion Politica de 1991 “Son
atribuciones del alcalde: (...) 7. Crear, suprimir o
fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles
funciones especiales y fijar sus emolumentos con
arreglo a los acuerdos correspondientes. No podra
crear obligaciones que excedan el monto global
fijado para gastos de personal en el presupuesto
inicialmente aprobado.”

Que el numeral 6 del articulo 38 del Decreto Ley 1421
de 1993, establece como atribucion del/la Alcalde/
sa Mayor la de: “Distribuir los negocios segun su
naturaleza entre las secretarias, los departamentos
administrativos y las entidades descentralizadas *.

Que, en concordancia con lo anterior, el inciso
segundo del articulo 55 idem sefiala que: “(...) En
gjercicio de la atribucion conferida en el articulo 38,
ordinal 60., el alcalde mayor distribuira los negocios
y asuntos, segun su naturaleza y afinidades, entre
las secretarias, los departamentos administrativos y
las entidades descentralizadas, con el propdsito de
asegurar la vigencia de los principios de eficacia,
economia y celeridad administrativas. Con tal
fin podra crear, suprimir, fusionar y reestructurar

dependencias en las entidades de la administracion
central, sin generar con ello nuevas obligaciones
presupuestales. (... )"

Que el articulo 101 del Acuerdo 257 del 30 de
noviembre de 2006, “Por el cual se dictan normas
basicas sobre la estructura, organizacion 'y
funcionamiento de los organismos y de las entidades
de Bogota, Distrito Capital, y se expiden otras
disposiciones”, dispuso transformar el Departamento
Técnico del Medio Ambiente en la Secretaria Distrital
de Ambiente, como un organismo del Sector Central,
con autonomia administrativa y financiera.

Que el Decreto Distrital 109 de 2009 determind
la estructura organizacional y las funciones de la
Secretaria Distrital de Ambiente.

Que el articulo 93 de la Ley 1952 de 2019, modificado
por el Articulo 14 de la Ley 2094 de

2021, senala:

“ARTICULO 93. Control disciplinario interno.
Toda entidad u organismo del Estado,
con excepcion de las competencias de la
Comision Nacional de Disciplina Judicial y
las Comisiones Seccionales de Disciplina
Judicial, debe organizar una unidad u oficina
del mds alto nivel encargada de conocer los
procesos disciplinarios que se adelanten
contra sus servidores.

Si no fuere posible garantizar la segunda
instancia por razones de estructura
organizacional, esta sera de competencia
de la Procuraduria General de la Nacion de
acuerdo con sus competencias.

En aquellas entidades u organismos en donde
existan regionales o seccionales, se podran
crear oficinas de control interno del mas alto
nivel con sus respectivas competencias.

La segunda instancia seguird la regla del
inciso anterior, en el evento en que no
se pueda garantizar en la entidad En los
casos en donde se deba tramitar la doble
conformidad, la decision final estara siempre
a cargo de la Procuraduria General de la
Nacidn, atendiendo sus competencias.

El jefe o director del organismo tendra
competencia para ejecutar la sancion.

PARAGRAFO 1. Se entiende por oficina del
mads alto nivel la conformada por servidores
publicos minimo del nivel profesional de la
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administracion. El jefe de la Oficina de Control
Disciplinario Interno debera ser abogado y
pertenecera al nivel directivo de la entidad”

Que aun cuando, en virtud de lo previsto en la Ley
2094 de 2021, la Ley 1952 de 2019 no ha entrado
en vigencia, se hace necesario avanzar en la
implementacién de los ajustes organizacionales
respectivos para atender la previsiébn normativa
descrita en precedencia.

Que el 17 de agosto de 2021 la Secretaria Distrital
de Ambiente elaboré el estudio técnico para la
creacion de la Oficina de Control Disciplinario Interno,
incluyendo la correspondiente modificacion de su
estructura organizacional y la planta de personal,
siguiendo los parametros de las entidades publicas
del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica—DAFP—y los criterios técnicos establecidos
por el Departamento Administrativo de Servicio Civil
Distrital —DASCD—.

Que en dicho estudio técnico se modifica la
denominacién de la Subsecretaria General y de
Control Disciplinario, eliminando la expresion “Y
de Control Disciplinario”; esto es: “Subsecretaria
General”, y se crea la Oficina de Control Disciplinario
Interno.

Que el Departamento Administrativo de Servicio
Civil Distrital emiti6 concepto técnico favorable
para la modificacion de la estructura organizacional
de la Secretaria Distrital de Ambiente, mediante
oficio radicado con el No. 2021EE598401 del 6
de septiembre de 2021, con el que se soporta su
viabilidad.

En mérito de lo expuesto,
DECRETA:

Articulo 1. Modifiquese el articulo 7 del Decreto
Distrital 109 de 2009, el cual quedara asi:

“Articulo 7°. Estructura organizacional. Para
el desarrollo de su objeto, la Secretaria Distrital
de Ambiente tendra la siguiente estructura
organizacional:

1. Despacho del Secretario Distrital de Ambiente.
1.1.  Oficina de Control Interno.
1.2. Oficina de Participacion, Educacion y
Localidades.
.3. Oficina Asesora de Comunicaciones.
4

1
1 Oficina de Control Disciplinario Interno
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2. Subsecretaria General.
2.1. Direccion de Planeacion y Sistemas de
Informacion Ambiental.

2.1.1. Subdireccion de Politicas y
Planes Ambientales.
2.1.2.  Subdireccion de Proyectos y

Cooperacion Internacional.
2.2. Direccion de Control Ambiental.

2.2.1. Subdireccion de Control
Ambiental al Sector Publico.

2.2.2. Subdireccion de Silvicultura,
Flora y Fauna Silvestre.

2.2.3. Subdireccion de Calidad del
Aire, Auditiva y Visual.

2.2.4. Subdireccion del  Recurso

Hidrico y del Suelo.
2.3. Direccion de Gestion Ambiental.

2.3.1. Subdireccion de Ecourbanismo
y Gestion Ambiental Empresarial
2.3.2. Subdireccion de Ecosistemas y

Ruralidad.
2.4. Direccion Legal Ambiental.
2.5. Direccion de Gestion Corporativa.
2.5.1. Subdireccion Finanwciera.
2.5.2. Subdireccion Contractual.”

Articulo 2. Adiciénese al Decreto Distrital 109 de
2009, el siguiente articulo:

“Articulo 9A. Oficina de Control Disciplinario Interno.
Son funciones de la Oficina de Control Disciplinario
Interno, las siguientes:

a) Adelantarlaindagacionpreliminar, lainvestigacion
formal y fallar en primera instancia los procesos
disciplinarios contra los/as servidores/as y
ex servidores/as de la Secretaria Distrital de
Ambiente, de conformidad con el Cédigo General
Disciplinario o aquella norma que lo modifique
o sustituya y las demads disposiciones vigentes
sobre la materia.

b) Mantener actualizada la informacion de los
procesos disciplinarios de la Secretaria Distrital
de Ambiente, en el Sistema de Informacion
Disciplinaria Distrital o el que haga sus veces,
y fijar procedimientos operativos disciplinarios
acorde con las pautas senaladas por la Direccion
Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria
Juridica Distrital.

c) Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las
sanciones que se impongan a los servidores(as)
y ex servidores (as) publicos (as) de la entidad,
de manera oportuna y eficaz.



d)

Orientar y capacitar a los servidores (as) publicos
(as) del organismo en la prevencion de acciones
disciplinarias en aplicacion de las politicas que en
materia disciplinaria se expidan por parte de la
Secretaria Juridica Distrital.

e)

Surtir elproceso de notificacion y/o comunicacion
y organizacion documental de los expedientes
disciplinarios en los términos y forma establecida
en la normatividad disciplinaria vigente.

f)

9)

Atender las peticiones y requerimientos
relacionados con asuntos de su competencia, de
manera oportuna y eficaz.

Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.”

Articulo 3. Modifiquese el articulo 12° del Decreto
Distrital 109 de 2009 el cual quedard asi:

“Articulo  12°

Subsecretaria General. La

Subsecretaria General tiene por objeto asesorar,
asistir y acompanar al Secretario en el cumplimiento
de las funciones de direccion, coordinacion y control
de la Secretaria Distrital de Ambiente, apoyando
la gestion y coordinacion interna de las diferentes
dependencias de la misma.

Son funciones de la Subsecretaria General:

a.

Asistir al Secretario en el direccionamiento
de la Secretaria hacia el cumplimiento de su
mision y objetivos Institucionales a través
de instrumentos administrativos, legales,
financieros, de planeacion y gestion a que haya
lugar.

Asistir al Secretario Distrital de Ambiente en sus
relaciones con el Congreso de la Republica,
los Organismos de Control, el Concejo de
Bogotd y la Administracion Distrital; vigilar el
curso de los proyectos de acuerdo en las dreas
de competencia de la Secretaria, y preparar
oportunamente, de acuerdo con el Secretario,
las observaciones, que éste considere
pertinentes, presentar al Alcalde para la
aprobacion u objecion de tales proyectos.

Presidiry coordinar el Comité Técnico — Juridico
de la Secretaria.

Coordinar el cumplimiento de las funciones a
cargo de las dependencias misionales y de las
dependencias de apoyo de la Secretaria, con el
objeto de mantener la unidad de propdsitos, al

igual que la eficiencia, eficacia y economia de
la gestion.

Dirigir y coordinar el disefio, implementacion y
mejoramiento continuo del sistema de gestion
de calidad, administrativo y de control de la
entidad.

Administrar el archivo de los actos
administrativos de  cardcter  corporativo
expedidos por la Secretaria Distrital de
Ambiente, numerarlos, llevar el registro y
garantizar la custodia de los mismos.

Coordinary verificar el proceso de notificaciones
de los actos administrativos de cardcter
corporativo que expida la Secretaria Distrital de
Ambiente de acuerdo con las delegaciones que
realice el Secretario.

Administrar el sistema de atencion al ciudadano
de acuerdo con las directrices impartidas por
la Secretaria General de la Administracion del
Distrito, aplicando, los correctivos necesarios
para garantizar con eficacia la atencion
oportuna y el debido proceso.

Administrar 'y controlar el sistema de
correspondencia de la Secretaria conforme
con las disposiciones legales sobre la gestion
documental y archivistica.

Coordinar la recepcion, registro, clasificacion
y distribucion oportuna de las solicitudes,
peticiones, quejas, reclamos y derechos de
peticion que en forma verbal o escrita presenten
los ciudadanos y realizar el control efectivo para
que sean resueltas en los plazos establecidos.

Formular y ejecutar proyectos de cardcter
corporativo propios de la Secretaria y llevar
indicadores respecto de los mismos, o
relacionados con el sistema de gestion de
calidady sistemas de informacion institucionales
de cardcter administrativo.

Administrar la gestion del riesgo en la Secretaria
determinando  los  controles  existentes,
identificando sus posibles consecuencias y
estableciendo medidas para mitigarlos.

Las demas que le sean propias o asignadas de
acuerdo con la naturaleza de la dependencia,
por autoridad competente.”
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Articulo 4. Vigencia y derogatorias. El presente
decreto distrital rige a partir de su publicacién vy
modifica los articulos 7 y 12 del Decreto Distrital 109
de 2009.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D.C., el once (11) de noviembre
de dos mil veintiuno (2021).

CLAUDIA NAYIBE LOPEZ HERNANDEZ
Alcaldesa Mayor

CAROLINA URRUTIA VASQUEZ
Secretaria Distrital de Ambiente

NIDIA ROCIiO VARGAS
Directora Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital

DECRETO N° 451
(11 de noviembre de 2021)

“Por medio del cual se modifica la Planta de
Empleos de la Secretaria Distrital de Ambiente”

LA ALCALDESA MAYOR DE BOGOTA, D.C.

En uso de sus facultades constitucionales y legales,
en especial las conferidas en el numeral 7 del articu-
lo 315 de la Constitucidn Politica y el numeral 9 del
articulo 38 del Decreto Ley 1421 de 1993y,

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el numeral 9 del articulo 38
del Decreto Ley 1421 de 1993, es atribuciéon del/la
Alcalde/sa Mayor de Bogota, D.C., crear, suprimir o
fusionar los empleos de la Administracién Central,
sefalarles sus funciones especiales y determinar
sus emolumentos con arreglo a los acuerdos
correspondientes.

Que el articulo 101 del Acuerdo 257 del 30 de
noviembre de 2006, “Por el cual se dictan normas

basicas sobre la estructura, organizacion 'y
funcionamiento de los organismos y de las entidades
de Bogota, Distrito Capital, y se expiden otras
disposiciones”, dispuso transformar el Departamento
Técnico del Medio Ambiente en la Secretaria Distrital
de Ambiente, como un organismo del Sector Central,
con autonomia administrativa y financiera.

Que la planta de empleos de la Secretaria Distrital
de Ambiente se encuentra establecida mediante
el Decreto Distrital 110 del 16 de marzo de 2009
y con ocasion de la modificacion a la estructura
organizacional generada por la creacién de la Oficina
de Control Disciplinario Interno, se hace necesario
modificar también la planta de empleos de la entidad.

Que mediante oficio No 2021EE598401 del 06 de
septiembre de 2021, la Directora del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD,
emitié concepto técnico favorable para la modificacion
de la planta de empleos de la Secretaria Distrital de
Ambiente, de conformidad con el estudio técnico de
modernizacion.

Que mediante oficio No. 2021EE20679701 del
30 de septiembre de 2021, la Directora Distrital de
Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda,
expidio viabilidad presupuestal para la creacion de un
(1) empleo en la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Ambiente.

Que teniendo en cuenta lo anterior y conforme a
la normativa vigente en la materia, es necesario
modificar la planta de empleos de la Secretaria
Distrital de Ambiente.

En mérito de lo expuesto,

DECRETA:
Articulo 1. Objeto. Crear el siguiente empleo
denominado Jefe de Oficina de Control Disciplinario

Interno de la planta global de la Secretaria Distrital de
Ambiente, asi:

DENOMINACION :
NIVEL DEL EMPLEO CODIGO GRADO No. de Cargos
Directivo Jefe de Oficina 006 05 Uno (1)

Articulo 2. Modifiquese el articulo 3° del Decreto
Distrital 110 de 2009, el cual quedara asi:

Articulo 3. Planta de Personal. Las funciones
propias de la Secretaria Distrital de Ambiente, seran
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cumplidas por la planta de empleos que se relacionan
a continuacion:

Planta Despacho del secretario



DENOMINACION DEL EMPLEO NIVEL CcODIGO GRADO N2 DE EMPLEOS
Secretario de Despacho Directivo 020 09 1
Asesor Asesor 105 06 1
TOTAL PLANTA DEL DESPACHO 2

Planta global
DENOMINACION DEL EMPLEO NIVEL CcODIGO GRADO Ne¢ DE EMPLEOS
NIVEL DIRECTIVO
Subsecretario Directivo 045 08 1
Director Técnico 009 5
Directivo 007
Jefe de Oficina Directivo 006 05 2
Jefe de Oficina Directivo 006 04 1
Subdirector Directivo 068 04 10
NIVEL ASESOR
Jefe de Oficina Asesora Asesor 115 05 1
NIVELPROFESIONAL
Profesional Especializado Profesional 222 25 13
Profesional Especializado Profesional 222 24 7
Profesional Especializado Profesional 222 21 5
Profesional Especializado Profesional 222 20 20
Profesional Especializado Profesional 222 19 6
Profesional Universitario Profesional 219 18 23
Profesional Universitario Profesional 219 15 3
Profesional Universitario Profesional 219 14 2
Profesional Universitario Profesional 219 05 1
NIVEL TECNICO
Técnico Operativo Técnico 314 17 4
NIVEL ASISTENCIAL
Auxiliar Administrativo Asistencial 407 09 1
Auxiliar Administrativo Asistencial 407 17 5
Auxiliar Administrativo Asistencial 407 27 8
Secretario Ejecutivo Asistencial 425 24 5
Secretario Ejecutivo Asistencial 425 27 1
Secretario Asistencial 440 09 1
Secretario Asistencial 440 17 4
Auxiliar de Servicios Generales Asistencial 470 07 1
Conductor Asistencial 480 13 10
Conductor Asistencial 480 15 1
TOTAL PLANTA GLOBAL 141
TOTAL PLANTA SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE 143
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Articulo 3. Provision de los empleos. Los empleos
a que se refiere el articulo 1 del presente decreto,
seran provistos de conformidad con las normas
legales vigentes.

Articulo 4. Comunicacién. Comunicar el contenido
del presente Decreto Distrital a la Direccién Distrital
de Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda
y al Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital, a través de la Subdireccion de Servicios
Administrativos de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Articulo 5. Vigencia. El presente Decreto rige a partir
del dia de su publicacién y modifica en lo pertinente el
Decreto Distrital 110 de 2009.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogotda, D.C., a los once (11) dias del mes
de noviembre de dos mil veintiuno (2021).

CLAUDIA NAYIBE LOPEZ HERNANDEZ
Alcaldesa Mayor

CAROLINA URRUTIA VASQUEZ
Secretaria Distrital de Ambiente

NIDIA ROCiO VARGAS

Directora Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital

DECRETO N° 452
(11 de noviembre de 2021)

“Por medio del cual se prdrroga la vigencia de
unos empleos de caracter temporal en la planta de
personal de la Secretaria de Educacion del Distrito”

LA ALCALDESA MAYOR DE BOGOTA, D. C.

En uso de sus facultades legales, en especial las
conferidas por el numeral 7, del articulo 315 de la
Constitucion Politica, el numeral 9 del articulo 38 del
Decreto Ley 1421 de 1993 y el articulo 21 de la Ley
909 de 2004 vy,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden
normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones”, determina la estructura del empleo
publico, la carrera administrativa y la gerencia publica,
la cual es aplicable a los organismos y entidades del
Distrito Capital.
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Que el articulo 21 de la Ley 909 de 2004 consagra
que los organismos y entidades podran contemplar
excepcionalmente en sus plantas de personal,
empleos de caracter temporal o transitorio, con el fin
de suplir necesidades de personal para desarrollar
programas o proyectos de duracién determinada.

Que el articulo 2.2.1.1.1 del Decreto Nacional 1083
de 2015 Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Publica define los empleos temporales como aquellos
creados en las plantas de cargos para el ejercicio de
las funciones previstas en el mencionado articulo 21
de la Ley 909 de 2004, por el tiempo determinado
en el estudio técnico y en el acto de nhombramiento,
y los cuales deberan sujetarse a la nomenclatura y
clasificacion de cargos vigentes para cada entidad y a
las disposiciones relacionadas con la elaboracién del
plan de empleos, disefio y reforma de plantas de que
trata la misma Ley.

Que mediante el Decreto Distrital 271 de 2016, fueron
creados quinientos sesenta y nueve (569) empleos
de caracter temporal en la Secretaria de Educacion
del Distrito por un periodo de dos anos hasta el 30
de junio de 2018; mediante Decreto Distrital 349 de
2018, se prorrogd la vigencia de estos cargos hasta
el 30 de junio de 2020, mediante Decreto Distrital
161 de 2020, se prorrogd su vigencia hasta el 31 de
diciembre de 2020 y mediante Decreto Distrital 348
de 2020 se prorrogd la vigencia de 488 empleos
temporales hasta el 31 de diciembre de 2021 vy la
creacion de 52 empleos temporales con una vigencia
hasta el 31 de diciembre de 2021.

Que la Secretaria de Educacion del Distrito mediante
oficios 2020ER7945 y 2020ER8678, adelanté los
tramites ante el DASC, para realizar una nueva
prérroga de la vigencia de los empleos de caracter
temporal existentes en su planta de personal,
sefialando que las necesidades en torno a la
atencion integral de la primera infancia asi como la
atencion de actividades administrativas y financieras
de los establecimientos oficiales de educacién de la
ciudad contindan vigentes y, garantizar el éptimo
funcionamiento de las instituciones educativas de
Bogota, D.C. resulta fundamental en términos del
goce efectivo del derecho a la educacion de las y
los nifios y la juventud de la ciudad, maxime en esta
etapa de retorno a la educacién en condiciones de
presencialidad.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital - DACSD, mediante oficio No. 2021EE06868
del 26 de octubre de 2021, emitié concepto técnico
favorable para la prérroga de la vigencia de 540
empleos de caracter temporal en la planta de empleos



administrativos de la Secretaria de Educacion del
Distrito, cuya vigencia sera hasta el 31 de julio de
2022,

Que la Direccion Distrital de Presupuesto de la
Secretaria Distrital de Hacienda — SHD —mediante
oficio 2021EE24455301 del 9 de noviembre de 2021,
expidié viabilidad presupuestal para la prérroga de la
vigencia de 540 empleos de caracter temporal en la
planta de empleos administrativos de la Secretaria de
Educacion del Distrito, con efectos fiscales a partir del
1 de enero de 2022 y hasta el 31 de julio de 2022.

Que, en mérito de lo expuesto,
DECRETA:

Articulo 1. Prorrogar a partir del 12 de enero de
2022 y hasta el 31 de julio de 2022, la vigencia de
los siguientes empleos de caracter temporal en la
planta de personal de la Secretaria de Educacién
del Distrito, creados mediante Decreto Distrital 271
de 2016 y Decreto Distrital 348 de 2020:

Denominacion Codigo Grado No. Empleos
Técnico Operativo 314 04 132
Auxiliar Administrativo 407 27 52
Auxiliar Administrativo 407 05 356
Total empleos de caracter temporal 540

Articulo 2. Los empleos de caracter temporal, cuya
vigencia se autoriza prorrogar mediante el presente
Decreto, estan destinados a cumplir las funciones
que dieron lugar a la creacién de los mismos, de
conformidad con lo sefalado en la Ley 909 de
2004, los articulos 2.2.1.1.1 y siguientes del Decreto
Nacional 1083 de 2015 y demas disposiciones que
los modifiquen, adicionen o sustituyan y se sujetaran
a la escala salarial establecida para el sector central
de Bogota, D.C.

Articulo 3. Comunicar el contenido del presente
Decreto Distrital a la Direccion Distrital de
Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda
y al Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital, a través de la Subdireccion de Servicios
Administrativos, de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogoté, D.C.

Articulo 4. El presente Decreto rige a partir del dia
siguiente a la fecha de su publicacion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bogota, D.C., a los once (11) dias del
mes de noviembre de dos mil veintiuno (2021).

CLAUDIA NAYIBE LOPEZ HERNANDEZ
Alcaldesa Mayor

NASLY JENNIFER RUIZ GONZALEZ
Secretaria de Educacion del Distrito ( E )

NIDIA ROCIiO VARGAS
Directora del Departamento Administrativo del Servicio

Civil Distrital

DECRETO N° 453
(11 de noviembre 2021)

“Por el cual se prorroga la vigencia de los empleos
de caracter temporal en la planta de docentes y
directivos docentes de la Secretaria de Educacion
del Distrito, creados mediante el Decreto Distrital
256 de 2021”7

LA ALCALDESA MAYOR DE BOGOTA, D. C.

En ejercicio de sus facultades legales, en especial

las conferidas por el numeral 7 del articulo 315 de

la Constitucién Politica, los numerales 1, 3y 9 del
articulo 38 del Decreto Ley 1421 de 1993y,

CONSIDERANDO:

Que el numeral 7 del articulo 315 de la Constitucion
Politica consagra como atribucion del alcalde:
“Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus
dependencias, sefalarles funciones especiales y
fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos
correspondientes. No podra crear obligaciones
que excedan el monto global fijado para gastos de
personal en el presupuesto inicialmente aprobado”.

Que el numeral 9 del articulo 38 del Decreto Ley
1421 de 1993, establece como atribucion del alcalde
mayor de Bogota D.C.: “Crear, suprimir o fusionar los
empleos de la administracion central, sefialarles sus
funciones especiales y determinar sus emolumentos
con arreglo a los acuerdos correspondientes. Con
base en esta facultad, no podra crear obligaciones
que excedan el monto global fijado para gastos de
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personal en el presupuesto inicialmente aprobado”.
Que mediante la Ley 909 de 2004, se expidieron
normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa y la gerencia publica, sefialando que
quienes prestan servicios personales remunerados,
con vinculacidon legal y reglamentaria, en los
organismos y entidades de la administracion publica,
conforman la funcién publica.

Que de conformidad con lo dispuesto en el literal c),
del numeral 1, del articulo 3, de la Ley 909 de 2004,
las disposiciones alli contenidas le son aplicables
en su integridad, entre otros, “‘c) A los empleados
publicos de carrera de las entidades del nivel
territorial: departamentos, Distrito Capital, distritos y
municipios y sus entes descentralizados”.

Que el numeral 2 del articulo 3 de la Ley 909 de 2004,
sefala que: “Las disposiciones contenidas en esta
ley se aplicaran, igualmente, con carécter supletorio,
en caso de presentarse vacios en la normatividad
que los rige, a los servidores publicos de las
carreras especiales, tales como (...) el que regula el
personal docente”, esto teniendo en cuenta que los
estatutos docentes vigentes, tanto el establecido en
el Decreto Nacional 2277 de 1979 “Por el cual se
adoptan normas sobre el egjercicio de la profesion
docente”, como en el Decreto Ley 1278 de 2002 “Por
el cual se expide el Estatuto de Profesionalizacion
Docente”, no contemplan los empleos de caracter
temporal dentro de las plantas de cargos del personal
Docente y Directivo Docente del servicio educativo
estatal, que prestan las entidades territoriales, por
lo que es procedente la aplicacion de la Ley 909 de
2004, de manera supletoria, de conformidad con lo
contemplado en el numeral 2 del articulo 3 ibidem:

‘2. Las disposiciones contenidas en esta ley se
aplicaran, igualmente, con cardcter supletorio, en
caso de presentarse vacios en la normatividad
que los rige, a los servidores publicos de las
carreras especiales tales como: (...)

- El que regula el personal docente.”

Que conforme a lo dispuesto en el articulo 1 de la Ley
909 de 2004, hacen parte de la funcién publica, entre
otros “d) los empleos temporales”.

Que segun lo previsto en el numeral 1 del articulo 21
de la Ley 909 de 2004, el cual sefala: “De acuerdo
con sus necesidades, los organismos y entidades
a los cuales se les aplica la presente Ley, podran
contemplar excepcionalmente en sus plantas de
personal empleos de caracter temporal o transitorio.
Su creacion debera responder a una de las siguientes
condiciones:
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a) Cumplir funciones que no realiza el personal
de planta por no formar parte de las actividades
permanentes de la administracion;

b) Desarrollar programas o proyectos de duracion
determinada;

¢) Suplir necesidades de personal por sobrecarga de
trabajo, determinada por hechos excepcionales;

d) Desarrollar labores de consultoria y asesoria
institucional de duracion total, no superior a doce (12)
meses y que guarde relacion directa con el objeto y la
naturaleza de la institucion”.

Que el numeral 2 del articulo 21 de la Ley ibidem,
sefala que: “La justificacion para la creacion de
empleos de caracter temporal debera contener la
motivacion técnica para cada caso, asi como la
apropiacion y disponibilidad presupuestal para cubrir
el pago de salarios y prestaciones sociales”.

Que el articulo 2.2.1.1.1. del Decreto 1083 de
2015 “Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Publica’, sehala que: “Se entiende por
empleos temporales los creados en las plantas de
cargos para el gjercicio de las funciones previstas en
el articulo 21 de la Ley 909 de 2004, por el tiempo
determinado en el estudio técnico y en el acto de
nombramiento.

Los empleos temporales deberan sujetarse a la
nomenclatura y clasificacion de cargos vigentes para
cada entidad y a las disposiciones relacionadas con
la elaboracion del plan de empleos, disefio y reforma
de plantas de que trata la Ley 909 de 2004.

En la respectiva planta se deberan identificar los
empleos que tengan la naturaleza de temporales. El
estudio técnico debera contar con el concepto previo
favorable del Departamento Administrativo de la
Funcidn Publica’.

Que el articulo 2.2.1.1.2. del Decreto 1083 de 2015,
sefala que: “El régimen salarial, prestacional y demas
beneficios salariales de los empleos temporales
sera el que corresponda a los empleos de caracter
permanente que rige para la entidad que va a crear
el cargo y se reconocerd de conformidad con lo
establecido en la ley’.

Que mediante el Decreto Distrital 256 del 12 de
julio de 2021, se crearon 200 empleos de docentes
orientadores de caracter temporal en la planta de
docentes y directivos docentes de la Secretaria
de Educacién del Distrito, a partir de la fecha de
expedicién del mencionado Decreto y hasta el 31 de
diciembre de 2021.



Que es evidente el compromiso que tiene el Distrito
Capital en la realizacion de un trabajo continuo e
inequivoco, que permita reducir los parametros
relacionados con el numero de estudiantes
asignados por docente orientador en proporcion
con el numero de nifios, nifias, adolescentes vy
jovenes, por establecimiento educativo, lo que
implica que la prorroga de la vigencia de la planta
temporal conformada por doscientos (200) cargos
de docentes orientadores, garantiza los procesos
de acompafamiento y atencion prioritarios,
personalizados y focalizados y un mejor despliegue
de las estrategias pedagdgicas enfocadas en la
convivencia escolar, la proteccion de los derechos
de los nifios, nifias, adolescentes y jovenes y la
proteccién de la salud mental.

Que de acuerdo con el documento “Justificacion
técnica para la prorroga de la vigencia de los 200
empleos temporales de docentes orientadores de la
Secretaria de Educacion del Distrito’, elaborado por
la Secretaria de Educacion del Distrito, el reporte en
el Sistema Unificado de Convivencia Escolar, implica
contar con la capacidad humana para un adecuado
reporte y activacion de la ruta respectiva segun se
presente el caso. Esta necesidad se evidencia en
las cifras y reportes obtenidos a partir del Sistema
de Alertas de la Secretaria de Educacioén del Distrito,
plataforma informatica que permite a los colegios
oficiales y privados del distrito, reportar y realizar
seguimiento a los eventos o situaciones de presunta
vulneraciéon de los derechos de las nifas, ninos,
adolescentes y jévenes que se presentan en el interior
de los colegios o fuera de estos, ya sea en el contexto
familiar, social, virtual o en el entorno educativo. En
la actualidad, los reportes en el Sistema de Alertas
de la SED han aumentado, lo que implica, por un
lado, una practica del reporte activa por parte de los
y las docentes orientadoras y por el otro, la evidente
necesidad de abordar y atender integralmente cada
una de las situaciones.

Que en atencion a esto, se requiere prorrogar la
vigencia de los 200 empleos temporales de docentes
orientadores por 12 meses, a partir del 01 de enero
de 2022 y hasta el 31 de Diciembre de 2022, de
la planta de docentes y directivos docentes creada
mediante Decreto Distrital 256 de 2021, con el fin de
brindar la adecuada atencion y acompafamiento a la
comunidad educativa, permitiendo la transformacion
de dinamicas institucionales, locales, familiares y
entornos que complejizan la convivencia escolar, con
el fin de continuar con los esfuerzos necesarios en
el camino del fortalecimiento de un tejido social que
apalanque la educaciéon como mecanismo para cerrar

brechas y lograr que emerja el poder transformador
de las personas y las comunidades.

Que mediante la prorroga de los 200 cargos de
Docentes Orientadores de la planta temporal de
docentes y directivos docentes de la Secretaria de
Educacion del Distrito, creados mediante Decreto
Distrital 256 de 2021, se busca la trasformacion
de la comunidad estudiantil de cara a generar las
condiciones para consolidar a Bogota como una
ciudad cuidadora y libre de violencias, organizada en
torno a los cinco propésitos estratégicos del Programa
de Gobierno del Plan de Desarrollo Distrital 2020-
2024 “Un Nuevo Contrato Social y Ambiental para la
Bogota del Siglo XXI”, consistentes en la formulacién
de estrategias, programas, y proyectos para que
la ciudad avance bajo un enfoque de inclusién,
seguridad, participacion, bienestar, transparencia,
productividad y cooperacién.

Que la prérroga de los 200 cargos de Docentes
Orientadores, permiten la deteccion y atencion
oportuna de las situaciones que afectan la convivencia
escolar dentro de las instituciones educativas, por lo
que representan un accionar necesario para atender
de primera mano cada caso, permitiendo la proteccion
y garantia de los derechos de los nifios, nifas,
adolescentes y jovenes y de la comunidad educativa
en general. adicionalmente, atendiendo a los
procesos y procedimientos pre establecidos en la ley,
mediante la activacion de las rutas correspondiente
para la atencion de cada caso, aplicando el enfoque
diferencial que corresponda a cada uno, permitiendo
asi, la materializacion de los fines del Estado y
reconociendo los derechos fundamentalmente a los
nifios, nifas, adolescentes y jovenes como sujetos de
especial proteccién constitucional.

Que segun el mismo documento “Justificacion
técnica para la prorroga de la vigencia de los 200
empleos temporales de docentes orientadores de
la Secretaria de Educacion del Distrito”, la prorroga
a la vinculacién de los doscientos (200) docentes
orientadoras (es) es también una accion clave para
la continuidad de la estrategia, Incitar Para la Paz,
que promueve la Participacion para el Aprendizaje
y Cultura Ciudadana, puesto que, han demostrado
ser aliados fundamentales desde su quehacer en
la escuela en la potencializacién de la capacidad
creativa, innovadora y transformadoras de las
comunidades educativas, haciendo énfasis en un
ejercicio de agencia, empoderamiento y movilizacion
para la transformaciéon propia -Individuo- y, de las
relaciones sociales -escuela- y culturales -territorio-,
en contextos inmediatos, consistiendo en una
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oportunidad de trabajo colectivo para construir redes,
reflexionary transformar las realidades o por lo menos
las formas de relacionamiento que se establecen con
estas.

Que mediante oficio No. 2021EE24496801 del
10 de noviembre de 2021, la Direccién Distrital de
Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda,
emitié viabilidad presupuestal para la ampliacion del
término de la vigencia de 200 empleos de docentes
orientadores de caracter temporal, para la vigencia
fiscal 2022, en la planta de personal de la Secretaria
de Educacién del Distrito, en el entendido que
dicha entidad efectud los estudios técnicos, legales
y financieros exigidos para la prérroga de los 200
empleos mencionados.

Que el Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital — DACSD, mediante oficio No.
2021EE7103 del 9 de noviembre de 2021, emitié
concepto técnico favorable para la prérroga de la
vigencia de 200 empleos de caracter temporal de los
docentes orientadores, por el término de 12 meses,
comprendido entre el 1° de enero y el 31 de diciembre
de 2022.

Que en mérito de lo expuesto,
DECRETA:

Articulo 1. Prorrogar por el término de 12 meses a
partir del 12 de enero y hasta el 31 de diciembre de
2022, la vigencia de los 200 empleos de docentes
orientadores de caracter temporal, creados mediante
Decreto Distrital 256 de 2021, en la planta de docentes
y directivos docentes de la Secretaria de Educacion
del Distrito.

Paragrafo. A la finalizacion del término de duracion de
los empleos previstos en el presente articulo quien los
ocupe quedara retirado del servicio automaticamente.

Articulo 2. Los empleos de caracter temporal,
creados con el presente Decreto, deberan cumplir
los requisitos y funciones establecidos en las
resoluciones No. 015683 de 2016 y 0253 de 2019
del Ministerio de Educacién Nacional y estaran
sujetos a la escala salarial indicada en los decretos
nacionales de salarios, establecidos para servidores
publicos docentes y directivos docentes al servicio
del Estado en los niveles de preescolar, basica y
media, expedidos por el Gobierno Nacional para cada
anualidad.

Articulo 3. La provisién de los empleos de caracter
temporal se efectuara de conformidad con lo
preceptuado en los articulos 2.2.1.1.4 y 2.2.5.3.5. del
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Decreto 1083 de 2015, adicionado por el Decreto 648
de 2017, y la jurisprudencia vigente.

Articulo 4. Comunicar el contenido del presente
Decreto Distrital a la Direccion Distrital de
Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda
y al Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital, a través de la Subdirecciéon de Servicios
Administrativos, de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Articulo 5. El presente Decreto rige a partir del dia
siguiente a la fecha de su publicacién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bogota D.C., a los once (11) dias
del mes de noviembre de dos mil veintiuno
(2021)

CLAUDIA NAYIBE LOPEZ HERNANDEZ
Alcaldesa Mayor

NASLY JENNIFER RUIZ GONZALEZ
Secretaria de Educacion del Distrito (E)

NIDIA ROCiO VARGAS

Directora del Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital

DECRETO N° 454
(11 de noviembre de 2021 )

“Por medio del cual se modifica la planta de personal
de la Secretaria Distrital de Hacienda.”

LA ALCALDESA MAYOR DE BOGOTA, D. C.

En uso de sus facultades constitucionales y legales,
en especial las conferidas en los numerales 7° del
articulo 315 de la Constitucion Politica 'y 9° del
articulo 38 del Decreto Ley 1421 de 1993y,

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el numeral 9 del articulo
38 del Decreto Ley 1421 de 1993 es atribucién del
Alcalde Mayor de Bogota, crear, suprimir o fusionar los
empleos de la Administracion Central, sefialarles sus
funciones especiales y determinar sus emolumentos
con arreglo a los acuerdos correspondientes.

Que mediante el Decreto Distrital 600 del 22 de
diciembre de 2014 se establecid la planta de cargos



de la Secretaria Distrital de Hacienda, la cual fue
adicionada por el Decreto Distrital 608 de 2017 vy
modificada por el Decreto Distrital 835 de 2018.

Que la Secretaria Distrital de Hacienda, a través
de la Direccién Distrital de Tesoreria, DDT tiene
la responsabilidad de asesorar en la formulacion,
coordinacion, ejecucion y control de las politicas,
estrategias, planes, programas y proyectos en
materia de recaudo, inversion y pago de los recursos
a cargo del Tesoro Distrital.

Que en cumplimiento de este objeto y de las acciones
para mejorar la gestidon, la Direccion Distrital de
Tesoreria inicié la implementacion de la Cuenta
Unica Distrital — Nuevo Esquema de Pagos para los
Establecimientos Publicos del Distrito Capital y se
han optimizado los recursos y gestiones de la DDT,
lo cual evidencioé la necesidad de revisar las cargas
de trabajo, especificamente de la Subdireccién de
Operacién Financiera.

Que de acuerdo con el articulo 2.2.12.2 del Decreto
Nacional 1083 de 2015, la modificacién de una
planta de empleos debe fundarse en las necesidades
del servicio o en razones de modernizacion de la
administracion, siempre que las conclusiones del
estudio técnico de la misma deriven en la creacion o
supresion de empleos con ocasion, entre otras causas
de: i) supresion, fusién o creacién de dependencias
o modificacidon de sus funciones, ii) mejoramiento o
introduccién de procesos, produccién de bienes o
prestacion de servicios, iii) redistribucion de funciones
y cargas de trabajo, y iv) mejoramiento de los niveles
de eficacia, eficiencia, economia y celeridad de las
entidades publicas.

Que la Secretaria Distrital de Hacienda presenté
al Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital el estudio técnico de que trata el articulo 46
de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 228
del Decreto-Ley 019 de 2012 y los articulos 2.2.12.1
a 2.2.12.3 del Decreto Nacional 1083 de 2015, para
efectos de modificar la planta de personal, y con base
en este, el Departamento emiti6 concepto técnico
favorable mediante oficio niumero 2019EE3192 del
24 de diciembre de 2019, y correo del 1 de octubre
de 2021 que confirma su vigencia, de conformidad
con las facultades otorgadas por el articulo 6° del
Acuerdo Distrital 199 de 2005.

Que teniendo el cambio de administracion fue
necesario postergar la creacion de estos cargos,
con el fin de verificar si con la expedicion del Plan
de Desarrollo Distrital 2020-2024 “Un Nuevo Contrato
Social y Ambiental para la Bogota del Siglo XXI.”, se
continua con la necesidad de la creacion de dichos
empleos, encontrando que las razones y necesidades
expuestas en la justificacién técnica se mantienen
vigentes y aun persisten.

Que la Direccion Distrital de Presupuesto de la
Secretaria Distrital de Hacienda, expidié viabilidad
presupuestal mediante oficio radicado No.
20211E01934601 del 01 de octubre de 2021 para
la modificacion de la planta de la Secretaria Distrital
Hacienda.

En mérito de lo expuesto,
DECRETA

Articulo 1. Crear los siguientes empleos en la planta
de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda.

5 < No. DE

DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO GRADO CARGOS
Profesional Especializado 222 27 Uno (1)
Profesional Especializado 222 24 Dos (2)

Profesional Universitario 219 18 Cuatro (4)
Profesional Universitario 219 14 Dos (2)
Profesional Universitario 219 11 Uno (1)
Profesional Universitario 219 01 Uno (1)
Auxiliar Administrativo 407 16 Uno (1)

TOTAL 12
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Articulo 2. Modifiquese el articulo 2° del Decreto Distrital 835 de 2018, el cual quedara asi:

DESPACHO DEL SECRETARIO DE HACIENDA

Nivel Denominacién Caodigo Grado Cantidad
Directivo Secretario de Despacho 020 09 1
Asesor 105 07 1
Asesor 105 05 33
Asesor Asesor 105 03 7
Total Planta Despacho del Secretario Distrital de Hacienda 42
PLANTA GLOBAL
Nivel Denominacion Cadigo Grado Cantidad
Subsecretario de Despacho 045 08 2
Director Técnico 009 08 9
Tesorero Distrital 091 08 1
Directivo Subdirector Técnico 068 05 30
Jefe de Oficina 006 06 3
Jefe de Oficina 006 05 1
Jefe de Oficina 006 03 27
Subtotal Nivel Directivo 73
Asesor Jefe de Oficina Asesora 115 06 2
Subtotal Nivel Asesor 2
Profesional Especializado 222 30 24
Profesional Especializado 222 28 4
Profesional Especializado 222 27 108
Profesional Especializado 222 24 88
) Profesional Especializado 222 21 202
Profesional Profesional Universitario 219 18 188
Profesional Universitario 219 14 162
Profesional Universitario 219 11 90
Profesional Universitario 219 05 46
Profesional Universitario 219 01 79
Subtotal Nivel Profesional 991
Técnico Operativo 314 17 40
L Técnico Operativo 314 12 32
Técnico — .
Técnico Operativo 314 09 93
Técnico Operativo 314 04 12
Subtotal Nivel Técnico 177
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Nivel Denominacidn Cadigo Grado Cantidad

Auxiliar Administrativo 407 27 63
Auxiliar Administrativo 407 26 2
Auxiliar Administrativo 407 24 5
Auxiliar Administrativo 407 22 38
Auxiliar Administrativo 407 19 28
Asistencial Auxiliar Administrativo 407 16 17
Auxiliar Administrativo 407 09 1
Auxiliar Administrativo 407 04 2
Conductor 480 14 3
Conductor 480 09 11

Subtotal Nivel Asistencial 170

Total Planta Global 1413

Total Planta 1455

Articulo 3. La Secretaria Distrital de Hacienda
mediante acto administrativo distribuira los cargos
de la planta global y ubicara el personal teniendo en
cuenta la organizacion interna, las necesidades del
servicio, los planes y programas de Entidad.

Articulo 4. La provision de los empleos a que se
refiere el articulo 12 del presente decreto se efectuara
de conformidad con las normas legales vigentes.

Articulo 5. Comunicar el contenido del presente
decreto distrital a la Direccion Distrital de
Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda
y al Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital, a través de la Subdireccion de Servicios
Administrativos de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Articulo 6. El presente decreto rige a partir del dia
siguiente a la fecha de su publicacién y modifica, el
articulo 29 del Decreto Distrital 835 de 2018.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bogota, D.C., a los once (11) dias del
mes de noviembre del dos mil veintiuno (2021).

CLAUDIA NAYIBE LOPEZ HERNANDEZ
Alcaldesa Mayor

JUAN MAURICIO RAMIREZ CORTES
Secretario Distrital de Hacienda

NIDIA ROCIO VARGAS
Directora del Departamento Administrativo del Servicio
Civil

SECRETARI'A, DE EDUCACION - AGENCIA DISTRITAL PARA
LA EDUCACION SUPERIOR, LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA
ATENEA

RESOLUCION N° 001
(11 de noviembre de 2021)

“Por el cual se establece el manual especifico
de funciones y competencias laborales para los
empleos de la planta de personal de la Agencia

Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la
Tecnologia “Atenea”

EL DIRECTOR GENERAL DE LA AGENCIA
DISTRITAL PARA LA EDUCACION SUPERIOR,
LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA “ATENEA”.

En ejercicio de sus facultades legales, en especial
las que confiere el numeral 10 del articulo 11 del
Decreto 273 de 2020, el Decreto 446 del 11 de
noviembre de 2021 y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia en su articulo
122 establece que “No habra empleo publico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento, y
para proveer los de caracter remunerado se requiere
que estén contemplados en la respectiva planta
y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente. Ningun servidor publico entrara a
ejercer su cargo sin prestar juramento de cumplir y
defender la Constitucion y desempeniar los deberes
que le incumben’.
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Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de
2015 sefala que “Expedicion. Los organismos y
entidades a los cuales se refiere el presente Titulo
expedirdn el manual especifico de funciones y de
competencias laborales describiendo las funciones
que correspondan a los empleos de la planta de
personal y determinando los requisitos exigidos para
su ejercicio. La adopcion, adicion, modificacion o
actualizacion del manual especifico se efectuara
mediante resolucion interna del jefe del organismo o
entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas
en el presente Titulo.”

Que en virtud de las facultades extraordinarias
otorgadas en el articulo 132 del Plan de Desarrollo
Distrital 2020-2024, Acuerdo 761 de 2020, se expidi6é
el Decreto Distrital 273 de 14 de diciembre de 2020,
que en su numeral 10 del articulo 11 determiné que
corresponde al Director General expedir y actualizar
el manual de funciones y competencias laborales para
los empleos de la planta de personal de la Agencia
Distrital para la Educacién Superior, la Ciencia y la
Tecnologia “Atenea”.

Que mediante el Decreto 446 del 11 de noviembre de
de 2021 se designo6 al Director General de la Agencia
Distrital para la Educacién Superior, la Ciencia y la
Tecnologia “Atenea”.

Que mediante radicado No. S2020-192160 del 18
de noviembre de 2020, la Secretaria de Educacion
del Distrito, solicité al Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital, concepto técnico para la
adopcion de la estructura organizacional, la planta
de empleos y el manual especifico de funciones
y competencias laborales requeridos para el
funcionamiento del Agencia Distrital para la Educacion
Superior, la Ciencia y la Tecnologia “Atenea”.

Que mediante Acuerdo 002 de 2021 del Consejo
Directivo de la Agencia Distrital para la Educacion
Superior, la Ciencia y la Tecnologia “Atenea” se
adoptaron los estatutos de la Agencia Distrital para
la Educaciéon Superior, la Ciencia y la Tecnologia
“Atenea”.

Que mediante Acuerdo 003 de 2021 del Consejo
Directivo de la Agencia Distrital para la Educacion

Superior, la Ciencia y la Tecnologia “Atenea” adopté
cual quedara asi:

la estructura organizacional de la Agencia Distrital
para la Educacién Superior, la Ciencia y la Tecnologia
“Atenea’.

Que mediante Acuerdo 004 de 2021 del Consejo
Directivo de la Agencia Distrital para la Educacion
Superior, la Ciencia y la Tecnologia “Atenea”
adoptd el régimen salarial, la escala salarial y otros
emolumentos de la Agencia Distrital para la Educacion
Superior, la Ciencia y la Tecnologia “Atenea”.

Que mediante Acuerdo 006 de 2021 del Consejo
Directivo de la Agencia Distrital para la Educacion
Superior, la Ciencia y la Tecnologia “Atenea”
establecié la planta de personal de la Agencia
Distrital para la Educacién Superior, la Ciencia y la
Tecnologia “Atenea”.

Que la Agencia Distrital para la Educacién superior,
la Ciencia y la Tecnologia “Atenea” requerira para el
cumplimiento de sus objetivos y funciones asignadas
de una planta de personal, con su respectivo manual
de funciones, competencias y requisitos que permitan
el cumplimiento del objeto y funciones esenciales de
la Agencia.

Que mediante oficio No. 2021EE 6144 de fecha 16 de
septiembre de 2021, el Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital, de conformidad con la
competencia conferida por el articulo séptimo 72 del
Acuerdo Distrital 199 de 2005, emitié concepto técnico
favorable para la adopcién del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de la Agencia
Distrital para la Educacién Superior, la Ciencia y la
Tecnologia “Atenea”.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1. Expediciéon del Manual de funciones,
competencias y requisitos. Expedir el Manual de
Funciones, de Competencias y requisitos para los
empleos que conforman la planta de personal de
la Agencia Distrital para la Educaciéon Superior, la
Ciencia y la Tecnologia “Atenea”, establecida por
el Consejo Directivo mediante el Acuerdo 006 de
2021, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los
funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en
orden al logro de la mision, objetivos y funciones que
la ley y los reglamentos de la Agencia “Atenea”, el

MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo

Director o Gerente General de Entidad Descentralizada
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Cddigo 050

Grado 04

Numero de cargos 1

Dependencia Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato Alcalde (sa) Mayor de Bogota
Naturaleza del Cargo Libre nombramiento y remocién

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion General

M. PROPOSITO PRINCIPAL

l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la Agencia Distrital para la Educacion Superior,
la Ciencia y la Tecnologia “Atenea”.

02. Fijar los parametros para la optimizacion y uso eficiente de los recursos publicos destinados para la
educacion post-media, la ciencia y la tecnologia.

03. Proponer el plan estratégico de la entidad y los planes y programas necesarios para dar cumplimiento a
los objetivos de la Agencia y presentarlos al Consejo para su aprobacion.

04. Presentar a consideracion del Consejo Directivo, la politica general de la Agencia y una vez adoptada
por este, expedir los actos administrativos para su ejecucion y velar por su cumplimiento.

05. Definir los lineamientos en materia de recursos humanos, financieros, materiales técnicos y tecnolégicos,
de acuerdo con la ley y los estatutos.

06. Expedir los actos administrativos necesarios para cumplir lo dispuesto en el ordenamiento juridico, los
estatutos y las decisiones del Consejo Directivo.

07. Ejecutar las decisiones del Consejo Directivo.

08. Convocar al Consejo Directivo a sesiones ordinarias y extraordinarias cuando lo estime conveniente.
09. Suscribir los contratos, acuerdos y convenios requeridos para el cumplimiento del objeto de la Agencia,
de conformidad con el Estatuto General de Contratacion y los regimenes juridicos aplicables a sus actos y
contratos y sus estatutos.

10. Presentar a consideracion del Consejo Directivo los planes, programas y proyectos de inversion de la
Agencia.

11. Presentar a consideracion del consejo directivo propuestas de modificacién de estatutos, estructura de
la Agencia y de la planta de empleos.

12. Crear mediante acto administrativo las funciones de los cargos correspondientes a la planta de personal
y los requisitos para su desempeno.

13. Crear, modificar fusionar o eliminar areas de trabajo cuando asi se requiera por la especializacion de las
funciones y para un mejor cumplimiento de las mismas.

14. Expedir y actualizar el manual de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia “Atenea”.

15. Ordenar el estricto cumplimiento de las normas vigentes de administracion de talento humano y dictar
las disposiciones necesarias para su administracion.

16. Dirigir la administracion del talento humano de la agencia, distribuir los empleos de la planta de personal
de acuerdo con la organizacién interna y las necesidades del servicio y ejercer la facultad nominadora.

17. Presentar el informe anual de gestion al consejo directivo y a otras entidades o autoridades que los
requieran, sobre el funcionamiento general de la Agencia, los planes y programas adoptados, los contratos
celebrados y sus ejecuciones.

18. Presentar el informe de que trata el paragrafo del articulo 132 del Acuerdo Distrital 761 de 2020.

19. Coordinar y gestionar las actividades de la Agencia para relacionarse con otras entidades publicas, el
sector privado, las organizaciones sociales y culturales, grupos de investigacion, entre otros actores.

20. Ejercer la funcién disciplinaria de conformidad con las normas vigentes.

21. Presentar al Consejo Directivo y velar por su implementacién y correcto funcionamiento, la politica de
mejoramiento continuo de la Agencia, los planes de mejoramiento, el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, el sistema de control interno y los distintos sistemas de gestion y seguimiento orientados a garantizar
el cumplimiento de las funciones esenciales y objeto de la Agencia.

22. Proyectar las modificaciones presupuestales que se requieran en el curso de la vigencia fiscal y presentar
a consideracion del Consejo Directivo.

23. Dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de las funciones y actividades de la Agencia, en concordancia
con sus estatutos y los lineamientos que dicte el Consejo Directivo.

24. Las demas funciones que le senalen las leyes, los acuerdos y el Estatuto de la Agencia.
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L. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector
Normatividad que enmarca el subsector de Educaciéon Postmedia

Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Conocimiento de procesos de contratacion en el sector publico
Estatutos y régimen especial de la Agencia

Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

POR AREA O PROCESO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos

Atencién al detalle
Capacidad de Analisis
Negociacion

Comunicacién efectiva
Creatividad e Innovacion
Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas

Vinculacion interpersonal
Atencién de requerimientos
Capacidad de analisis
Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Direccion y desarrollo de personal
Desarrollo directivo

Iv. REQUISITOS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en los nucleos basicos de conocimiento
asociados al Area del Conocimiento de las Ciencias Sociales y
Humanas, o Economia, Administracién, Contaduria y afines, o
Ciencias de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y Ciencias
Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines, o Bellas Artes.

Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién en NBC:
Educacion; Antropologia, artes liberales, otras ciencias humanas,
ciencia politica relaciones internacionales, derecho y afines,
filosofia teologia y afines, historia, sociologia, trabajo social y
afines, administracion, contaduria publica, economia, ingenieria
administrativa y afines, ingenieria de sistemas, telematica y
afines, ingenieria industrial y afines, matematicas, estadistica y
afines, otras ingenierias, fisica, quimica y afines.

Ochenta y cuatro

(84) meses de

experiencia profesional.

De la experiencia mencionada debera
acreditarse:

Setenta y dos (72) meses de
experiencia profesional
relacionada con Educacion o
Certificacion de Competencias o
Investigacion o Ciencia o
Tecnologia o Innovacion.

Doce (12) meses de experiencia
profesional en direccion o
asesoria o0 coordinaciéon o
liderazgo de equipos de trabajo,
en asuntos relacionados con
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Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Educacion o Certificacion de

Ley. Competencias o Investigacion o
Ciencia o Tecnologia o
Innovacion.

MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cédigo 105

Grado 03

Numero de cargos 3

Dependencia Direccién General

Cargo del Jefe Inmediato Director(a) General

Naturaleza del Cargo Libre nombramiento y remocién
Il. AREA FUNCIONAL

Direccion General

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la formulacién y gestion de politicas, programas, proyectos y estrategias que favorezcan la
integracion interinstitucional e intersectoriales, en concordancia con el Plan Sectorial y/o los Planes
Estratégicos y de Accion distritales y de la Agencia con el fin de garantizar el cumplimiento del objeto misional
y las funciones asignadas a la Agencia Atenea.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Asesorar al Director(a) General en la gestidon de acuerdos y relaciones con actores externos tales como
entidades gubernamentales y organismos internacionales, con el propésito de fortalecer, promover e
impulsar los servicios prestados por la Agencia.

02. Apoyar al Director(a) General en la formulacién y ejecucion de los Planes, Programas y Proyectos de
Educacion Postmedia, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, el Plan Institucional y los deméas planes y
programas, mediante la coordinacién técnica y operativa de las areas funcionales de la Agencia.

03. Coordinar con las areas competentes, la elaboracioén de los estudios técnicos que requieran los proyectos
de acuerdo sobre temas propios de los sectores de Educacién Postmedia, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
que deba presentar el/la Director(a) General al Consejo Directivo o ante las entidades solicitantes, y elaborar
los anteproyectos de acuerdo que se requieran para aprobacién.

04. Asesorar al Director(a) General en el disefio de la estrategia de recepcidn, transferencia e intercambio
de conocimiento y de articulacidon de acciones con organismos y/o actores internacionales para fomentar la
implementacién de mejores practicas, estandares y desarrollo de proyectos conjuntos en cumplimiento del
objeto de la Agencia.

05. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre proyectos de ley, actos administrativos, contratos y/o convenios
que deba suscribir o proponer la entidad y sobre los demas asuntos que le asignen.

06. Coordinar con las areas funcionales responsables, los mecanismos de seguimiento y control al
cumplimiento de los objetivos de la institucion, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas
trazadas, y mantener informado(a) al/a la Director(a) General sobre el particular.

07. Coordinar la participacion de las areas funcionales de la Agencia en la formulacion de las estrategias,
planes, programas y proyectos que se requieran para articular los actores de los subsistemas de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion del Distrito.
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08. Revisar y emitir conceptos sobre las propuestas de los Sistemas de Evaluaciéon elaboradas por el area
responsable, que sirva de soporte a la decisién de aprobacién del Director(a) General.

09. Velar por la conservacion custodia e incremento del patrimonio econdmico, cientifico, investigativo,
cultural y artistico de la Agencia y proferir los actos administrativos que permitan el respeto de los derechos
de propiedad intelectual.

10. Realizar el apoyo a la supervisién de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educacion Postmedia
Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Conocimiento de procesos de contratacion en el sector publico
Estatutos y régimen especial de la Agencia

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica Atencion al detalle
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion Vision Estratégica
Orientacion al usuario y al Iniciativa Trabajo en equipo y colaboracién
ciudadano Construccién de relaciones Planeacién
Compromiso con la Conocimiento del entorno Capacidad de analisis
organizacion Negociacion
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva
Adaptacion al cambio Resolucién de conflictos

Liderazgo

Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas

Vinculacién interpersonal
Atencion de requerimientos
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Desarrollo directivo
Planificacion del trabajo
Planificacion y programacién
Integridad institucional

Vil. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes NBC: Educacion; | Sesenta (60) meses de experiencia
Antropologia y artes liberales; Ciencia politica, relaciones | profesional.

internacionales; Comunicacién social, periodismo y afines;
Derechoy afines; Filosofia, teologia y afines; Historia; Psicologia;
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Sociologia; Administracion; Contaduria publica; Economia; | De la experiencia mencionada debera
Ingenieria administrativa y afines; Ingenieria de sistemas, | acreditarse:

telematica y afines; Ingenieria industrial y afines; Matematicas, e Venticuatro (24) meses de
Estadistica y afines. experiencia profesional

’ ] o relacionada con Educacion o
Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién en NBC Certificacion de Competencias o

relacionados con las funciones del cargo. Investigacion o Ciencia o

. , . Tecnologia o Innovacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

Ley.

. AREA FUNCIONAL

Direccion General — Gerencia de Educacion Postmedia

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, orientar y coordinar a la Gerencia de Educacién Postmedia en la definicién del accionar de la
Agencia frente a las politicas del gobierno distrital y los objetivos y programas de los subsistemas de
educacién postmedia y para el cumplimiento de las metas que establezca el PDD bajo la tutela del/la
Director(a) General y el Consejo Directivo de la Agencia

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Asesorar a la Gerencia de eduacion postmedia en la formulacién, segimiento y evaluacién de politicas,
estrategias, planes, programas y proyectos en materia de Comunicaciones e informacioén a nivel interno y
externo, sobre la gestién de la Agencia y los servicios que presta y demas asuntos que son de su
competencia.

02. Apoyar al Gerente de Educacién Postmedia en la formulacion y ejecucién de los Planes, Programas y
Proyectos de Educacién Postmedia, el Plan Institucional y los demas planes y programas, mediante la
coordinacion técnica y operativa de las areas funcionales de la Agencia.

03. Coordinar con las areas competentes, la elaboracion de los estudios técnicos que requieran los proyectos
de acuerdo sobre temas propios del sector de Educacion Postmedia, que deba presentar el/la Director(a)
General al Consejo Directivo o ante las entidades solicitantes, y elaborar los anteproyectos de acuerdo que
Se requieran para aprobacion.

04. Asesorar al Gerente de Educacién Postmedia en el disefio de la estrategia de recepcién, transferencia e
intercambio de conocimiento y de articulacién de acciones con organismos y/o actores internacionales para
fomentar la implementacion de mejores practicas, estandares y desarrollo de proyectos conjuntos en
cumplimiento de las funciones esencailes de la Agencia relacionadas con la educacién postmedia.

05. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre proyectos de ley, actos administrativos, contratos y/o convenios
que deba suscribir o proponer la entidad en los temas relacionados con los programas y proyectos de
educacion postmedia.

06. Coordinar con las areas funcionales responsables, los mecanismos de seguimiento y control al
cumplimiento de los objetivos de la institucién relacionados con educacién postmedia, en concordancia con
los planes de desarrollo y las politicas trazadas, y mantener informado(a) al/a la Director(a) General sobre el
particular.

07. Coordinar la participacion de las areas funcionales de la Agencia en la formulacion de las estrategias,
planes, programas y proyectos que se requieran para articular los actores del sistema de educacién
postmedia del Distrito.

08. Revisar y emitir conceptos sobre las propuestas de los Sistemas de Evaluacion elaboradas por el area
responsable, que sirva de soporte a la decision de aprobacién del Gerente de educacion Postmedia o el
Director(a) General.
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09. Velar por la conservacion custodia e incremento del patrimonio econdmico, cientifico, investigativo,
cultural y artistico de la Agencia y proferir los actos administrativos que permitan el respeto de los derechos
de propiedad intelectual.

10. Representar al/la Director(a) General cuando este se lo solicite, en los comités y reuniones que sean de
su competencia.

11. Realizar el apoyo a la supervisién de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

12. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educacién Postmedia
Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Normatividad en contratacion

Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Estatutos y régimen especial de la Agencia

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica Atencion al detalle
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion Vision Estratégica
Orientacion al usuario y al Iniciativa Trabajo en equipo y colaboracién
ciudadano Construccién de relaciones Planeacién
Compromiso con la Conocimiento del entorno Capacidad de analisis
organizacion Negociacion
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva
Adaptacion al cambio Resolucién de conflictos

Liderazgo

Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas

Vinculacién interpersonal
Atencion de requerimientos
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Desarrollo directivo
Planificacion del trabajo
Planificacion y programacién
Integridad institucional

VIl. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes NBC: Educacion; | Sesenta (60) meses de experiencia
Antropologia y artes liberales; Ciencia politica, relaciones | profesional.

internacionales; Comunicacién social, periodismo y afines;
Derechoy afines; Filosofia, teologia y afines; Historia; Psicologia;
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Sociologia; Administracion; Contaduria publica; Economia; | De la experiencia mencionada debera
Ingenieria administrativa y afines; Ingenieria de sistemas, | acreditarse:

telematica y afines; Ingenieria industrial y afines; Matematicas, e Venticuatro (24) meses de
estadistica y afines. experiencia profesional

’ ] o relacionada con Educacion o
Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién en NBC Certificacion de Competencias o

relacionados con las funciones del cargo. Investigacion o Ciencia o

. . . Tecnologia o Innovacion.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la

Ley.

. AREA FUNCIONAL

Direccion General — Comunicaciones

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho en la implementacion de las politicas institucionales para el manejo de las
comunicaciones, informacion relacionadas con el ambito nacional e internacional, que la Agencia produzca
tanto a nivel interno como externo, dirigida a sus funcionarios y ciudadania en general, sobre la gestion y
servicios que presta, asi como liderar los planes, programas y proyectos de comunicacidon para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Gestionar con las diferentes oficinas de relaciones internacionales del Distrito y sus pares a nivel
internacional las alianzas para el desarrollo de proyectos, planes y programas conjuntos con el fin de
promover las funciones esenciales de la Agencia.

02. Disefiar e implementar sistemas de comunicacién y divulgacion interna y externa que permitan mantener
informados a los funcionarios y a la opinidon publica en general, sobre las actividades de la Agencia sus
gestiones y tramites.

03. Orientar las pautas y parametros para la informacién a divulgar en los portales y demas medios de
comunicacion de la Agencia, asi como para las publicaciones en medios impresos controlando ademas su
ajuste a las normas legales vigentes.

04. Poner en marcha la realizacién de los distintos eventos, publicaciones, programas en distintos medios
de comunicacion (virtuales o presenciales) en los cuales tenga participacion la Agencia

05. Presentar, para aprobaciéon de la Direccidon General, la propuesta de politicas, estrategias, planes,
programas y proyectos en materia de comunicaciones e informacion a nivel interno y externo, sobre la gestion
de la Agencia, su seguimiento y los servicios que presta y demas asuntos que son de su competencia.

06. Proponer y promover la imagen institucional de la Agencia.

07. Realizar el apoyo a la supervisién de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

08. Asesorar al Director(a) General en la gestion de acuerdos y relaciones con actores externos tales como
entidades gubernamentales y organismos internacionales, con el proposito de fortalecer, promover e
impulsar los servicios prestados por la Agencia.

09. Las demés funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Manejo de segundo idioma: bilingue (espafnol, inglés)

Normatividad que enmarca el subsector de Educacién Postmedia
Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital
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Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Estatutos y régimen especial de la Agencia

Relaciones Internacionales

Conocimiento en proyectos de cooperacion internacional

Conocimientos bésicos esenciales en formulacion y gestion de proyectos (Ficha MGA)

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica Atencién al detalle
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion Vision Estratégica
Orientacion al usuario y al Iniciativa Trabajo en equipo y colaboracién
ciudadano Construccién de relaciones Planeacién
Compromiso con la Conocimiento del entorno Capacidad de andlisis
organizacion Negociacion
Trabajo en equipo Creatividad e innovacion
Adaptacion al cambio Resolucién de conflictos
Liderazgo

Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas

Vinculacioén interpersonal
Atencion de requerimientos
Orientacion a resulltados
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Planificacion del trabajo
Gestion de procedimientos de
calidad

Planificacion y programacion
Conocimiento del entorno
Aprendizaje permanente
Desarrollo directivo
Compromiso con la organizacion
Gestién del cambio
Integridad institucional
Desarrollo de la empatia

VIl. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes NBC: Ciencia politica, | Sesenta (60) meses de experiencia
relaciones internacionales; Comunicacion social, periodismo y | profesional.
afines.
De la experiencia mencionada debera
Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién en NBC | acreditarse:
relacionados con las funciones del cargo.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 56 « NUMERO 7285 « PP 27 « 2021 « NOVIEMBRE i



Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la e Venticuatro (24) meses de
Ley. experiencia profesional
relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cddigo 222

Grado 04

NuUmero de cargos 1

Dependencia Direccién General

Cargo del Jefe Inmediato Director(a) General

Naturaleza del Cargo Libre nombramiento y remocién

.  AREA FUNCIONAL
Direccion General

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y controlar el registro presupuestal y contable de las operaciones financieras que celebre la
/Agencia y el pago de las obligaciones a cargo de la Agencia, de conformidad con las normas técnicas y
los procedimientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Dirigir los procesos de contabilidad, presupuesto y tesoreria, de acuerdo con las directrices y lineamientos
de la administracién central y el contador distrital, de conformidad con la legislacion vigente.

02. Dirigir los procesos de sistematizacion y automatizacion de la informacion contable de la Agencia, la
actualizacion de la contabilidad y la elaboracion y presentacién de los estados financieros que requieran las
autoridades de la Agencia y otros organismos competentes, en las fechas pertinentes.

03. Dirigir y orientar el manejo de los recursos y pagos de la Tesoreria.

04. Elaborar los estados financieros, balances y demas informes financieros de la Agencia.

05. Implementar los procesos requeridos para la tasacion, cobro y registro contable de los servicios prestados
0 bienes producidos por la Agencia.

06. Liquidar y pagar las obligaciones tributarias por retenciones de impuestos distritales y nacionales,
garantizando el reporte oportuno de la informacion.

07. Responder por el oportuno y correcto registro contable de las operaciones financieras que realice la
/Agencia, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.

08. Supervisar y efectuar los giros en el sistema de Banca electrénica y/o a través de cheques. Acorde con las
Ordenes de pago y relaciones de autorizacién cuyos recursos correspondan a las fuentes de financiacion de la
Agencia.

09. Dirigir la contabilizacion de los Fondos de servicios prestados por la Agencia e impartir las instrucciones
necesarias para el correcto registro en cada uno de estos.

10. Coordinar la administracién y el pago oportuno de servicios personales, gastos generales, transferencias,
inversiones y demas obligaciones a cargo de la Agencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector
Normatividad que enmarca el subsector de Educacién Postmedia
Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital
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Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema de Cuentas y Normas Internacionales de Contabilidad

Gestién de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnolégicos, en la administracion publica
Subsistemas de Educacion Postmedia

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Planes Sectoriales del Gobierno Nacional y del Distrito

Estatutos y régimen especial de la Agencia

Conocimientos basicos esenciales en formulacion y gestion de proyectos (Ficha MGA)

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional Atencion al detalle
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva Vision Estratégica
Orientacion al usuario y al Gestion de procedimientos Trabajo en equipo y colaboracién
ciudadano Instrumentacion de decisiones  |Planeacion
Compromiso con la Direccion y desarrollo de Capacidad de analisis
organizacion personal Negociacion
Trabajo en equipo Toma de decisiones Creatividad e innovacion
Adaptacion al cambio Resolucién de conflictos

Liderazgo

Transparencia

Resolucion y mitigacion de problemas
Vinculacion interpersonal

Atencién de requerimientos
Orientacion a resultados
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Planificacion del trabajo

Gestion de procedimientos de calidad
Planificacion y programacion
Conocimiento del entorno
Aprendizaje permanente

Desarrollo directivo

Compromiso con la organizacion
Gestion del cambio

Integridad institucional

Desarrollo de la empatia

, VI REQUISITOS
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes NBC: ContaduriaTreinta (30) meses de experiencia profesional
Publica. relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacion en
NBC relacionados con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
PLANTA GLOBAL
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel | Directivo
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Denominacién del Empleo Gerente

Cddigo 039

Grado 03

Numero de cargos 4

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo Libre nombramiento y remocién

. AREA FUNCIONAL

Gerencia de Educacién Postmedia

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y liderar la formulacién y ejecucién de planes, programas y proyectos que den cumplimiento a las
funciones misionales asociadas a la Gerencia y definidas en los acuerdos del Consejo Directivo y en el
Decreto 273 de 2020, conforme con las politicas y metas fijadas por el Plan de Desarrollo Distrital y los
Planes Sectoriales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Administrar y ejecutar de conformidad con los planes y proyectos ejecutados por la Agencia los fondos
que le sean asignados para la ejecucién de actividades relacionadas con la promocién de la ciencia, la
tecnologia y la apropiacién social del conocimiento.

02. Articular las politicas que en materia de ciencia, tecnologia e innovacion se disefien e implementen en el
Distrito.

03. Articular y propiciar la difusién del conocimiento a partir de la generacién de conexiones entre los actores
interesados en torno a objetivos y proyectos colaborativos que contribuyan a la solucién de grandes retos de
ciudad de naturaleza transformativa.

04. Disefiar y ejecutar estrategias de financiamiento que promuevan la generacion de redes colaborativas
de actores para la ejecucion de proyectos de ciencia y tecnologia.

05. Generar planes, programas y proyectos que promocionen y adopten mecanismos innovadores de
transmisiéon de conocimiento entre diferentes actores del ecosistema CTI, y que adicionalmente faciliten la
adopcidn ciudadana de tecnologias que tengan un impacto directo en el mejoramiento de la calidad de vida.
06. Gestionar el fortalecimiento de la ciencia, la tecnologia y del capital humano de la ciudad a través del
desarrollo de redes y actores que aporten recursos financieros y en especie para el desarrollo de actividades
de investigacion, desarrollo tecnoldgico, innovacion, y de promocion del capital humano.

07. Gestionar la ejecucién de proyectos transformativos de ciudad en el ambito de la ciencia, tecnologia e
innovacion.

08. Gestionar recursos para la financiacién de proyectos de ciencia y tecnologia que permitan la transicion
hacia modelos mas sostenibles de producciéon y consumo en consonancia con los Objetivos de Desarrollo
Sostenible.

09. Promover la creacién, el fortalecimiento y financiamiento de redes colaborativas de educacion superior,
ciencia, tecnologia e investigacion, que permitan mejorar la infraestructura tecnolégica y la aplicacion del
conocimiento cientifico al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes, al incremento de la
productividad, y al desarrollo integral y sustentable de la ciudad region.

10. Promover y gestionar estudios encaminados a ofrecer alternativas de financiacién de proyectos
estratégicos de ciencia y tecnologia.

11. Contribuir a la articulacién de la Educacion Media con la Educacién Superior y la Educacién para el
Trabajo y el Desarrollo Humano (ETDH), implementando el Marco Nacional de Cualificaciones.

12. Creary fortalecer los mecanismos de transicion y acceso a la educacién post-media con el fin de contribuir
a la construccién del proyecto de vida de los jovenes de la ciudad.
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13. Desarrollar un nuevo modelo para el acceso a la educacién post-media que permita la construccién de
trayectorias profesionales y laborales acordes con los intereses de los jovenes y las necesidades de la
ciudad.

14. Fomentar el apoyo, acompafiamiento y seguimiento para alcanzar la graduacién y empleabilidad de los
jévenes bogotanos.

15. Liderar la construccién de catalogos de cualificaciones para Bogota, D.C., con el objeto de promover el
desarrollo sostenible de la ciudad y el cierre de brechas de capital humano

16. Promover acciones en torno al mejoramiento de las condiciones de acceso a educacién de educacién
post-media.

17. Promover estrategias y acciones encaminadas a la homologacién y reconocimiento de créditos
educativos en los distintos niveles y modalidades de formacion de la educacion postmedia.

18. Propender por un modelo que flexibilice el acceso a la educacion superior, donde se vinculen tanto los
programas de articulacién con la educacién media, asi como los programas que estén en mayor
correspondencia con los requerimientos de talento humano de la ciudad.

19. Coordinar el Sistema Distrital de Educacion Post-media, que articule la educacién media, la educacion
para el trabajo y el desarrollo humano, la educacién informal, la certificacion de competencias y la educacion
superior, con el objeto de promover el desarrollo sostenible de la ciudad y el cierre de brechas.

20. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educacion Postmedia
Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Conocimiento de procesos de contratacion en el sector publico
Estatutos y régimen especial de la Agencia

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO
Aprendizaje continuo Visién estratégica Atencién al detalle
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo Capacidad de Andlisis
Orientacion al usuario y al Planeacion Negociacion
ciudadano Toma de decisiones Comunicacion efectiva
Compromiso con la Gestion del desarrollo de las Creatividad e Innovacion
organizacion personas Transparencia
Trabajo en equipo Pensamiento sistémico Resolucién y mitigacion de
Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos problemas

Vinculacioén interpersonal
Atencidn de requerimientos
Capacidad de analisis

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Direccién y desarrollo de personal
Desarrollo directivo

Vil. REQUISITOS
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EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en los nucleos basicos de conocimiento | Ochenta y cuatro (84) meses de
asociados a las areas de las Ciencias Sociales y Humanas, o | experiencia profesional.

Economia, Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria, Arquitectura, | De la experiencia mencionada debera
Urbanismo y afines, o Matematicas y Ciencias Naturales, o | acreditarse:

Agronomia, Veterinaria y afines, o Bellas Artes. e Sesenta (60) meses de

experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacion en NBC: relacionada con Educaciéon o
Educacion; Antropologia, artes liberales, otras ciencias humanas, Certificacién de Competencias o

ciencia politica relaciones internacionales, derecho y afines,
filosofia teologia y afines, historia, sociologia, trabajo social y
afines, administracién, contaduria publica, economia, ingenieria
administrativa y afines, ingenieria de sistemas, telematica y

Investigacion o Ciencia o
Tecnologia o Innovacion.
e Veinticuatro (24) meses de

afines, ingenieria industrial y afines, matematicas, estadistica y experiencia  profesional  en
afines, otras ingenierias, fisica, quimica y afines. direccion o  asesoria 0

coordinacion o liderazgo de
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la equipos de trabajo, en asuntos
Ley. relacionados con Educacion o

Certificacion de Competencias o
Investigacion o Ciencia o
Tecnologia o Innovacion.

. AREA FUNCIONAL

Gerencia de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asumir el desarrollo de programas y proyectos misionales que se definan como estratégicos para la entidad
y cuyo ejercicio implique especial confianza del despacho del Director(a), en los asuntos relacionados con
la articulacién e ideacion de proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion, con el fin de contribuir al logro
de los objetivos de la Entidad.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Desarrollar estrategias que permitan articular las politicas que en materia de ciencia, tecnologia e
innovacion se disefien e implementen en el Distrito.

02. Ejecutar proyectos transformativos de ciudad en el ambito de la ciencia, tecnologia e innovacion.

03. Emprender acciones para la articulacion y difusidon del conocimiento a partir de la generaciéon de
conexiones entre los actores interesados en torno a objetivos y proyectos colaborativos que contribuyan a la
solucién de grandes retos de ciudad de naturaleza transformativa.

04. Participar en la generacién de planes, programas y proyectos que promocionen y adopten mecanismos
innovadores de transmisién de conocimiento entre diferentes actores del ecosistema CTI, y que
adicionalmente faciliten la adopcion ciudadana de tecnologias que tengan un impacto directo en el
mejoramiento de la calidad de vida.

05. Poner en marcha estrategias que permitan la creacion, el fortalecimiento y financiamiento de redes
colaborativas de educacion superior, ciencia, tecnologia e investigacion.

06. Realizar el apoyo a la supervision de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.
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07. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educacion Postmedia

Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Estatutos y régimen especial de la Agencia

Conocimientos basicos esenciales en formulacion y gestion de proyectos (Ficha MGA)

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional Atencion al detalle
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva Visién Estratégica
Orientacion al usuario y al Gestidn de procedimientos Trabajo en equipo y colaboracién
ciudadano Instrumentacion de decisiones Planeacion
Compromiso con la Direccién y desarrollo de Capacidad de analisis
organizacion personal Negociacién
Trabajo en equipo Toma de decisiones Creatividad e innovacion
Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

Liderazgo

Transparencia

Resolucién y mitigacion de problemas
Vinculacién interpersonal

Atencién de requerimientos
Orientacion a resulltados
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Planificacion del trabajo

Gestién de procedimientos de calidad
Planificacion y programacion
Conocimiento del entorno
Aprendizaje permanente

Desarrollo directivo

Compromiso con la organizacién
Gestion del cambio

Integridad institucional

Desarrollo de la empatia

VIL. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes NBC: Educacién; Salud | Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
publica; Terapias; Antropologia vy artes liberales; | profesional.
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas;
Ciencia politica, relaciones internacionales; Comunicacion | De la experiencia mencionada debera
social, periodismo y afines; Filosofia, teologia y afines; | acreditarse:
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Geografia, historia; Lenguas modernas, literatura, e Sesenta (60) meses de experiencia

lingUistica y afines; Psicologia; Sociologia, trabajo social y profesional relacionada con Educacion
afineS; AdminiStraCién; Contaduria pljbllca, Economia; o Certificacion de Competencias 0o
Ingenieria administrativa y afines; Ingenieria ambiental, Investigacion o Ciencia o Tecnologia o

sanitaria y afines; Ingenieria biomédica y afines; Ingenieria
de sistemas, telematica y afines; Ingenieria electrénica,
telecomunicaciones y afines; Ingenieria industrial y afines;
Ingenieria quimica y afines; Otras ingenierias; Biologia,
microbiologia y afines; Fisica; Geologia, otros programas

Innovacion.

o Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional en direccion o asesoria o
coordinacion o liderazgo de equipos de

de ciencias naturales; Matematicas, estadistica y afines; trabajo,. en asuntos relgglongdos con

Quimica y afines. Educacién o Certificacion de
Competencias o Investigacién o

Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién en Ciencia o Tecnologia o Innovacion.

NBC relacionados con las funciones del cargo.

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

. AREA FUNCIONAL

Gerencia de Estrategia

il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y liderar la formulacién y ejecucién de planes, programas y proyectos que den cumplimiento a las
funciones misionales asociadas a la Gerencia y definidas en los acuerdos del Consejo Directivo y en el
Decreto 273 de 2020, conforme con las politicas y metas fijadas por el Plan de Desarrollo Distrital y los
Planes Sectoriales.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Articular junto con las otras Gerencias de la Agencia, las politicas que en materia de educacion
postmedia, ciencia, tecnologia e innovacién, financiacién de programas y proyectos de educacion postmedia
y de ciencia tecnologia e innovacion que se disefien e implementen en el Distrito.

02. Articular y propiciar la difusién del conocimiento a partir de la generacién de conexiones entre los actores
interesados en torno a objetivos y proyectos colaborativos que contribuyan a la solucién de grandes retos de
ciudad de naturaleza transformativa.

03. Liderar los sistemas de planeacion estratégica y los sistemas de evaluacién y seguimiento a los
programas y proyectos que se definan para la Agencia.

04. Generar, junto con las areas correspondientes en la Agencia, los planes, programas y proyectos que
promocionen y adopten mecanismos innovadores de transmision de conocimiento que faciliten la adopcién
ciudadana de tecnologias que tengan un impacto directo en el mejoramiento de la calidad de vida.

05. Liderar la generacién de sistemas de informacion e indicadores que permita el desarrollo y la articulacion
del capital humano, el capital relacional e intelectual en los sistemas y susbsistemas de educacién
postemadia y de ciencia, tecnologia e innovacion.

06. Gestionar el fortalecimiento de redes y actores que aporten recursos financieros y en especie para el
desarrollo de actividades de investigacion, desarrollo tecnoldgico, innovacién, y de promocion del capital
humano.

07. Gestionar la ejecucién de proyectos transformativos de ciudad en el &mbito de la educacion postemedia
y la ciencia, tecnologia e innovacion.

08. Promover la creacién, el fortalecimiento y financiamiento de redes colaborativas de educacion superior,
ciencia, tecnologia e investigacion, que permitan mejorar la infraestructura tecnoldgica y la aplicacion del
conocimiento cientifico al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes, al incremento de la
productividad, y al desarrollo integral y sustentable de la ciudad regién.
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09. Promover y gestionar estudios encaminados a ofrecer alternativas de financiacién de proyectos
estratégicos de ciencia y tecnologia.

10. Contribuir a la articulacion de la Educacion Media con la Educacién Superior y la Educacién para el
Trabajo y el Desarrollo Humano (ETDH), implementando el Marco Nacional de Cualificaciones.

11. Crear y fortalecer los mecanismos de transicién y acceso a la educacién post-media con el fin de
contribuir a la construccion del proyecto de vida de los jévenes de la ciudad.

12. Desarrollar un nuevo modelo para el acceso a la educacién post-media que permita la construccién de
trayectorias profesionales y laborales acordes con los intereses de los jovenes y las necesidades de la
ciudad.

13. Liderar la construccion de catalogos de cualificaciones para Bogotd, D.C., con el objeto de promover el
desarrollo sostenible de la ciudad y el cierre de brechas de capital humano.

14. Promover estrategias y acciones encaminadas a la homologacion y reconocimiento de créditos
educativos en los distintos niveles y modalidades de formacion de la educacién postmedia.

15. Propender por un modelo que flexibilice el acceso a la educacion superior, donde se vinculen tanto los
programas de articulacion con la educacion media, asi como los programas que estén en mayor
correspondencia con los requerimientos de talento humano de la ciudad.

16. Coordinar el Sistema Distrital de Educacion Post-media, que articule la educacién media, la educacion
para el trabajo y el desarrollo humano, la educacién informal, la certificacion de competencias y la educacion
superior, con el objeto de promover el desarrollo sostenible de la ciudad y el cierre de brechas.

17. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educacién Postmedia
Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Conocimiento de procesos de contratacion en el sector publico
Estatutos y régimen especial de la Agencia

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO

Aprendizaje continuo Visién estratégica Atencién al detalle
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo Capacidad de Analisis
Orientacion al usuario y al Planeacion Negociacion
ciudadano Toma de decisiones Comunicacion efectiva
Compromiso con la Gestién del desarrollo de las Creatividad e Innovacién
organizacion personas Transparencia
Trabajo en equipo Pensamiento sistémico Resolucion y mitigacion de
Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos problemas

Vinculacion interpersonal
Atencién de requerimientos
Capacidad de analisis

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Direccion y desarrollo de personal
Desarrollo directivo
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VIl. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en los nucleos basicos de conocimiento | Ochenta y cuatro (84) meses de
asociados a las areas de las Ciencias Sociales y Humanas, o | experiencia profesional.

Economia, Administracion, o Ciencias de la Educacion, o
Ciencias de la Salud, o Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y | De la experiencia mencionada debera

afines, o Matematicas y Ciencias Naturales, o Agronomia. acreditarse:

e Sesenta (60) meses de
Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacion en NBC: experiencia profesional
Educacion; Antropologia, artes liberales, otras ciencias humanas, relacionada con Educacién o
ciencia politica relaciones internacionales, derecho y afines, Certificacién de Competencias o

filosofia teologia y afines, historia, sociologia, trabajo social y
afines, administracién, contaduria publica, economia, ingenieria
administrativa y afines, ingenieria de sistemas, telematica y
afines, ingenieria industrial y afines, matematicas, estadistica y
afines, otras ingenierias, fisica, quimica y afines.

Investigacion o Ciencia o
Tecnologia o Innovacion.

e Veinticuatro (24) meses de
experiencia  profesional en
direccién O asesoria ©

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la coordinacion o liderazgo de

Ley. equipos de trabajo, en asuntos

relacionados con Educacion o

Certificacion de Competencias o

Investigacion o Ciencia o

Tecnologia o Innovacién.

II. AREA FUNCIONAL

Gerencia de Gestién Corporativa

il PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la planeacién, administracién, desarrollo y control de los recursos humanos, financieros,
fisicos y tecnolégicos de la Entidad, de acuerdo con los objetivos del Plan Sectorial de educacion, las politicas
del gobierno distrital, el Plan de Accién y las normas que rigen a la Agencia Atenea.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Administrar los recursos financieros de acuerdo con los lineamientos expedidos por la Secretaria de
Hacienda Distrital, atendiendo las necesidades y obligaciones econdémicas de la Agencia para el
cumplimiento de su mision.

02. Definir, coordinar y evaluar el plan de accién, los programas y proyectos y estrategias establecidos por
la dependencia para el apoyo al cumplimiento de la misién de la Agencia.

03. Asesorar a la Direccion General en la formulacion de las politicas de administracién, desarrollo y control
de los recursos humanos, econémicos, fisicos y tecnoldgicos de la Agencia.

04. Establecer las politicas y dirigir el proceso para proveer los bienes y servicios cumpliendo con los criterios
de calidad ambiental, seguridad y salud en el trabajo.

05. Establecer las politicas y dirigir el proceso para proveer los bienes y servicios cumpliendo con los criterios
de calidad ambiental, seguridad y salud en el trabajo.

06. Formular y orientar las politicas y programas de administracion, desarrollo y bienestar social de los
recursos humanos de la Agencia.
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07. Dirigir la implementacién, administracion y gestion de los recursos tecnolégicos, informaticos y de
comunicaciones, de acuerdo con los requerimientos de la Agencia.

08. Definir las politicas y establecer los mecanismos de implementacion del sistema de quejas y reclamos
de la Agencia conforme con la normatividad vigente.

09. Coordinar la ejecucion del Plan de Gestion Ambiental conforme con la normatividad vigente.

10. Avalar y tramitar las modificaciones presupuestales solicitadas por los ordenadores del gasto.

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

12. Administrar todo lo relacionado con los servicios publicos prestados en las plantas fisicas utilizadas por
la Agencia.

13. Liderar el sistema de evaluacion de desempenfio laboral de los funcionarios y los acuerdos de gestion
para los gerentes publicos y planes estratégicos de recursos humanos para verificar el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

14. Administrar todo lo relacionado con los servicios publicos prestados en las plantas fisicas utilizadas por
la Agencia.

15. Liderar el proceso de Gestion Documental de la Agencia.

16. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educacién Postmedia
Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Conocimiento de procesos de contratacion en el sector publico
Estatutos y régimen especial de la Agencia

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO
Aprendizaje continuo Vision estratégica Atencion al detalle
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo Capacidad de Anélisis
Orientacion al usuario y al Planeacion Negociacién
ciudadano Toma de decisiones Comunicacién efectiva
Compromiso con la Gestion del desarrollo de las Creatividad e Innovacion
organizacion personas Transparencia
Trabajo en equipo Pensamiento sistémico Resolucién y mitigacion de problemas
Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos Vinculacién interpersonal

Atencién de requerimientos
Capacidad de analisis

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Direccion y desarrollo de personal
Desarrollo directivo

VIIL. REQUISITOS
EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo Profesional en los siguientes NBC: Derecho y afines; | Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
Psicologia; Administracién; Contaduria  publica; | profesional.
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Economia; Ingenieria administrativa y afines; Ingenieria
ambiental, sanitaria y afines; Ingenieria de sistemas, | De la experiencia mencionada debera
telematica y afines; Ingenieria industrial y afines; | acreditarse:

Matematicas, estadistica y afines. e Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacion en e Veinticuatro (24) meses de experiencia

NBC relacionados con las funciones del cargo. profesional en direccién o asesoria o

. . . coordinacion o liderazgo de equipos de
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

por la Ley. trabajo.
MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacién del Empleo Subgerente
Cddigo 090
Grado 02
Numero de cargos 5
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervisién directa
Naturaleza del Cargo Libre nombramiento y remocién

. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Planeacién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar el proceso de planeaciéon en la Agencia, la elaboracion de los estudios técnicos de
competencia del area, la formulacién de proyectos de inversion, la actualizacion del Plan de Desarrollo
Distrital y el Banco de Proyectos de la entidad, los proyectos de inversion de la dependencia y su ejecucion
presupuestal, teniendo en cuenta las directrices de las autoridades Distritales en dicha materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Asesorar y orientar a la Gerencia de Estrategia, a la Direccion de la Agencia y a las dependencias en la
formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del plan estratégico, los planes operativos y los proyectos
de inversion de la Agencia de conformidad con el Plan de Desarrollo Distrital, la misién y las funciones
asignadas a la entidad de la Agencia.

02. Presentar al Director(a) General, propuestas de accidon enmarcadas en la politica general de gobierno
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 y los actores de los subsistemas de
educacion postmedia, ciencia y tecnologia e innovacion.

03. Coordinar la formulacién del anteproyecto de presupuesto de inversién y funcionamiento de la Agencia
para cada vigencia, asi como los actos administrativos que se requieran para su modificacion.

04. Dirigir la realizacién de estudios técnicos, econémicos, de andlisis situacional del sector de eduacion
postmedia, ciencia,tecnologia e innovacién, de actualizacién de costos y otros que requiera la entidad, asi
como las proyecciones a mediano y largo plazo.
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05. Dirigir el proceso de consolidacion y andlisis de la informacion estadistica producida por todas las
dependencias de la entidad.

06. Establecer las acciones necesarias y los mecanismos para la consecucién de los recursos que requiera
la Agencia para la financiacion de sus planes, programas y proyectos, ante las entidades distritales,
regionales, nacionales e internacionales, los criterios técnicos para la programacion y distribucién de los
recursos financieros, y tramitar su aprobacion ante las autoridades competentes.

07. Dirigir y orientar la participaciéon de la Agencia, en la elaboracién del Plan Sectorial de Educacién, de
conformidad con el Plan de Desarrollo del Distrito y las normas legales sobre la materia, y realizar el
seguimiento pertinente para garantizar su ejecucion, evaluacion y ajuste.

08. Mantener en operacién el Banco de Proyectos de Inversion de la Agencia, facilitar la inscripcién de los
proyectos en dicho banco y en los Bancos Nacional y Distrital de Proyectos de Inversion, y establecer los
procedimientos de actualizacion.

09. Apoyar al Director(a) General en la articulacion de la gestién de las dependencias en especial con la
Subgerencia de Planeacion, para garantizar el cabal cumplimiento de sus funciones y de los planes,
programas y proyectos.

10. Definir pautas y lineamientos que garanticen la continuidad y mejoramiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion de la Agencia y, coordinar con las demas dependencias y la Oficina de Control interno
de Gestion su aplicacidn, asi como evaluar los resultados obtenidos por la entidad en sus distintas areas.
11. Coordinar con las dependencias de la Agencia la elaboracién y actualizacion 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.

12. Definir los mecanismos mediante los cuales la Subgerencia presta la asesoria a todas las areas en la
elaboracién de los planes de accidn, en correspondencia con el Plan Distrital de Desarrollo y la evaluacion
periodica que de ellos se haga por parte de cada una de las areas.

13. Coordinar la implementacién en la Agencia del programa de Gestion Ambiental adoptado por la Entidad.
14. Participar en la definicion de politicas educativas y apoyar los procesos de identificacion, formulacién,
ejecucion y evaluacion de programas y proyectos que deban llevar a cabo las dependencias de la Agencia.
15. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educaciéon Postmedia
Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Estatutos y régimen especial de la Agencia

Conocimiento en formulacion y gestién de proyectos

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Planeacion estratégica

Formulacién y evaluacién de proyectos

Sistemas de evaluacion

Modelamiento de procesos

Analisis estadistico avanzado

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica Atencién al detalle
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Orientacion a resultados Creatividad e innovacion Vision Estratégica

Orientacion al usuario y al Iniciativa Trabajo en equipo y colaboracién

ciudadano Construccion de relaciones Planeacién

Compromiso con la Conocimiento del entorno Capacidad de andlisis

organizacion Negociacion

Trabajo en equipo Comunicacion efectiva

Adaptacion al cambio Resolucién de conflictos
Liderazgo

Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas

Vinculacioén interpersonal
Atencidn de requerimientos
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Desarrollo directivo
Planificacion del trabajo
Planificacion y programacion
Integridad institucional

Vil. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes NBC: Administracion; | Sesenta (60) meses de experiencia
Contaduria publica; Economia; Ingenieria administrativa y afines; | profesional.
Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria industrial

y afines; Matematicas, estadistica y afines. De la experiencia mencionada debera
acreditarse:

Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién en NBC: e Venticuatro (24) meses de

Administracion; Economia; Ingenieria Administrativa y afines; experiencia profesional

Ingeniera Industrial u otros relacionados con las funciones de la relacionada con Educacién o

dependencia.

Certificacion de Competencias o
Investigacion o Ciencia o

i i i I reglamen rl . >
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Tecnologia o Innovacion.

Ley.

. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y controlar los procesos dirigidos a brindar desarrollos tecnoldgicos, soporte técnico y
mantenimiento preventivo y correctivo a equipos e infraestructura de Comunicaciones de la Agencia y las
actividades asociadas con el mejoramiento de procesos, normalizacién, estandarizacion, documentacion,
programas de asistencia al ciudadano y programas de capacitacion y entrenamiento relacionados.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Atender las directrices impartidas por la Direccién General sobre los planes, programas y proyectos de
la Agencia que requeran soporte tecnolégico.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 56 « NUMERO 7285 « PP [-40 « 2021 « NOVIEMBRE * i




02. Coordinar con las diferentes instancias o dependencias de la Agencia, el desarrollo de programas y
proyectos de TICs que faciliten la comunicacion de la Agencia con usuarios internos, externos,
organizaciones y entidades nacionales e internacionales.

03. Garantizar el soporte técnico y mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e infraestructura de
Comunicaciones, de aplicaciones, software y sistemas de informacién y el éptimo funcionamiento de los
portales de la Agencia.

04. Identificar y evaluar los avances tecnoldgicos en infraestructura de tecnologias de la informacion y
Comunicaciones, las necesidades de informacién y actualizacién informética y de Comunicaciones y su
aplicacion en la Agencia y efectuar las recomendaciones pertinentes.

05. Controlar y realizar seguimiento a la funcionalidad de los sistemas de informacién y sus bases de datos,
garantizando la integridad, seguridad y potencia de la informacion.

06. Definir pautas, coordinar y realizar seguimiento a la administracién de usuarios de la Agencia,
promoviendo el cumplimiento de los requisitos del usuario en todos los niveles de la entidad.

07. Elaborar, ejecutar y evaluar planes de seguridad, continuidad y contingencia de los servicios de TICs.
08. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Gobierno Distrital en materia de Educacion

Plan Sectorial de Educacién

Rol de la Agencia en los subsectores de educacién postmedia, ciencia y Tecnologia

Sistema Educativo Distrital

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

Medios tecnoldgicos aplicados a la educacion

Conocimiento en sistemas de informacion en educacién superior, ciencia, tecnologia e innovacion
Conocimientos béasicos esenciales en formulacion de proyectos (Ficha MGA)

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica Atencién al detalle
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion Vision Estratégica
Orientacion al usuario y al Iniciativa Trabajo en equipo y colaboracién
ciudadano Construccién de relaciones Planeacién
Compromiso con la Conocimiento del entorno Capacidad de andlisis
organizacion Negociacion
Trabajo en equipo Comunicacién efectiva
Adaptacion al cambio Resolucién de conflictos
Liderazgo

Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas

Vinculacion interpersonal
Atencidn de requerimientos
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Desarrollo directivo
Planificacion del trabajo
Planificacion y programacién
Integridad institucional
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VIl. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes NBC: Ingenieria de sistemas, | Sesenta (60) meses de experiencia
telematica y afines; Ingenieria electrdnica, telecomunicacionesy | profesional.
afines; Ingenieria industrial y afines.
De la experiencia mencionada debera
Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién en NBC | acreditarse:

relacionados con las funciones del cargo. e Doce (12) meses de experiencia

_ . profesional relacionada con

'[arjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Educacion o Certificacién de
ey.

Competencias o Investigacion o
Ciencia o Tecnologia o
Innovacion.

. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Analisis de informacién y Gestién del Conocimiento

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el desarrollo de programas y proyectos misionales que se definan como estratégicos para la entidad
y cuyo ejercicio implique especial confianza del despacho del Director(a), en los asuntos relacionados con la
gestion de informacidn y apropiacién social del conocimiento con el fin de contribuir al logro de los objetivos
de la Entidad.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Disefar y desarrollar planes, programas y proyectos que apunten a mejorar los indicadores de
apropiacion social de conocimiento en la ciudad.

02. Elaborar e implementar metodologias e indicadores para la identificacion de tendencias, retos, politicas
y oportunidades en torno a la educacion postmedia, la ciencia y la tecnologia.

03. Implementar planes, programas y proyectos tendientes al cierre de brechas de capital humano, conforme
con los estudios realizados por la Agencia.

04. Implementar la estrategia de recepcion, transferencia e intercambio de conocimiento y de articulacion
de acciones con organismos y/o actores internacionales para fomentar la implementacion de mejores
practicas, estandares y desarrollo de proyectos conjuntos que permitan la creacion, el fortalecimiento y
financiamiento de redes colaborativas de educacién superior, ciencia, tecnologia e investigacion.

05. Realizar andlisis de tendencias y oportunidades en torno a las necesidades cientificas y tecnoldgicas de
la ciudad fortaleciendo las capacidades enddgenas para la ejecucién de actividades de CTI.

06. Realizar el apoyo a la supervisiéon de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

07. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educaciéon Postmedia
Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital
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Plan sectorial del Gobierno Distrital
Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional
Plan Sectorial del Gobierno Nacional
Estatutos y régimen especial de la Agencia

Conocimientos basicos esenciales en formulacion y gestion de proyectos (Ficha MGA)

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

POR AREA O PROCESO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

Direccion y desarrollo de
personal
Toma de decisiones

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Atencion al detalle

Visién Estratégica

Trabajo en equipo y colaboracion
Planeacién

Capacidad de analisis

Negociacion

Creatividad e innovacion

Resolucion de conflictos

Liderazgo

Transparencia

Resolucién y mitigacion de problemas
Vinculacién interpersonal

Atencién de requerimientos
Orientacion a resulltados
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Planificacion del trabajo

Gestién de procedimientos de calidad
Planificacion y programacion
Conocimiento del entorno
Aprendizaje permanente

Desarrollo directivo

Compromiso con la organizacion
Gestion del cambio

Integridad institucional

Desarrollo de la empatia

VII. REQUISITOS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes NBC: Educacion;
Antropologia y artes liberales; Ciencia politica, Filosofia,
teologia y afines; historia; Sociologia, trabajo social y
afines; Administracién; Contaduria publica; Economia;
Ingenieria administrativa y afines; Ingenieria de sistemas,
telematica y afines; Ingenieria electrénica,
telecomunicaciones y afines; Ingenieria industrial y afines;
Matematicas, estadistica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién en
NBC relacionados con las funciones del cargo.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional.

De

la experiencia

mencionada debera

acreditarse:

Venticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con Educacion
o Certificacion de Competencias o
Investigacion o Ciencia o Tecnologia o
Innovacién.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Gestién Administrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el desarrollo de programas y proyectos misionales que se definan como estratégicos para la entidad
y cuyo ejercicio implique especial confianza del despacho del Director(a), en los asuntos relacionados gestion
administrativa de proyectos con el fin de contribuir al logro de los objetivos de la Entidad.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Dirigir, en coordinacién con el tesorero, los procesos de contabilidad, presupuesto y tesoreria, de acuerdo
con las directrices y lineamientos de la administracion central y el contador distrital, de conformidad con la
legislacion vigente.

02. Coordinar la adjudicacién y manejo de las cajas menores y realizar el seguimiento de conformidad con
las normas sobre la materia.

03. Establecer las politicas y dirigir el proceso para proveer los bienes y servicios cumpliendo con los criterios
de calidad ambiental, seguridad y salud en el trabajo.

04. Dirigir la implementacién, administracidon y gestiéon de los recursos tecnoldgicos, informaticos y de
comunicaciones, de acuerdo con los requerimientos de la Agencia.

05. Definir las politicas y establecer los mecanismos de implementacién de servicio al ciudadano y sistema
de quejas y reclamos de la Agencia conforme con la normatividad vigente.

06. Definir, coordinar y evaluar el plan de accién, los programas y proyectos y estrategias establecidos por
la dependencia para el apoyo al cumplimiento de la misién de la Agencia.

07. Asesorar a las dependencias de la Agencia en procesos precontractuales y contractuales que se realicen
en cumplimiento de la misién.

08. Liderar y aplicar las politicas de archivo de documentos de gestidn e histéricos, y de acuerdo con los
objetivos de la Agencia establecer los criterios para la valoracién y seleccion, los plazos de retencion,
eliminacion, conservacién y acceso de los documentos.

09. Coordinar la respuesta de derechos de peticién y remitir los mismos a dependencias cuando la peticién
no sea de su competencia.

10. Construir estrategias, planes de accion y realizar seguimiento a la administracién de fondos para el
accceso a las estrategias de educacion postmedia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educaciéon Postmedia

Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Estatutos y régimen especial de la Agencia

Conocimientos basicos esenciales en formulacion y gestién de proyectos (Ficha MGA)
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Adaptacion al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional Atencién al detalle
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva Visién Estratégica
Orientacion al usuario y al Gestion de procedimientos Trabajo en equipo y colaboracién
ciudadano Instrumentacion de decisiones Planeacion
Compromiso con la Direccién y desarrollo de Capacidad de analisis
organizacion personal Negociacién
Trabajo en equipo Toma de decisiones Creatividad e innovacién

Resolucién de conflictos

Liderazgo

Transparencia

Resolucién y mitigacion de problemas
Vinculacién interpersonal

Atencién de requerimientos
Orientacion a resulltados
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Planificacion del trabajo

Gestion de procedimientos de calidad
Planificacién y programacion
Conocimiento del entorno
Aprendizaje permanente

Desarrollo directivo

Compromiso con la organizacion
Gestién del cambio

Integridad institucional

Desarrollo de la empatia

VIl. REQUISITOS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Administracion; Contaduria publica; Economia; Ingenieria
administrativa y afines; Ingenieria de sistemas, telematica | De

estadistica y afines. .

Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién en
NBC relacionados con las funciones del cargo.

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

la

Titulo Profesional en los siguientes NBC: Derechoy Afines; | Sesenta (60) meses de experiencia profesional.

experiencia mencionada debera

y afines; Ingenieria industrial y afines; Matematicas, | acreditarse:

Venticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Subgerencia Financiera

. AREA FUNCIONAL

L. PROPOSITO PRINCIPAL

procedimientos establecidos por la Entidad.

En coordinacién con la Gerencia de Gestién Corporativa y el tesorero de la Agencia, dirigir y hacer
seguimiento a las operaciones financieras que celebre la Agencia, asi como el pago de las obligaciones que
surgan en el cumplimiento de las funciones de la entidad y de conformidad con las normas técnicas y los
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Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Administrar los recursos financieros con los que cuente la Agencia, de acuerdo con los lineamientos
expedidos por la Secretaria de Hacienda Distrital, atendiendo las necesidades y obligaciones econdmicas
de la entidad para el cumplimiento de su mision.

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

03. Administrar los Fondos de Educacién Superior del Distrito Capital que le sean designados.

04. Implementar los procesos de crédito y cartera correspondientes con las estrategias de acceso a la
educacion postmedia.

05. Gestionar las estrategias y esquemas de financiamiento publico y/o privado que promuevan el acceso,
la permanencia y la articulacién en la Educacion Post-Media.

06. Administrar y ejecutar de conformidad con los planes y proyectos ejecutados por la Agencia los fondos
que le sean asignados para la ejecucién de actividades relacionadas con la promocién de la ciencia, la
tecnologia y la apropiacidon social del conocimiento.

07. Disenar las estrategias relacionadas con los procesos de crédito y cartera correspondientes con las
estrategias de acceso a la educacién postmedia.

08. Administrar los aportes y transferencias que se definan en el desarrollo de los diferentes proyectos de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion que se ejecuten con participacion de la Agencia.

09. Administrar los aportes y transferencias que se definan en el desarrollo de los diferentes proyectos de
acceso, permanencia y pertinencia de la Educacion Post-Media.

10. Administrar los recursos que provengan por los servicios que preste y los bienes que produzca la
Agencia.

11. Las demas que se les asignen y que le correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educacién Postmedia

Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema de Cuentasy Normas Internacionales de Contabilidad

Gestién de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnoldgicos, en la administracion publica
Subsistemas de Educacion Postmedia

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Planes Sectoriales del Gobierno Nacional y del Distrito

Estatutos y régimen especial de la Agencia

Conocimientos basicos esenciales en formulacion y gestion de proyectos (Ficha MGA)

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional Atencién al detalle
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva Visién Estratégica
Orientacion al usuario y al Gestion de procedimientos Trabajo en equipo y colaboracién
ciudadano Instrumentacién de decisiones Planeacién
Compromiso con la Direccioén y desarrollo de Capacidad de analisis
organizacion personal Negociacién
Trabajo en equipo Toma de decisiones Creatividad e innovacion
Adaptacion al cambio Resolucién de conflictos
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Liderazgo

Transparencia

Resolucién y mitigacion de problemas
Vinculacién interpersonal

Atencién de requerimientos
Orientacion a resulltados
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Planificacién del trabajo

Gestién de procedimientos de calidad
Planificacion y programacion
Conocimiento del entorno
Aprendizaje permanente

Desarrollo directivo

Compromiso con la organizacién
Gestion del cambio

Integridad institucional

Desarrollo de la empatia

VII. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes NBC: Administracion; | Sesenta (60) meses de experiencia profesional.
Contaduria publica; Economia; Ingenieria administrativa y
afines; Ingenieria de sistemas, telematica y afines; | De la experiencia mencionada debera
Ingenieria industrial y afines; Matematicas, estadistica y | acreditarse:

afines. o Venticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién en
NBC relacionados con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacién del Empleo Jefe de Oficina
Cddigo 006
Grado 01
Numero de cargos 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
Naturaleza del Cargo De periodo fijo

. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno de Gestién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y evaluar el estado del Sistema de Control Interno, de acuerdo con la normatividad vigente.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno.

02. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la organizacion y que
su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que
tengan responsabilidad de mando;

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

04. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion
de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

05. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién, se cumplan por
los responsables de su ejecucién y en especial, que las areas o empleados encargados de la aplicacion del
régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

06. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion, estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucién de
la entidad.

07. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo del
mandato constitucional y legal, disefe la entidad correspondiente.

08. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro de
la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

09. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

10. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan los
resultados esperados.

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Segun lo establecido en el articulo 2.2.21.8.2. del Decreto 989 de 2020 el Jefe de la Oficina debe demostrar
las siguientes competencias: a) orientacion a resultados, b) liderazgo e iniciativa, ¢) adaptacién al cambio,
d) planeacién y e) comunicacion efectiva.

Sistemas de Control Interno, auditoria, seguimiento y evaluacién

Cultura del control interno

Evaluacién por proceso de planeacion

Formulacién, evaluacion e implementacién de politicas de control interno.

Control de procesos y procedimientos

Evaluacién de riesgos y efectividad de controles.

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educaciéon Postmedia

Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Conocimiento de procesos de contratacion en el sector publico

Estatutos y régimen especial de la Agencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO

Aprendizaje continuo Visién estratégica Atencién al detalle
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Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al Planeacion

ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la Gestion del desarrollo de las
organizacion personas

Trabajo en equipo Pensamiento sistémico
Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

Vision Estratégica
Planeacién

Capacidad de analisis
Negociacion
Comunicacién efectiva

Liderazgo
Transparencia

problemas
Argumentacion
recursos

Desarrollo directivo

Integridad institucional

Trabajo en equipo y colaboracién

Resolucién de conflictos

Resolucion y mitigacion de

Vinculacién interpersonal
Atencidn de requerimientos

Manejo eficaz y eficiente de

Planificacion del trabajo
Planificacion y programacion

Vil. REQUISITOS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Segun lo establecido en el articulo 2.2.21.8.5. del Decreto 1083
de 2015 adicionado por el Decreto 989 de 2020, los requisitos
para el desempefio del cargo de Jefe de Oficina de Control
Interno, en los municipios de categoria especial son:

Titulo profesional y titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria.

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

Cincuenta y dos (52)

meses de

experiencia profesional relacionada en

asuntos de control interno.

ALTERNATIVA

Titulo profesional y titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

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

Sesenta y cuatro (64)

meses de

experiencia profesional relacionada en

asuntos de control interno.

MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacién del Empleo Jefe de Oficina
Cédigo 006
Grado 01
Numero de cargos 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervisién directa
Naturaleza del Cargo Libre nombramiento y remocién
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. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Disciplinario Interno

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar acciones para la proteccion de la funcién publica al interior de la Agencia, adelantando las
actuaciones disciplinarias para definir la responsabilidad de los servidores, garantizando y aplicando el
debido proceso y las normas que rigen el proceso disciplinario.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Adelantar de oficio o0 a peticion de parte las investigaciones disciplinarias en primera instancia, por faltas
en que incurran los funcionarios y exfuncionarios de la Agencia, de conformidad con el Codigo Disciplinario
Unico y demas normas que lo reglamenten o complementen.

02. Adelantar las acciones y el seguimiento pertinentes para que se hagan efectivas las sanciones
disciplinarias impuestas a los servidores y ex servidores publicos de la Agencia, hasta su remision a la
jurisdiccion coactiva, si es del caso.

03. Asesorar al Despacho y a las demas dependencias que lo requieran en materia disciplinaria.

04. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

05. Atender y colaborar con los diferentes érganos de control en los procesos que adelanten.

06. Centralizar la informacion y archivo de los procesos disciplinarios referidos al personal administrativo.
07. Definir y desarrollar programas y estrategias preventivas que fortalezcan el sistema disciplinario de la
Agencia.

08. Presentar las denuncias administrativas o penales que se deriven de las investigaciones practicadas a
las dependencias de la Agencia

09. Proyectar los actos administrativos para la ejecucién de las sanciones proferidas por las autoridades de
control.

10. Recibir las quejas e informaciones por posibles faltas disciplinarias cometidas por los funcionarios de la
Agencia y adelantar las respectivas investigaciones.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociadas al Control Disciplinario Interno

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educaciéon Postmedia
Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Estatutos y régimen especial de la Agencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO
Aprendizaje continuo Vision estratégica Atencioén al detalle
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo Vision Estratégica
Orientacion al usuario y al Planeacion Trabajo en equipo y colaboracién
ciudadano Toma de decisiones Planeacién
Compromiso con la Gestioén del desarrollo de las Capacidad de analisis
organizacion personas Negociacion
Trabajo en equipo Pensamiento sistémico Creatividad € innovacién
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Adaptacion al cambio

Resolucion de conflictos

Resolucion de conflictos
Liderazgo

Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas

Vinculacién interpersonal
Atencién de requerimientos
Orientacion a resulltados
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Planificacion del trabajo
Gestion de procedimientos de
calidad

Planificacion y programacion
Conocimiento del entorno
Aprendizaje permanente
Desarrollo directivo
Compromiso con la organizacion
Gestién del cambio
Integridad institucional
Desarrollo de la empatia

VIl. REQUISITOS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en NBC: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién en NBC
relacionados con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional.

De la experiencia mencionada debera
acreditarse:

Venticuatro (24) meses de

Ley. experiencia profesional
relacionada.
MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asesor
Denominacién del Empleo Jefe Oficina Asesora
Cddigo 115
Grado 03

Numero de cargos

1

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza supervision directa

Naturaleza del Cargo

Libre nombramiento y remocion

. AREA FUNCION

AL
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Oficina Asesora Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asumir la gestién juridica de la entidad con el fin de identificar, evaluar e implementar las acciones requeridas
para la mitigacion de los riesgos asociados al proceso y cuyo ejercicio implique especial confianza del
despacho, asi como asesorar a las dependencias de la Agencia en aspectos de caracter juridico, participar
en diligencias judiciales, proyectar actos administrativos y demas documentos y oficios que se requieran para
el ejercicio de la funcién juridica en la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Asesorar al Consejo Directivo, al Director y a las demas dependencias de la entidad en la aplicacion e
interpretacién de las normas relacionadas con el cumplimiento de sus funciones y emitir los conceptos que
se le requieran.

02. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad en los procesos y actuaciones que se instauren en
su contra o que esta deba promover, mediante poder o delegacién, y supervisar el trdmite de los mismos.
03. Compilar las normas legales relacionadas con el funcionamiento de la entidad e informar oportunamente
las novedades a las diferentes dependencias de la Institucién.

04. Atender los derechos de peticién sobre asuntos juridicos, en coordinacién con las dependencias
respectivas y orientar a las Direcciones Regionales en la resolucion de los mismos.

05. Coordinar la respuesta de derechos de peticion y remitir los mismos a dependencias cuando la peticion
segun su competencia

06. Elaborar proyectos sobre las providencias que resuelvan recursos de la via gubernativa, revocatoria
directa de los actos administrativos, nulidades y demas proyectos de actos administrativos que deba firmar
el Director de la entidad, conceptuando sobre su legalidad y constitucionalidad.

07. Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que le adeuden a la
entidad, por todo concepto, desarrollando las labores de cobro persuasivo y adelantar los procesos por
jurisdiccion coactiva

08. Realizar el apoyo a la supervisidon de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

09. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educacién Postmedia
Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Estatutos y régimen especial de la Agencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

POR AREA O PROCESO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Atencién al detalle

Vision Estratégica

Trabajo en equipo y colaboracién
Planeacion

Capacidad de analisis
Negociacion

Creatividad e innovacion
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Adaptacion al cambio

Resolucion de conflictos
Liderazgo

Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas

Vinculacién interpersonal
Atencién de requerimientos
Orientacion a resulltados
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Planificacion del trabajo
Gestion de procedimientos de
calidad

Planificacion y programacion
Conocimiento del entorno
Aprendizaje permanente
Desarrollo directivo
Compromiso con la organizacion
Gestién del cambio
Integridad institucional
Desarrollo de la empatia

VIl. REQUISITOS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes NBC: Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién en NBC
relacionados con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional.

De la experiencia mencionada debera
acreditarse:

Venticuatro (24) meses de

Ley. experiencia profesional
relacionada.
MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 222
Grado 04
Numero de cargos 3

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza supervisién directa

Naturaleza del Cargo

Carrera administrativa
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. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Planeacién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacién de planes, programas, proyectos vy
estudios técnicos que deban ejecutarse en la Agencia, para el logro de los objetivos y propdsitos plasmados
en los Planes, Programas y Proyectos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Apoyar al Jefe de la Subgerencia en la formulacién del anteproyecto de presupuesto de inversion y
funcionamiento de la Agencia para cada vigencia, asi como los actos administrativos que se requieran para
su modificacién.

02. Participar en la definiciéon de las reglas y procedimientos que deberan seguir las dependencias de la
entidad para acceder a los recursos demandados por los proyectos de inversién que se requieran para el
cumplimiento de sus funciones.

03. Coordinar la formulacién y desarrollo del analisis situacional de los subsectores de educacion postmedia,
ciencia y tecnologia en el Distrito Capital y sus proyecciones a medio y largo plazo, con las demas areas
misionales de la entidad, cuyos resultados deben ser la base para la formulacion del Plan de Accion de la
Entidad.

04. Dirigir y liderar la consolidacién de los informes de gestion por parte de las diferentes dependencias de
la Agencia, para su presentacién ante el Consejo Directivo, entes de control y demas instancias y entidades
que asi lo requieran, y de los informes de ejecucion y resultados de los programas y proyectos de inversion
financiados con el presupuesto distrital y otras fuentes.

05. Participar en la definicion de los criterios para asignar recursos de la Agencia a programas y proyectos
a ser ejecutados por en los diferentes planes, programas y proyectos , velando por el logro de los mayores
niveles de eficacia, eficiencia y equidad en el uso de los recursos.

06. Definir los requerimientos y pautas para la entrega y recepcion de la informacion de desempefio de las
dependencias, asi como el avance en el logro de las metas asociadas a los proyectos de inversion

07. Participar en la elaboracion, implementaciéon y seguimiento de los proyectos de inversion que se
requieran para el cumplimiento de las metas designadas a la dependencia.

08. Realizar el apoyo a la supervision de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

09. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educacién Postmedia
Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Estatutos y régimen especial de la Agencia

Conocimiento en formulacién y gestién de proyectos

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Planeacion estratégica

Conocimientos basicos esenciales en formulacion y gestion de proyectos (Ficha MGA)
Sistemas de evaluacion

Modelamiento de procesos

Analisis estadistico avanzado
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

POR AREA O PROCESO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Atencién al detalle

Vision Estratégica

Trabajo en equipo y colaboracién
Planeacion

Capacidad de analisis
Negociacion

Creatividad e innovacion
Resolucién de conflictos
Liderazgo

Transparencia

Resolucién y mitigacion de
problemas

Vinculacion interpersonal
Atencién de requerimientos
Orientacion a resulltados
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Planificacion del trabajo
Gestién de procedimientos de
calidad

Planificacion y programacion
Conocimiento del entorno
Aprendizaje permanente
Desarrollo directivo
Compromiso con la organizacion
Gestion del cambio

Integridad institucional
Desarrollo de la empatia

VIl. REQUISITOS

EDUCACION

EXPERIENCIA

dependencia.

Ley.

Titulo Profesional en los siguientes NBC: Administracion;
Contaduria publica; Economia; Ingenieria administrativa y afines;
Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria industrial
y afines; Matematicas, estadistica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacion en NBC:

Administracion; Economia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingeniera Industrial u otros relacionados con las funciones de la

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

Treinta (30)
profesional relacionada.

meses de experiencia

. AREA FUNCIONAL
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Subgerencia de Gestién Administrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Poner en marcha y controlar la aplicacion y desarrollo de las politicas y programas de administraciéon y
desarrollo de los recursos humanos de la Agencia, con base en las normas vigentes sobre la materia.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Desarrollar estrategias para la administracién la planta de personal administrativo, adoptando
mecanismos que permitan atender oportunamente los requerimientos

02. Asistir ala Subgerencia en la adecuada aplicacién de las normas legales y procedimientos administrativos
relacionados con la administracién y desarrollo de los recursos humanos.

03. Disenar y desarrollar los procesos de registro y control, remuneracion, salud ocupacional, seguridad e
higiene industrial, bienestar administrativo, y carrera administrativa del personal de la Agencia.

04. Ejecutar programas de desarrollo organizacional, que conduzcan a mejorar las relaciones laborales,
orientando la realizacién de estudios sobre clima organizacional, relaciones humanas y demas que sean
requeridos con tal propdsito

05. Elaborar los proyectos de actos administrativos sobre nhombramientos, traslados, prestaciones socio-
econdmicas, y demas situaciones administrativas del personal administrativo de la Agencia.

06. Implementar la politica de teletrabajo de la entidad.

07. Implementar acciones que se requieran para cumplir con las obligaciones del pago de la ndmina de la
Agencia, garantizando la oportunidad y el respeto de los derechos

08. Realizar el apoyo a la supervisidon de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

09. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educaciéon Postmedia

Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Estatutos y régimen especial de la Agencia

Conocimientos basicos esenciales en formulacion y gestion de proyectos (Ficha MGA)

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional Atencién al detalle

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Vision Estratégica

Trabajo en equipo y colaboracién
Planeacion

Capacidad de analisis
Negociacion

Creatividad e innovacion
Resolucioén de conflictos
Liderazgo

Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas
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Vinculacioén interpersonal
Atencidn de requerimientos
Orientacion a resulltados
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Planificacion del trabajo
Gestion de procedimientos de
calidad

Planificacion y programacion
Conocimiento del entorno
Aprendizaje permanente
Desarrollo directivo
Compromiso con la organizacion
Gestién del cambio

Integridad institucional
Desarrollo de la empatia

VIl. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes NBC: Psicologia; Economia; | Treinta (30) meses de experiencia
Administracion; Ingenieria industrial y afines; Ingenieria | profesional relacionada.
administrativa y afines; Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién en NBC
relacionados con las funciones del cargo.

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

. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Financiera

il PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y coordinar la consecucidon de recursos financieros, racionalizacion de gastos y las operaciones
presupuestales y contables de la Agencia de conformidad con las normas vigentes respectivas.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Implementar el plan de accién para garantizar el pago oportuno de servicios personales, gastos
generales, transferencias y demds obligaciones a cargo de la Agencia.

02. Tramitar las modificaciones presupuestales solicitadas por los ordenadores del gasto.

03. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal de los proyectos solicitados por los ordenadores
del gasto y los registros presupuestales de los contratos suscritos.

04. Apoyar la actualizacion de la contabilidad y la elaboracién y presentacion de los estados financieros en
las fechas pertinentes.

05. Controlar la elaboracion del plan financiero plurianual y el proyecto de presupuesto anual.

06. Realizar los procesos de sistematizacién y automatizacion de la informacion de giros y de la informacion
contable de la Agencia.

07. Proyectar el pago las obligaciones tributarias por retenciones de impuestos distritales y nacionales,
garantizando el reporte oportuno de la informacion.

08. Realizar el oportuno registro contable de las operaciones financieras que celebre la Agencia, de acuerdo
con las disposiciones vigentes sobre la materia.
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09. Hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal y el cumplimiento de la programacion anual de caja del
presupuesto de la Agencia.

10. Poner en marcha la aplicacion de las politicas y programas de administracion y desarrollo del recurso
humano de la Agencia.

11. Poner en marcha la adjudicaciéon y manejo de las cajas menores y realizar el seguimiento de conformidad
con las normas sobre la materia.

12. Disefar planes y estrategias para la prestacion de los servicios de conectividad, vigilancia, aseo,
cafeteria y demas servicios de apoyo administrativo requeridos por las dependencias de la Agencia.

13. Administrar los Fondos de Educacién Superior del Distrito Capital que le sean designados

14. Implementar los procesos de crédito y cartera correspondientes con las estrategias de acceso a la
educacion postmedia

15. Realizar el apoyo a la supervisién de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educacién Postmedia

Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema de Cuentasy Normas Internacionales de Contabilidad

Gestién de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnoldgicos, en la administracion publica
Subsistemas de Educacion Postmedia

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Planes Sectoriales del Gobierno Nacional y del Distrito

Estatutos y régimen especial de la Agencia

Conocimientos basicos esenciales en formulacion y gestion de proyectos (Ficha MGA)

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

POR AREA O PROCESO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Atencién al detalle

Vision Estratégica

Trabajo en equipo y colaboracién
Planeacion

Capacidad de analisis
Negociacion

Creatividad e innovacion
Resolucién de conflictos
Liderazgo

Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas

Vinculacion interpersonal
Atencién de requerimientos
Orientacion a resulltados
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Planificacion del trabajo
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Gestidn de procedimientos de
calidad

Planificacion y programacién
Conocimiento del entorno
Aprendizaje permanente
Desarrollo directivo
Compromiso con la organizacion
Gestién del cambio

Integridad institucional
Desarrollo de la empatia

VIil. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes NBC: Administracién; | Treinta (30) meses de experiencia
Contaduria publica; Economia; Ingenieria industrial y afines; | profesional relacionada.
Ingenieria administrativa y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién en NBC
relacionados con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

Ley.

MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 03
Numero de cargos 8
Dependencia Gerencia de Educaciéon Postmedia
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
Naturaleza del Cargo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Gerencia de Educacién Postmedia

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacién de planes, programas, proyectos y
estudios técnicos que deban ejecutarse en la gerencia, para el logro de los objetivos y propédsitos de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Desarrollar las estrategias que se disefien para la articulacion de la Educacién Media con la Educacion
Superior y la Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano (ETDH), implementando el Marco Nacional
de Cualificaciones.

02. Poner en marcha los mecanismos de transiciéon y acceso a la educaciéon post-media con el fin de
contribuir a la construccion del proyecto de vida de los jévenes de la ciudad.

03. Disenar esquemas que permitan fomentar el apoyo, acompafiamiento y seguimiento para alcanzar la
graduacion y empleabilidad de los jovenes bogotanos.
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04. Implementar las estrategias y acciones encaminadas a la homologacién y reconocimiento de créditos
educativos en los distintos niveles y modalidades de formacion de la educaciéon postmedia.

05. Implementar procesos y sistemas de informacién para el seguimiento de los beneficiarios de las
estrategias de informacion y conocimiento implementadas por la Agencia.

06. Realizar el apoyo a la supervision de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

07. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educacion Postmedia

Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Estatutos y régimen especial de la Agencia

Conocimientos basicos esenciales en formulacion y gestion de proyectos (Ficha MGA)

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

POR AREA O PROCESO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Atencién al detalle

Vision Estratégica

Trabajo en equipo y colaboracién
Planeacién

Capacidad de analisis
Negociacion

Creatividad e innovacion
Resolucion de conflictos
Liderazgo

Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas

Vinculacioén interpersonal
Atencidn de requerimientos
Orientacion a resulltados
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Planificacion del trabajo
Gestion de procedimientos de
calidad

Planificacion y programacion
Conocimiento del entorno
Aprendizaje permanente
Desarrollo directivo
Compromiso con la organizacion
Gestién del cambio

Integridad institucional
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| | Desarrollo de la empatia

VIl. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes NBC: Educacion; | Veintisiete (27) meses de experiencia
Antropologia y artes liberales; Bibliotecologia, otros de ciencias | profesional relacionada.

sociales y humanas; Ciencia politica, relaciones internacionales;
Comunicacién social, periodismo y afines; Derecho y afines;
Filosofia, teologia y afines;  Geografia, historia; Lenguas
modernas, literatura, linguistica y afines; Psicologia; Sociologia,
trabajo social y afines; Administracion; Contaduria publica;
Economia; Ingenieria administrativa y afines; Ingenieria
ambiental, sanitaria y afines; Ingenieria electrénica,
telecomunicaciones y afines; Ingenieria industrial y afines;
Ingenieria quimica y afines; Matematicas, estadistica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién en NBC
relacionados con las funciones del cargo.

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

. AREA FUNCIONAL

Gerencia de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar a la Gerencia de Educacién Postmedia, Ciencia y Tecnologia en el disefio e
implementacién de los planes, programas y proyectos liderados desde la Gerencia con el fin de lograr el
cumplimiento de los procesos misionales de la Agencia.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Participar en la elaboracion, implementaciéon y seguimiento de los proyectos de inversidon que se
requieran para el cumplimiento de las metas designadas a la dependencia.

02. Disenar y ejecutar estrategias de financiamiento que promuevan la generacion de redes colaborativas
de actores para la ejecucién de proyectos de ciencia y tecnologia.

03. Implementar procesos y sistemas de informacion para el seguimiento de los beneficiarios de las
estrategias de informacion y conocimiento implementadas por la Agencia.

04. Disenar estrategias para administrar los Fondos de Educacion Superior del Distrito Capital que le sean
designados

05. Disenar las estrategias relacionadas con los procesos de crédito y cartera correspondientes con las
estrategias de acceso a la educacion postmedia

06. Realizar el apoyo a la supervisién de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

07. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educacion Postmedia
Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital
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Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional
Plan Sectorial del Gobierno Nacional
Estatutos y régimen especial de la Agencia

Conocimientos basicos esenciales en formulacion y gestion de proyectos (Ficha MGA)

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

POR AREA O PROCESO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal

Atencién al detalle

Vision Estratégica

Trabajo en equipo y colaboracién
Planeacion

Capacidad de analisis
Negociacion

Creatividad e innovacion
Resolucién de conflictos
Liderazgo

Transparencia

Resolucién y mitigacion de
problemas

Vinculacion interpersonal
Atencidn de requerimientos
Orientacion a resulltados
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Planificacion del trabajo
Gestion de procedimientos de
calidad

Planificacion y programacion
Conocimiento del entorno
Aprendizaje permanente
Desarrollo directivo
Compromiso con la organizacion
Gestién del cambio

Integridad institucional
Desarrollo de la empatia

VIl. REQUISITOS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes NBC Educacion;
Administracion; Contaduria publica; Economia; Ingenieria
administrativa y afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria
electronica, telecomunicaciones y afines; Ingenieria industrial y
afines; Ingenieria quimica y afines; Matematicas, estadistica y
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién en NBC
relacionados con las funciones del cargo.

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Planeacién

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la Subgerencia en el desarrollo de actividades necesarias para cumplir con los objetivos
y metas de la Entidad, en especial en la realizacion de estudios e investigaciones estadisticos, el manejo de
los datos y la informacién y la respuesta a usuarios internos y externos.

Iv. ESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Coordinar la elaboracién y entrega de los reportes relacionados con el sistema de informacién estadistica
de los subsistemas de educacién postmedia, ciencia, tecnologia e innovaciéa las entidades
correspondientes.

02. Determinar, con apoyo de las demas dependencias de la Agencia, los requerimientos de informacion,
las fuentes y flujo de los datos, la produccién de informacién estadistica para apoyar la formulaciéon de
politica, la gestidn y el control, y los canales de divulgacién y disposicién como fuente Unica de informacién
estadistica oficial de la Agencia

03. Participar en la elaboracion, implementacién y seguimiento de los proyectos de inversion que se
requieran para el cumplimiento de las metas designadas a la dependencia.

04. Apoyar la formulacion, seguimiento y evaluacién de las estrategias, politicas, programas y proyectos
formulados para cumplir con los lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital y los Planes Sectoriales,
relacionados con los subsistemas de educacion postmedia, ciencia, tecnologia e innovacion

05. Realizar los estudios necesarios para la definicion de politicas de la Agencia relacionadas con su mision
y funciones esenciales.

06. Coordinar la implementacion, sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de Gestién de la
Agencia y de las demas herramientas de gestion existentes, de acuerdo con la normatividad vigente para tal
fin.

07. Definir las pautas para la elaboracién y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de
la Agencia, al cumplimiento de las metas fisicas y presupuestales, con base en el Plan de Desarrollo Distrital
y los Planes Sectoriales, relacionados con los subsistemas de educacion postmedia, ciencia, tecnologia e
innovacion

08. Realizar el apoyo a la supervision de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

09. Realizar la actualizacién del tablero de control de indicadores de la Agencia, en cuanto al cumplimiento
de los objetivos y metas globales de la Secretaria, con base en la informaciéon suministrada por las
dependencias y de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educacién Postmedia
Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Estatutos y régimen especial de la Agencia

Conocimientos béasicos esenciales en formulacion y gestion de proyectos (Ficha MGA)
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
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Planeacion estratégica

Formulacién y evaluacién de proyectos

Sistemas de evaluacion
Modelamiento de procesos
Analisis estadistico avanzado

VL.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

POR AREA O PROCESO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacioén de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Atencién al detalle

Vision Estratégica

Trabajo en equipo y colaboracién
Planeacion

Capacidad de analisis
Negociacion

Creatividad e innovacion
Resolucién de conflictos
Liderazgo

Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas

Vinculacion interpersonal
Atencién de requerimientos
Orientacion a resulltados
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Planificacion del trabajo
Gestién de procedimientos de
calidad

Planificacion y programacién
Conocimiento del entorno
Aprendizaje permanente
Desarrollo directivo
Compromiso con la organizacion
Gestién del cambio

Integridad institucional
Desarrollo de la empatia

VIl. REQUISITOS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes NBC: Administracion;
Contaduria publica; Economia; Ingenieria administrativa y afines;
Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria industrial
y afines; Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones y afines;

Matematicas, estadistica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacion en NBC:
Administracion; Economia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingeniera Industrial u otros relacionados con las funciones de la

dependencia.

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos relacionados con el disefio, adquisicién y funcionamiento del Sistema de Informacion y
en la organizacién y disposicién de los servicios TICS a los usuarios internos, y de los mecanismos para la
produccion y disposicion de informacién.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Coordinar la participacion de los usuarios y los funcionarios técnicos del area en la formulacion de las
politicas relacionadas con el desarrollo del Sistema de Informacion y la seleccién de las soluciones
informaticas: datos, arquitectura, hardware, software, comunicaciones, setrvicios y seguridades.

02. Brindar asesoria técnica a las dependencias de la Agencia en todo lo relacionado con los servicios de
TICs

03. Proponer estrategias que permitan optimizar los servicios de la Agencia en cuanto a soportes técnicos
y aplicaciones informaticas en la entidad de acuerdo a la normatividad vigente y que estimulen las politicas
de mejoramiento continuo y modernizacion de la entidad.

04. Coordinar con las dependencias de la Agencia el desarrollo de programas y proyectos dirigidos a facilitar
la comunicacién de la entidad con usuarios internos, externos, organizaciones y entidades nacionales e
internacionales, mediante el uso de las tecnologias de informacién y Comunicaciones

05. Trabajar conjuntamente con las areas misionales en la formulacion de proyectos de TICS orientados al
cumplimiento de las funciones esenciales de la Agencia

06. Identificar los avances en infraestructura de tecnologias de la informacion y Comunicaciones aplicadas
a los procesos de la Agencia.

07. Identificar y evaluar las necesidades de informacién y actualizacién informatica y de Comunicaciones
que requiera la Agencia y proponer soluciones que respondan a dichas necesidades

08. Participar en la elaboracion, implementaciéon y seguimiento de los proyectos de inversidon que se
requieran para el cumplimiento de las metas designadas a la dependencia.

09. Realizar el apoyo a la supervision de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

10. Las demads funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Gobierno Distrital en materia de Educacion

Plan Sectorial de Educacion

Rol de la Agencia en los subsectores de educacién postmedia, ciencia y Tecnologia

Sistema Educativo Distrital

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

Medios tecnoldgicos aplicados a la educacion

Conocimiento en sistemas de informacién en educacién superior, ciencia, tecnologia e innovacion
Conocimientos basicos esenciales en formulacién de proyectos (Ficha MGA)

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional Atencion al detalle
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva Visién Estratégica
Orientacion al usuario y al Gestién de procedimientos Trabajo en equipo y colaboracién
ciudadano Instrumentacion de decisiones Planeacién
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Compromiso con la Direccion y desarrollo de personal Capacidad de analisis

organizacion Toma de decisiones Negociacion

Trabajo en equipo Creatividad e innovacién

Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos
Liderazgo

Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas

Vinculacion interpersonal
Atencién de requerimientos
Orientacion a resulltados
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Planificacion del trabajo
Gestién de procedimientos de
calidad

Planificacion y programacion
Conocimiento del entorno
Aprendizaje permanente
Desarrollo directivo
Compromiso con la organizacion
Gestion del cambio
Integridad institucional
Desarrollo de la empatia

VII. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes NBC: Ingenieria de sistemas, | Veintisiete (27) meses de experiencia
telematica y afines; Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y | profesional relacionada.
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién en NBC
relacionados con las funciones del cargo.

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

. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Analisis de Informacion y Gestion del Conocimiento

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la gestion de la Subgerencia en la elaboracién de estudios y en el disefio e implementacion de los
sistemas de gestion, evaluacién y seguimiento desarrollados por la entidad y coordinar con las dependencias
de la Agencia la elaboracion y seguimiento a los informes y planes institucionales.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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01. elaborar estudios que permitan desarrollar esquemas y procesos General en las mejores practicas de
los Sistemas de Gestion, Evaluacion, Seguimiento y Control que deban ser implementados por la Agencia.
02. Formular sistemas de seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos para el cumplimiento
de los procesos estratégicos, misionales y de apoyo que hacen parte de la Agencia

03. Participar en la elaboracién, implementacion y seguimiento de los proyectos de inversidon que se
requieran para el cumplimiento de las metas designadas a la dependencia.

04. Coordinar con las areas funcionales de la Agencia, la elaboracion de los informes que deban ser
remitidos por el/la Director(a) General a las entidades solicitantes.

05. Asesorar en el disefo, proceso, implementacion, seguimiento y evaluacion de las politicas, planes,
programas y proyectos de la dependencia.

06. Representar al/la Director(a) General cuando este se lo solicite, en los comités y reuniones que sean de
su competencia.

07. Realizar el apoyo a la supervisién de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

08. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educaciéon Postmedia
Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Conocimiento de procesos de contratacién en el sector publico
Estatutos y régimen especial de la Agencia

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica Atencién al detalle
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion Vision Estratégica
Orientacion al usuario y al Iniciativa Trabajo en equipo y colaboracion
ciudadano Construccién de relaciones Planeacion
Compromiso con la Conocimiento del entorno Capacidad de analisis
organizacion Negociacion
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva
Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

Liderazgo

Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas

Vinculacion interpersonal
Atencidn de requerimientos
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Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Desarrollo directivo
Planificacion del trabajo
Planificacion y programacion
Integridad institucional

VII. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes NBC: Educacion; | Veintisiete (27) meses de experiencia
Administracion; Economia; Ingenieria administrativa y afines; | profesional relacionada.
Ingenieria industrial y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién en NBC
relacionados con las funciones del cargo.

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

. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Gestidon Administrativa - Contratacién

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de los procesos de contratacion de la Agencia en sus distintas etapas en coordinacion
con las dependencias de la entidad con base en las normas y procedimientos de contratacion estatal
vigentes.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Adelantar las acciones necesarias de los procesos de contratacion, orientar y conceptuar juridicamente
sobre los contratos celebrados por la Agencia.

02. Acompafar a las dependencias en la elaboracion de pliegos de condiciones y términos de referencia en
los procesos de seleccion y contratacion.

03. Poner en marcha los tramites y procedimientos legalmente establecidos relacionados con la actividad
precontractual, contractual, y de liquidacién de contratos y rendir informe sobre el estado de los asuntos a su
cargo, cuando le sean requeridos.

04. Controlar el cumplimiento de los principios establecidos en la legislacidn relacionada con la contratacion
estatal vigente, garantizando la transparencia, seleccion objetiva, equidad, economia y racionalidad de los
procesos de contratacion que se adelanten.

05. Realizar el apoyo a la supervisidon de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

06. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educaciéon Postmedia
Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital
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Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Estatutos y régimen especial de la Agencia
Normatividad referente a la contratacién estatal
Conocimientos basicos esenciales en formulacion y gestion de proyectos (Ficha MGA)

VL.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

POR AREA O PROCESO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacioén de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Atencién al detalle

Vision Estratégica

Trabajo en equipo y colaboracién
Planeacion

Capacidad de analisis
Negociacion

Creatividad e innovacion
Resolucién de conflictos
Liderazgo

Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas

Vinculacion interpersonal
Atencién de requerimientos
Orientacion a resulltados
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Planificacion del trabajo
Gestidn de procedimientos de
calidad

Planificacion y programacién
Conocimiento del entorno
Aprendizaje permanente
Desarrollo directivo
Compromiso con la organizacion
Gestién del cambio

Integridad institucional
Desarrollo de la empatia

Administrativa y afines.

Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién en NBC
relacionados con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

VII. REQUISITOS
EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo Profesional en los siguientes NBC: Derecho y afines; | Veintisiete (27) meses de experiencia
Administracion, Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria | profesional relacionada.
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. AREA FUNCIONAL

Gerencia de Gestion Corporativa — Gestion del Talento Humano

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Poner en marcha y controlar la aplicaciéon y desarrollo de los procesos de gestion de talento humano de la
Agencia, con base en las normas vigentes sobre la materia.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Ejecutar los programas de seguridad y salud en el trabajo destinados a los funcionarios de la Agencia.
02. Elaborary actualizar los manuales de funciones del personal administrativo y escalas de remuneracion,
verificando su pertinencia y funcionalidad.

03. Controlar la recepcién de novedades del personal administrativo, aplicando mecanismos de control que
garanticen la seguridad e integridad de los procesos de reconocimiento liquidacion y pago.

04. Disefar y aplicar sistemas de evaluacion del desempefio, orientados a lograr mejores niveles de
eficiencia y eficacia en la gestion del personal administrativo.

05. Participar en los comités de Ley creados por la Agencia en materia de recursos humanos.

06. Ejecutar programas de bienestar social, recreacion social y deportiva, para el personal de la Agencia.
07. Realizar el apoyo a la supervision de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

08. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educacion Postmedia

Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Estatutos y régimen especial de la Agencia

Conocimientos béasicos esenciales en formulacion y gestion de proyectos (Ficha MGA)

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional Atencién al detalle

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Vision Estratégica

Trabajo en equipo y colaboracién
Planeacion

Capacidad de analisis
Negociacion

Creatividad e innovacion
Resolucién de conflictos
Liderazgo

Transparencia

Resolucién y mitigacion de
problemas

Vinculacion interpersonal
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Atencién de requerimientos
Orientacion a resulltados
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Planificacion del trabajo
Gestidn de procedimientos de
calidad

Planificacion y programacién
Conocimiento del entorno
Aprendizaje permanente
Desarrollo directivo
Compromiso con la organizacion
Gestién del cambio

Integridad institucional
Desarrollo de la empatia

VIl. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes NBC: Psicologia; Economia; | Veintisiete (27) meses de experiencia
Administracion; Ingenieria industrial y afines; Ingenieria | profesional relacionada.

administrativa y afines; Derecho y afines; Sociologia, Trabajo
Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién en NBC
relacionados con las funciones del cargo.

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

. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Financiera

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y coordinar la consecucidon de recursos financieros, racionalizaciéon de gastos y las operaciones
presupuestales y contables de la Agencia de conformidad con las normas vigentes respectivas.

Iv. ESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Implementar el plan de acciéon para garantizar el pago oportuno de servicios personales, gastos
generales, transferencias y demds obligaciones a cargo de la Agencia.

02. Tramitar las modificaciones presupuestales solicitadas por los ordenadores del gasto.

03. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal de los proyectos solicitados por los ordenadores
del gasto y los registros presupuestales de los contratos suscritos.

04. Apoyar la actualizacién de la contabilidad y la elaboracién y presentacion de los estados financieros en
las fechas pertinentes.

05. Controlar la elaboracion del plan financiero plurianual y el proyecto de presupuesto anual.

06. Realizar los procesos de sistematizacién y automatizacion de la informacion de giros y de la informacion
contable de la Agencia.

07. Proyectar el pago las obligaciones tributarias por retenciones de impuestos distritales y nacionales,
garantizando el reporte oportuno de la informacion.
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08. Realizar el oportuno registro contable de las operaciones financieras que celebre la Agencia, de acuerdo
con las disposiciones vigentes sobre la materia.

09. Hacer seguimiento a la ejecucién presupuestal y el cumplimiento de la programacién anual de caja del
presupuesto de la Agencia.

10. Poner en marcha la aplicaciéon de las politicas y programas de administraciéon y desarrollo del recurso
humano de la Agencia.

11. Poner en marcha la adjudicacion y manejo de las cajas menores y realizar el seguimiento de conformidad
con las normas sobre la materia.

12. Disenar planes y estrategias para la prestacion de los servicios de conectividad, vigilancia, aseo,
cafeteria y demas servicios de apoyo administrativo requeridos por las dependencias de la Agencia.

13. Administrar los Fondos de Educacién Superior del Distrito Capital que le sean designados

14. Implementar los procesos de crédito y cartera correspondientes con las estrategias de acceso a la
educacion postmedia

15. Realizar el apoyo a la supervisién de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

16. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educacion Postmedia

Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema de Cuentasy Normas Internacionales de Contabilidad

Gestion de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnoldgicos, en la administracion publica
Subsistemas de Educacién Postmedia

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Planes Sectoriales del Gobierno Nacional y del Distrito

Estatutos y régimen especial de la Agencia

Conocimientos basicos esenciales en formulacion y gestion de proyectos (Ficha MGA)

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional Atencion al detalle

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Vision Estratégica

Trabajo en equipo y colaboracién
Planeacion

Capacidad de analisis
Negociacion

Creatividad e innovacion
Resolucién de conflictos
Liderazgo

Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas

Vinculacion interpersonal
Atencién de requerimientos
Orientacion a resulltados
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de
recursos
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Planificacion del trabajo
Gestion de procedimientos de
calidad

Planificacion y programacion
Conocimiento del entorno
Aprendizaje permanente
Desarrollo directivo
Compromiso con la organizacion
Gestién del cambio
Integridad institucional
Desarrollo de la empatia

VIl. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes NBC: Administracion; | Veintisiete (27) meses de experiencia
Contaduria publica; Economia; Ingenieria industrial y afines; | profesional relacionada.
Ingenieria administrativa y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacién en NBC
relacionados con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

Ley.

MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cddigo 219
Grado 01
Numero de cargos 4
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervisién directa
Naturaleza del Cargo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno de Gestion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Oficina de Control Interno de Gestion en el seguimietno a los procesos, procedimientos y
actividades que desarrolla la Agencia, y en los reportes que deben realizarse ante los érganos
correspondientes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Servir de apoyo al Jefe de la Oficina en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan los
resultados esperados;

02. Evaluar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion
de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios
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03. Programar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la organizacion y
que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos
que tengan responsabilidad de mando

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

05. Poner en marcha la verificaciéon y evaluacion del Sistema de Control Interno

06. Participar en la elaboracion, implementacién y seguimiento de los proyectos de inversidon que se
requieran para el cumplimiento de las metas designadas a la dependencia.

07. Contrastar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion, estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucion de
la entidad

08. Contrastar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion, estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucion de
la entidad

09. Realizar el apoyo a la supervisién de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

10. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistemas de Control Interno, auditoria, seguimiento y evaluacién

Cultura del control interno

Evaluacién por proceso de planeacién

Formulacién, evaluacion e implementacién de politicas de control interno.
Control de procesos y procedimientos

Evaluacién de riesgos y efectividad de controles.

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educaciéon Postmedia
Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Conocimiento de procesos de contratacion en el sector publico

Estatutos y régimen especial de la Agencia

Conocimientos basicos esenciales en formulacién y gestion de proyectos (Ficha MGA)

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional Atencion al detalle

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Comunicacién efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Vision Estratégica

Trabajo en equipo y colaboracién
Planeacién

Capacidad de analisis
Negociacion

Creatividad e innovacion
Resolucion de conflictos
Liderazgo

Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas
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Vinculacioén interpersonal
Atencidn de requerimientos
Orientacion a resulltados
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Planificacion del trabajo
Gestion de procedimientos de
calidad

Planificacion y programacion
Conocimiento del entorno
Aprendizaje permanente
Desarrollo directivo
Compromiso con la organizacion
Gestién del cambio

Integridad institucional
Desarrollo de la empatia

VII. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en NBC relacionados con las funciones del | No requiere experiencia.
cargo.

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

. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Planeacién

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar 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 inscripcién de Proyectos en el Banco, y demas
actividades que éste proceso requiere.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Apoyar a los responsables de proyectos de inversidn en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto
de inversion para la siguiente vigencia.

02. Apoyar el seguimiento al cumplimiento de los objetivos, programas, metas, territorializacion,
compromisos e indicadores de los proyectos de inversién en el marco del Plan de Desarrollo de la ciudad y
de los Planes Sectoriales de educacion postmedia, ciencia, tecnologia e innovacion vy registrar
periédicamente esta informacién en el sistema de informacion del DAPD.

03. Mantener actualizada la informacion de los proyectos de inversion en medio fisico y en el servidor y la
pagina Web de la Agencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos, elaborar y presentar informes
sobre la inversién que la entidad ejecuta.

04. Actualizar en el sistema de informacion del DAPD las modificaciones a la Ficha EBI, la Ficha Técnica y
el Plan de Accidn de los proyectos de inversion, una vez cuenten con el concepto viable de la entidad
responsable.

05. Apoyar a los responsables de proyectos de inversion en de los subsectores de educacion postmedia,
ciencia, tecnologia e innovacion en la formulacion de la Ficha EBI, Ficha Técnica y Plan de Accion y registrar
la inscripcién de los proyectos ante el Banco de Proyectos de Inversion Distrital (BPID) en el sistema de
informacion elaborado por el Departamento Administrativo de Planeacion Distrital -DAPD- para tal fin.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 56 « NUMERO 7285 « PP 175 « 2021 « NOVIEMBRE * i



06. Elaborar instrumentos para la formulacién de la Ficha Técnica y el Plan de Accién de los proyectos de
inversion de la Agencia de acuerdo con las metodologias del Banco de Proyectos de Inversion Nacional
(BPIN) y del Banco de Proyectos de Inversion Distrital (BPID).

07. Apoyar los procesos de identificacion, ejecucion y evaluacion de proyectos locales en materia de
educacién postmedia y ciencia, tecnologia e innovacién, financiados con recursos propios y/o por otras
fuentes.

08. Realizar el apoyo a la supervision de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

09. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educacién Postmedia
Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Estatutos y régimen especial de la Agencia

Conocimiento en formulacion y gestién de proyectos

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Planeacion estratégica

Conocimientos basicos esenciales en formulacion y gestion de proyectos (Ficha MGA)
Sistemas de evaluacion

Modelamiento de procesos

Andlisis estadistico avanzado

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

POR AREA O PROCESO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Atencién al detalle

Vision Estratégica

Trabajo en equipo y colaboracién
Planeacion

Capacidad de analisis
Negociacion

Creatividad e innovacion
Resolucién de conflictos
Liderazgo

Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas

Vinculacion interpersonal
Atencién de requerimientos
Orientacion a resulltados
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Planificacion del trabajo
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Gestidn de procedimientos de
calidad

Planificacion y programacién
Conocimiento del entorno
Aprendizaje permanente
Desarrollo directivo
Compromiso con la organizacion
Gestién del cambio

Integridad institucional
Desarrollo de la empatia

VIil. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes NBC: Administracion; | No requiere experiencia.
Contaduria publica; Economia; Ingenieria administrativa y afines;
Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria industrial
y afines; Matematicas, estadistica y afines.

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

. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la administracion de los buzones de correo electrénico de los funcionarios de la Agencia y tramitar
los requerimientos informaticos y técnicos de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos
para la Subgerencia de Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones.

Iv. ESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Atender y resolver los requerimientos de mesa de ayuda relacionadas con el area de su competencia.
02. Gestionar la solucion a las peticiones y quejas del servicio de TICs en relacién con el mantenimiento
correctivo y preventivo que se realiza a los equipos de TICs

03. Estudiar y evaluar tecnologias de la informacion y las Comunicaciones que beneficien a los usuarios
administrativos y externos de la Agencia.

04. Administrar el correo electronico de la Agencia de acuerdo con las politicas y procedimientos
establecidos y realizar la aplicaciéon y monitoreo de las restricciones de espacio a los usuarios de la entidad.
05. Hacer seguimiento a solicitudes de reporte de correo electronico y solicitudes de correo electrénico
administrativos, y verificar que se responda satisfactoriamente, asi como realizar el mantenimiento de los
grupos de correo, de acuerdo a los requerimientos y necesidades de la Agencia

06. Realizar el apoyo a la supervision de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

07. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educacion Postmedia
Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital
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Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Estatutos y régimen especial de la Agencia

Conocimientos basicos esenciales en formulacion y gestién de proyectos (Ficha MGA)

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional Atencién al detalle
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva Vision Estratégica
Orientacion al usuario y al Gestion de procedimientos Trabajo en equipo y colaboracion
ciudadano Instrumentacion de decisiones Planeacion
Compromiso con la Direccion y desarrollo de personal Capacidad de analisis
organizacion Toma de decisiones Negociacion
Trabajo en equipo Creatividad e innovacién
Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

Liderazgo

Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas

Vinculacion interpersonal
Atencién de requerimientos
Orientacion a resulltados
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Planificacion del trabajo
Gestién de procedimientos de
calidad

Planificacion y programacion
Conocimiento del entorno
Aprendizaje permanente
Desarrollo directivo
Compromiso con la organizacion
Gestion del cambio

Integridad institucional
Desarrollo de la empatia

VIl. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes NBC: Ingenieria de sistemas, | No requiere experiencia.
telematica y afines; Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y
afines.

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

. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Gestidon Administrativa

L. PROPOSITO PRINCIPAL
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Proponer proyectos encaminados a satisfacer las necesidades de la Agencia en el tema de gestion
documental y archivo de acuerdo a las nuevas tendencias a partir de las investigaciones en la organizacion
y administracién de archivos.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Dar informacion de caracter general de la Agencia a las y los ciudadanos que lo requieran a través de
los puntos de atencién de la entidad

02. Prestar a las y los ciudadanos la informacion que requieran sobre mision, funciones, organizacion,
tramites, procesos y procedimientos, directorio del sector y normas de la Agencia.

03. Coordinar la prestacion de los servicios archivisticos que requieran las diferentes areas de la entidad,
los entes de control, de justicia y la comunidad en general.

04. Organizar, recuperar y conservar la documentacion que se encuentre en custodia en los depdsitos del
archivo, promoviendo programas especiales de sistematizacion, restauraciéon, mantenimiento preventivo y
correctivo de la documentacién en los casos que se requiera, en coordinacion con las areas técnicas que
pudieren aportar al proceso.

05. Coordinar la actualizacién de las tablas de retencion Documental entre el archivo de gestién, central,
histérico y el archivo de Bogota segun las tablas de documentacion documental

06. Llevar a cabo las actividades de capacitaciones en manejo de Tablas de retencion documental y en
todos aquellos temas que requieran las areas para un manejo mas efectivo del archivo.

07. Realizar monitoreo a las transferencias documentales entre el archivo de gestién, central, historico y el
archivo de Bogotéa segun las tablas de retencion Documental.

08. Realizar el apoyo a la supervisién de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

09. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad asociada al sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educaciéon Postmedia
Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Plan de Desarrollo del Gobierno Distrital

Plan sectorial del Gobierno Distrital

Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

Plan Sectorial del Gobierno Nacional

Estatutos y régimen especial de la Agencia

Gestién documental y archivo

Atencién al ciudadano

Conocimientos bésicos esenciales en formulacion y gestion de proyectos (Ficha MGA)

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

POR AREA O PROCESO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Atencidn al detalle

Vision Estratégica

Trabajo en equipo y colaboracién
Planeacion

Capacidad de analisis
Negociacion

Creatividad e innovacién
Resolucién de conflictos
Liderazgo
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Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas

Vinculacion interpersonal
Atencién de requerimientos
Orientacion a resulltados
Argumentacion

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Planificacion del trabajo
Gestidn de procedimientos de
calidad

Planificacion y programacion
Conocimiento del entorno
Aprendizaje permanente
Desarrollo directivo
Compromiso con la organizacion
Gestion del cambio

Integridad institucional
Desarrollo de la empatia

VIl. REQUISITOS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en los siguientes NBC: Bibliotecologia, otros de | No requiere experiencia.

ciencias sociales y humanas, Contaduria Publica,
Administracion.

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

MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Administrativo

Cddigo 367

Grado 02

Numero de cargos 2

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervisién directa
Naturaleza del Cargo Carrera administrativa

. AREA FUNCIONAL

Gerencia de Educacion Postmedia

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el apoyo técnico al area en los aspectos operativos relacionados con el cumplimiento de los propdsitos

de la dependencia.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Participar en la elaboracion, implementacién y seguimiento de los proyectos de inversion que se requieran
para el cumplimiento de las metas designadas a la dependencia.

02. Apoyar a los profesionales del area en la consecucion y organizacion de informacién para los estudios
encaminados a ofrecer alternativas de financiacion de proyectos estratégicos de ciencia y tecnologia.

03. Realizar revisiéon de fuentes documentales vy clasificarlas con el fin que los profesionales y asesores del
area cuente con informacién relevante para el analisis de prospectiva y cierre de brechas de capital humano.
04. Apoyar en el seguimiento a los beneficiarios de las estrategias, teniendo en cuenta los lineamientos de la
Gerencia.

05. Registrar y hacer seguimiento de las novedades académicas y financieras de los beneficiarios de los
programas de acceso a la educacién postmedia.

06. Consolidar y depurar bases de datos de beneficiarios, actores clave y demas que sean solicitadas por la
Gerencia.

07. Realizar el apoyo a la supervision de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados por
el jefe inmediato.

08. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de datos e informacion

Ofimatica

Sistemas de Gestion de Calidad

Software de presentacion

Habilidades lectoescritoras

Presentacion de informes

Conocimientos basicos en finanzas y presupuesto

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica Atencion al detalle
Orientacion a resultados Disciplina Vision Estratégica
Orientacion al usuario y al Responsabilidad Trabajo en equipo y colaboracién
ciudadano Planeacién
Compromiso con la Negociacion
organizacion Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Creatividad e innovacion
Adaptacion al cambio Resolucién de conflictos

Atencién de requerimientos
Manejo eficaz y eficiente de recursos
Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas

Gestidn de procedimientos de
calidad

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Manejo de la informacion
Aprendizaje permanente
Desarrollo de la empatia

VII. REQUISITOS

EDUCACION | EXPERIENCIA
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Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgo en NBC | No requiere experiencia.
relacionados con las funciones del cargo.

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

L. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Financiera

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el apoyo técnico al area en los aspectos operativos relacionados con el cumplimiento de los propdsitos
de la dependencia.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Apoyar a los profesionales del area en las actividades que se requiera para la formulacion de los planes,
programas y proyectos de la dependencia.

02. Establecer comunicacion con las areas de la Agencia para coordinar actividades ordenadas por el/la
subgerente

03. Realizar el manejo de la correspondencia: recepcion y registro, clasificacion, distribucion, preparar respuesta
ala correspondencia que le haya sido delegada, llevar el control de respuestas de la correspondencia distribuida,
segun los procedimientos vigentes en la Entidad.

04. Apoyar a los profesionales del area en la coordinacion de los procesos de notificacion de actos
administrativos, solicitudes, quejas y reclamos de la ciudadania.

05. Organizar el archivo temporal de la correspondencia recibida y despachada y los documentos de la
dependencia, segun las normas de archivo de la Entidad.

06. Registrar las solicitudes de las y los ciudadanos para ser tramitadas ante las diferentes dependencias de la
Agencia y hacer seguimiento de la oportunidad en la respuesta.

07. Ejecutar los procedimientos definidos para la administracion de los Fondos de Educacién superior del Distrito
Capital

08. Apoyar a los profesionales del area en los procesos de sistematizaciéon y automatizacién de la informacion
de giros y de la informacién contable de la Agencia.

09. Apoyar a los profesionales del area en los procedimientos relacionados con la gestion presupuestal y
financiera de la entidad.

10. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de datos e informacion

Ofimatica

Sistemas de Gestion de Calidad

Software de presentacion

Habilidades lectoescritoras

Presentacion de informes

Conocimientos basicos en finanzas y presupuesto

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica Atencion al detalle
Orientacion a resultados Disciplina Visién Estratégica
Orientacion al usuario y al Responsabilidad Trabajo en equipo y colaboracién
ciudadano Planeacién
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Compromiso con la Negociacion

organizacion Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Creatividad e innovacién
Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

Atencién de requerimientos
Manejo eficaz y eficiente de recursos
Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas

Gestién de procedimientos de
calidad

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo de personal
Manejo de la informacion
Aprendizaje permanente
Desarrollo de la empatia

VIl REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégo en NBC | No requiere experiencia.
relacionados con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

Ley.

MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Administrativo
Cddigo 367
Grado 01
Numero de cargos 4
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
Naturaleza del Cargo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Gerencia de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el apoyo administrativo a la dependencia en los aspectos relacionados con la gesiton documental,
gestion logistica, gestién de comunicaciones y todo aquel apoyo operativo relacionado con el cumplimiento
de los propdsitos de la dependencia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Contactar, llevar registro y hacer seguimiento de las acciones gestionadas por los distintos actores de
las redes de ciencia y tecnologia.
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02. Apoyar a los profesionales del area en las actividades que se requiera para la formulacién de los planes,
programas y proyectos de la dependencia

03. Apoyar en la difusién de las estrategias de educacion postmedia.

04. Organizar el archivo temporal de la correspondencia recibida y despachada y los documentos de la
dependencia, segun las normas de archivo de la Entidad.

05. Recopilar, clasificar y organizar los catalogos de cualificaciones para Bogota.

06. Apoyar a los profesionales del area en la consecucion y organizacién de informacién para el disefio e
implementacion de un modelo que flexibilice el acceso a la educacién superior

07. Organizar los registros, informacion de los aspirantes y llevar la trazabilidad de los beneficiarios de las
convocatorias realizadas

08. Realizar el manejo de la correspondencia: recepcién y registro, clasificacion, distribucién, preparar
respuesta a la correspondencia que le haya sido delegada, llevar el control de respuestas de la
correspondencia distribuida, segun los procedimientos vigentes en la Entidad.

09. Realizar el apoyo a la supervision de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

10. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de datos e informacion

Ofimatica

Sistemas de Archivo y Gestion de Correspondencia
Software de presentacion

Habilidades lectoescritoras

Atencién y servicio al ciudadano

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica Atencién al detalle
Orientacion a resultados Disciplina Vision Estratégica
Orientacion al usuario y al Responsabilidad Trabajo en equipo y colaboracion
ciudadano Planeacién
Compromiso con la Negociacién
organizacion Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Creatividad e innovacion
Adaptacion al cambio Resolucién de conflictos

Atencién de requerimientos

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Transparencia

Resolucién y mitigacion de problemas
Gestién de procedimientos de calidad
Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Manejo de la informacion

Aprendizaje permanente

Desarrollo de la empatia

VIl. REQUISITOS

EDUCACION | EXPERIENCIA
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Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégo en | No requiere experiencia.
NBC relacionados con las funciones del cargo.

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

. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Analisis de Informacion y Gestidon del Conocimiento

il PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el apoyo administrativo a la dependencia en los aspectos relacionados con la gestion documental,
gestion logistica, gestién de comunicaciones y todo aquel apoyo operativo relacionado con el cumplimiento
de los propdsitos de la dependencia y el desarrollo de programas y proyectos que se definan como
estratégicos para la Subgerencia.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Apoyar alos profesionales del area en las actividades que se requiera para la formulacion de los planes,
programas y proyectos de la dependencia

02. Contactar, llevar registro y hacer seguimiento de las acciones gestionadas de los distintos actores con
los que establezca relacion la Subgerencia

03. Realizar el manejo de la correspondencia: recepcién y registro, clasificacion, distribucién, preparar
respuesta a la correspondencia que le haya sido delegada, llevar el control de respuestas de la
correspondencia distribuida, segun los procedimientos

04. Consolidar y registrar para el seguimiento de los asesores y de la Subgerencia los contratos, acuerdos
y convenios suscritos por la Agencia.

05. Consolidar y organizar los datos requeridos por los asesores y la Subgerencia para la presentacion del
informe anual de gestion al Consejo Directivo y a otras entidades que los requieran.

06. Apoyar al subgerente y profesionales en el disefio, proceso, implementacién, seguimiento y evaluacion
de las politicas, planes, programas y proyectos de la dependencia.

07. Realizar el apoyo a la supervisién de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

08. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de datos e informacion

Ofimatica

Sistemas de Archivo y Gestién de Correspondencia
Software de presentacion

Habilidades lectoescritoras

Atencion y servicio al ciudadano

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO | POR AREA O PROCESO
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Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica Atencidn al detalle

Orientacion a resultados Disciplina Vision Estratégica

Orientacion al usuario y al Responsabilidad Trabajo en equipo y colaboracién
ciudadano Planeacién

Compromiso con la Negociacion

organizacion Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo Creatividad e innovacion
Adaptacion al cambio Resolucién de conflictos

Atencidn de requerimientos
Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Transparencia

Resolucién y mitigacion de
problemas

Gestién de procedimientos de
calidad

Toma de decisiones
Direccién y desarrollo de
personal

Manejo de la informacion
Aprendizaje permanente
Desarrollo de la empatia

VIl. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o tecnélogo en NBC | No requiere experiencia.
relacionados con las funciones del cargo.

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

. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Gestién Administrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el apoyo administrativo a la dependencia en los aspectos relacionados con la gesitdn documental,
gestion logistica, gestién de comunicaciones y todo aquel apoyo operativo relacionado con el cumplimiento
de los propdsitos de la dependencia

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Apoyar alos profesionales del area en las actividades que se requiera para la formulacién de los planes,
programas y proyectos de la dependencia.

02. Establecer comunicacion con las areas de la Agencia para coordinar actividades ordenadas por el el/la
Gerente.

03. Realizar el manejo de la correspondencia: recepcion y registro, clasificacion, distribucion, preparar
respuesta a la correspondencia que le haya sido delegada, llevar el control de respuestas de la
correspondencia distribuida, segun los procedimientos vigentes en la Entidad.
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04. Apoyar a los profesionales del area en el control de la recepciéon de novedades del personal
administrativo, aplicando mecanismos de control que garanticen la seguridad e integridad de los procesos
de reconocimiento liquidacién y pago

05. Mantener actualizadas las hojas de vida del personal administrativo de la Agencia

06. Apoyar a los profesionales del area en la coordinacidon de los procesos de notificacién de actos
administrativos, solicitudes, quejas y reclamos de la ciudadania.

07. Organizar el archivo temporal de la correspondencia recibida y despachada y los documentos de la
dependencia, segun las normas de archivo de la Entidad.

08. Registrar las solicitudes de las y los ciudadanos para ser tramitadas ante las diferentes dependencias
de la Agencia y hacer seguimiento de la oportunidad en la respuesta.

09. Realizar el apoyo a la supervision de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

10. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de datos e informacion

Ofimatica

Sistemas de Archivo y Gestién de Correspondencia
Software de presentacion

Habilidades lectoescritoras

Atencién y servicio al ciudadano

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO POR AREA O PROCESO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica Atencion al detalle
Orientacion a resultados Disciplina Vision Estratégica
Orientacion al usuario y al Responsabilidad Trabajo en equipo y colaboracién
ciudadano Planeacion
Compromiso con la Negociacion
organizacion Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Creatividad e innovacion
Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

Atencién de requerimientos
Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas

Gestidn de procedimientos de
calidad

Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Manejo de la informacion
Aprendizaje permanente
Desarrollo de la empatia
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VIl REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgo en NBC | No requiere experiencia.
relacionados con las funciones del cargo.

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

. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Gestién Administrativa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el apoyo administrativo a la dependencia en los aspectos relacionados con la gesitén documental,
gestion logistica, gestion de comunicaciones y todo aquel apoyo operativo relacionado con el
cumplimiento de los propésitos de la dependencia y el desarrollo de programas y proyectos que se
definan como estratégicos para la entidad y cuyo ejercicio implique especial confianza del despacho.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

01. Apoyar a los asesores del area en las actividades que se requiera para la formulacion de los planes,
programas y proyectos de la dependencia

02. Contactar, llevar registro y hacer seguimiento de las acciones gestionadas de los distintos actores con
los que establezca relacién la Direccion General

03. Realizar el manejo de la correspondencia: recepcién y registro, clasificacion, distribucién, preparar
respuesta a la correspondencia que le haya sido delegada, llevar el control de respuestas de la
correspondencia distribuida, segun los procedimientos vi

04. Consolidar y registrar para el seguimiento de los asesores y de la Direccion General los contratos,
acuerdos y convenios suscritos por la Agencia.

05. Consolidar y organizar los datos requeridos por los asesores y la Direccion para la presentacion del
informe anual de gestion al Consejo Directivo y a otras entidades que los requieran

06. Apoyar a los asesores y profesionales en el diseno, proceso, implementacion, seguimiento y evaluacion
de las politicas, planes, programas y proyectos de la dependencia.

07. Realizar el apoyo a la supervision de los convenios, contratos o acuerdos de entendimiento asignados
por el jefe inmediato.

08. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde con la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de datos e informacion

Ofimatica

Sistemas de Archivo y Gestién de Correspondencia
Software de presentacién

Habilidades lectoescritoras

Atencion y servicio al ciudadano
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

POR AREA O PROCESO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Disciplina

Confiabilidad técnica

Responsabilidad

Atencién al detalle

Visién Estratégica

Trabajo en equipo y colaboracion
Planeacion

Negociacién

Comunicacién efectiva
Creatividad e innovacion
Resolucién de conflictos
Atencién de requerimientos
Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Transparencia

Resolucion y mitigacion de
problemas

Gestién de procedimientos de
calidad

Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Manejo de la informacion
Aprendizaje permanente
Desarrollo de la empatia

VIl

REQUISITOS

EDUCACION

EXPERIENCIA

relacionados con las funciones del cargo.

Ley.

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégo en NBC

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la

No requiere experiencia.

Articulo 2. Los empleados publicos de la Agencia
Distrital para la Educacién Superior, la Ciencia y la
Tecnologia “Atenea” en el desarrollo de sus funcio-
nes deben acatar e implementar los lineamientos del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, aportando
a su sostenibilidad y al mejoramiento continuo en la
gestion institucional. De igual manera, participaran en
la elaboracion de los planes estratégicos, de gestién
y de inversién.

Articulo 3. Equivalencias entre estudios y experiencia:
De conformidad con las jerarquias, las funciones, las
competencias y las responsabilidades de cada empleo,
seran aplicables las equivalencias adoptadas en el
articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005, o la norma
que lo modifique, adicione o sustituya.

Articulo 4. Prohibicion compensacion de requisitos.
Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesién, arte u oficio debidamente reglamentado, los
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grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las normas sobre la materia no podran
ser compensados por experiencia u otras calidades,
salvo cuando la ley asi lo establezca.

Articulo 5 Para los titulos de pregrado y posgrados ob-
tenidos en el exterior la convalidacién debera ajustarse
al articulo 2.2.2.3.4 Titulos y certificados obtenidos en
el exterior del Decreto 1083 de 2015 o la norma que
lo sustituya.

Articulo 6. La Gerencia de Gestion Corporativa en-
tregara a cada empleado (a) publico (a) copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente
Manual Especifico de Funciones y Competencias La-
borales para el respectivo empleo, al momento de la
posesion y en el evento de presentarse un traslado.

Articulo 7. Los funcionarios publicos estan obligados
a acatar las normas y requerimientos de transparen-
cia, publicaciéon de la declaracién de bienes y rentas



y conflictos de intereses en los términos que sefialan
la Ley 2013 de 2019, el Acuerdo 782 de 2020, y el
Decreto Distrital 159 de 2021 o por las normas que
los sustituyan.

Articulo 8. El contenido de la presente Resolucion a la
fecha de entrada en vigencia sera comunicado al De-
partamento Administrativo del Servicio Civil— DASCD
e incorporado al SIDEAP.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los once (11) dias del
mes de noviembre de dos mil veintiuno (2021)

GERMAN BARRAGAN AGUDELO
Director General
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MARGARITA BARRAQUER SOURDIS
Secretaria General
Alcaldia Mayor de Bogot4, Distrito Capital



