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REsOLUCION N°1 010 pE 2

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

EL SECRETARIO DE EDUCACION DEL DISTRITO

En uso de sus facultades legales, especialmente las conferidas por el
Decreto 101 de 2004

CONSIDERANDO

Que el gobiemo de Bogota ha definido como prioridad la educacién, por considerarla el principal
instrumento para construir eguidad en la ciudad. Como lo indican teorias y estudios
internacionales, desde muy diversas perspectivas, la educacién incrementa notablemente las
posibilidades de ascenso social de las personas y [a equidad de un pafls.

Que es necesaric enmarcar los principales proyectos de la entidad para contribuir con el Plan
de Desarrollo: Educacion con calidad, gratuidad y permanencia; Jornada tnica para garantizar
la excelencia académica y la formacién integral;, Educacién media fortalecida y mayor acceso a
la educacion superior; Fortalecimiento de las instituciones educativas con empoderamiento
ciudadano, docente, y mejoramiento de la gestién sectorial.

Que en este sentido, es fundamental contar con profesionaies idéneos, tanto en la planta de
personal docente como administrativo, para asumir las diferentes tematicas en cada una de las
dependencias. Por lo tanto, considerando las funciones y el rol de los siguientes empieos, es de
vital importancia para la entidad la inclusidn de algunas disciplinas académicas relacionadas
directamente con los mismos, las cuales no fueron incluidas en el Manual de Funciones
expedido para la entidad mediante Resolucién No. 3950 de 2008.

Que mediante Oficio No. 2014E-E-1026 de fecha 26 de mayo de 2014 el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital, emitid concepto técnico favorable No. 1380/14
por el cual autorizd ia modificacion parcial del Manual de funciones de la SED

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo Primero. Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, en cuanto a ios requisitos de estudio y experiencia, para los siguientes empleos
pertenecientes ai nivel directivo asi:
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“Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y de Competencias Laborales de
los diferentes empleos de la Planta Global de Personal Administrativo de la Secretaria de
Educacion Distrital adoptado mediante Resolucién 3950 del 7 de octubre de 2008”

i. IDENTIFICACION

NIVEL: Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO: 105

GRADO: 06

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Despacho del Secretario
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho
NATURALEZA DEL CARGO Libre nombramiento y remocion

DESPACHO DEL SECRETARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, orientar y coordinar a las dependencias de la Secretaria de Educacién
para su activa participacion en la definicion del accionar de la entidad frente a las
politicas del gobierno distrital, los objetivos del Sistema Educativo y las metas de
cobertura, permanencia, calidad y eficiencia, bajo la tutela del Secretarioc de
Despacho.

VI. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Psicologia, | Cuatro (4) afos de experiencia
Administracién Publica, Administracion de | profesional.

Empresas, Licenciatura en Ciencias de la
Educacion, Economia, Derecho,
Sociologia, Ciencia Politica, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Civil, Comunicacién Social, Administracion
Financiera, Contaduria Pubiica, Trabajo
Social, Periodismo y Opiniéon Publica,
Relaciones Internacionales, Finanzas y
Relaciones Internacionales, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Negocios
internacionales, Ciencia Politica vy
Gobierno.

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

Tituio de posgrado.
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L IDENTIFICACION

NIVEL: Asesor

DENOMINACION DEL EMPLED Asesor

CODIGO: 105

GRADQ: 05

NUMERO DE CARGOS 4

DEPENDENCIA Despacho del Secretario

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho

NATURALEZA DEL CARGO Libre nombramiento y remocion
DESPACHO DEL SECRETARIO

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Apovar la gestion del Despacho mediante la preparacion de sustentaciones técnicas
y juridicas a los actos administrativos que deba expedir el Secretario, el Alcalde o el
Concejo de Bogotd, sobre asuntos que la SED requiera para su cabal
funsicnamiento.

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional an Derecho, | Tres (3} afios de experiencia profesional.
Administracion Pulblica, Administracion
de Empresas, Economiz, Licenciatura en
Ciencias de la Educacién, Ciencia
Politica, Psicologia, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria industrial,
Ingenierfa Civil, Comunicacidén Social,
Trabajo Social, Comunicacidn Social
y Periodismo, Perindismo y Opinidn
Pablica, Relaciones Internacionales,
Finanzas ¥ Relaciones
Internacionales, Gobierno y
Relaciones interpacionales, Negocios
Internacionales, Ciencia Polltica y
Gobierno, Sociologia.

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

Titulo de posgradoe.

o
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*Por ia cual se modifica parciai;nente ¢l Manual de Funciones y de Competencias Laborales de -
los diferentes empleos de ia Planta Glbbal de Personal Administrativo de la Secretaria de
Fducacion Distrital adoptado mediante Resolucion 3950 del 7 de octubre de 2008”

1. IDENTIFICACION

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEOD Subsecretario de Despacho

CODIGO: 045

GRADO: 08

NUMERO DE CARGOS 4

DEPENDENCIA Subsecretaria de Integracion interinstitucional
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho

NATURALEZA DEL CARGO Libre nombramienio y remocion

SUBSECRETARIA DE INTEGRACION INTERINSTITUCIONAL
i1. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la formulacién de politicas v esirategias que favorezcan la integracion de las
instituciones del sector privado al Plan Ssctorial y a los Planes Estratégicos y de
Accion de la Secretarfa y orientar los procesos de direccion, coordinacion, y
evaluacion de la gestidn de las Direcciones Locales de Educacion, a fin de
garantizar la igualded en la educacion y el acceso sin barreras a toda la poblacion.

VL. REQUISITOS

Educacion Experiencia
Titulo profesional en Ciencias de la Cuatro (4) aflos de experiencia
Educacion, Psicologia, Sociologia, profesionat.

Antropologia, Derecho, Economia,
Ciencia Politica, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas,
Administracion Pablica, Comunicacion
Social, Trabajo Social, Comunicacion
Social y Periodismo, Periodismo y
Opinion Pablica, Relaciones
internacionales, Finanzas y
Relaciones Internacionales, Gobierno
y Relaciones internacionales,
Negocios Internacionales, Ciencia
Politica y Gobierno

Tarieta o matricula profesional en log
casos reglamentados por ia Ley.
Titulo de posgrado.
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“Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y de Competencias Laborales de
fos diferentes empleos de la Planta Global de Personal Administrative de la Secretaria de
Educacién Distrital adoptado mediante Resolucién 3950 del 7 de octubre de 2008°

SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y PERTINENCIA
H. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir e Sistema Educativo Distrital, mediante la expedicion de lineamienfos
académicos, curriculares y pedagogicos, la asesoria y apoyo en la formulacidn de los
PEI ta formacién de los docentes, la puesta en marcha de planes de incentivos a los
colegios v el fortalecimiento de la red de biblictecas publicas y i sistema de
informacién, con el fin de garantizar calidad, pertinencia, inclusion y convivancia en fa
vida educativa del distrito.

Vi. REQUIBITOS
Educacién Experiencia

Titulo profesional en Clenclas de la| Cuatro  (4) afios de  experiencia
Educacion, Psicologia, Comunicacion | profesional.

Social, Economia, Derecho, ‘
Administracion de Empresas,
Administracion  Pdblica, Saciologia,
Ingenieria  Industrial, Trabajo Social,
Filosofia, Ciencia Politica, Gobierno vy
Relaciones Internacionales, Finanzas
¥ Relaciones internacionales,
Comunicacidén Social y Periodismo,
Periodismo y  Opinién  Pablica,
Reilaciones internacionales, Negocios
Internacionales, Clencia Polltica vy
Gobiermno.

Tatjeta o matricula profesionai en los
casos reglamentados por ia Ley.

Titulo de posgrado.

SUBSECRETARIA DE AGCESO Y PERMANENCIA

[l. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular politicas en materia educativa y ejercer la dirgccion, coordinacién, gestion y

WD
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“Por la cual se modifica parciaimente el Manual de Funciones y de Competencias L.aborales de
ios diferentes empleos de fa Planta Global de Personal Administrativo de la Secretaria de
Educacién Distrital adoptado mediante Resolucién 3950 det 7 de octubre de 2008”

controt en el disefio, desarrollo y ejecucién de los planes, programas y proyectos que
aseguren el acceso y la permanencia de los nifios, nifias y jovenes en el sistema
educativo distrital, atendiendo las politicas distritales y el Plan Maestro de
Equipamiento Educativo.

Vi. REQUISITOS

Educacion Experiencia
Titulo profesional en Psicologia, Ciencias | Cuatro  (4) afios de  experiencia
de la Educacién, Sociologia, | profesional.

Antropologia, Trabajo Social, Filosofia,
Administracion Publica, Administracion
de Empresas, Derecho, Economia, |,
Comunicacién Socigl, Clencia Politica,
Gobierno y Relaciones Internacionales,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Arguitectura, Comunicacién Social y
Periodismo, Periodismo y Opinién
Pablica, Relaciones internacionales, |,
Negocios Internacionales, Ciencia
Politica y Gohierno.

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

Titulo de posgrado.

SUBSECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la planeacién, administracién, desarrolio y control de los recursos
humanos, financieros, fisicos y tecnoldgicos de la Entidad, de acuerdo con los
obietivos del Plan Sectorial de educacion, las politicas del gobierno distritai, el Plan
de Accién y las normas que rigen ala SED.

Vi, REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo Profesional en Administracién | Cuatro  {4) aflos  de  experiencia
Plblica, Administracién de Empresas, | profesional.

Economia, ingenieria Industrial, Finanzas
y Relaciones Internacionales, Derecho,

nd
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‘Por fa cual se modifica parciaimente el Manual de Funciones y de Competencias Laborales de
los diferentes empleocs de la Planta Global de Personal Administrativo de |a Secretaria de
Educacién Distrital adoptade mediante Resolucion 3950 del 7 de octubre de 2008”

Ciencias de ia Educacién, Ciencia Politica,
Sociologia, Trabajo Social, Comunicacién
Social, Comunicacién  Social ¥y
Periodismo, Periodismo vy Opinidn
Pablica, Gobierno  y  Relaciones

Internacionales, Negocios
Internacionales, Ciencia Politica vy
Gobierno,

Tarjeta o matricula profesional en ios
casos reglamentados por la Ley

Titulo de postgrado.
i IDENTIFICACION

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEQ Director Técnico

CODIGO: 009

GRADO:; 06

NUMERO DE CARGOS 14

DEPENDENCIA Direccién General de Educacion y Colegios
Distritales

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subsecretario de Integracién
Interinstitucional

NATURALEZA DEL CARGO:; Libre nombramiento v remocion

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION Y COLEGIOS DISTRITALES

il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las relacicnes técnicas entre el nivel central de la SED v las Unidades Locales
de Educacion, con e fin de hacer mas eficiente la prestacién del servicio educativo.
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“Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y de Competencias Laborales de -
los diferentes empleos de la Planta Global de Personal Administrativo de la Secretaria de
Educacion Distital adoptado mediante Resolucion 3950 del 7 de octubre de 2008

Vi. REQUISITOS

.. Experiencia
Educacion P

, Treinta (30) meses de experiencia
Titulo  profesional en  Psicologia, | profesional.

Administracion  Pablica, Administracion
de Empresas, Ciencias de la Educacion,
Economia, ingenieria industriai,
Derecho, Sociclogia, Trabajo Social,
Comunicacién Social y Periodismo,
Periodismo vy Opinién  Piblica,
Relaciones Internacionales, Finanzas

¥ Relaciones Internacionales,
Gobiemo y Relaciones
internacionales, Negocios

Internacionaies, . Ciencia  Politica,
Ciencia Politica y Gobierno

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

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE PARTICIPACION Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

I PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir ¥ coordinar las relaciones de la Secretaria con los distintos actores
relacionados con el servicio educativo, con el fin de fortalecer su participacion y Ia
de la ciudadania en el Sistema educativo segin les corresponda.

Fnd
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“‘Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones v de Competencias Laborales de
fos diferentes empleos de la Planta Global de Personal Administrativo de la Secretaria de
Educacién Distrital adoptado mediante Resolucion 3950 del 7 de octubre de 2008”

VI. REQUISITOS

Educacion

Expetriencla

Titulo  profesional  en Sociolagia, | profesional.
Ciencias de la Educacion, Psicologia,
Comunicacion  Scocial, Administracion
Publica, Administracidn de Empresas,
Economita, Derecho, Ingenieria
industrial, Ciencia Politica, Antropologia,
Trabajo Social, Comunicacién Social y
Periodismo, Periodismo y Opinién
Pablica, Relaciones internacionales,
Finanzas ¥ Relaciones
Internacionales, Gobiarmo \
Relaciones Internacionales, Negocios
Internacionales, Ciencia Politica y
Gobierno,

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

Titwle de posgrado,

Treinta (30} meses de experiencia

DIRECCION DE RELACIONES CON EL SECTOR EDUCATIVO PRIVADO

I. PROPQSITO PRINCIPAL

prestacion de los servicios aducativos.

Dirigir los procesos y mecanismos de integracion de 10s colegios privados a los fines
del Sistema Educativo Distrital y de participacion de las entidades privadas en la

2
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“Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y de Competencias Laborales de -
los diferentes empleos de la Planta Global de Personal Administrativo de la Secretaria de
Educacion Distrital adoptado mediante Resolucidn 3950 del 7 de octubre de 2008”

Vi. REQUISITOS

.. Experiencia
Educacion P

Treinta (30) meses de experiencia
Tituto profesional en Ciencias de Ia | profesional.

Educacion, Psicologia, Trabaio Social,
Sociologia, Administracion  Publica,
Antropologia, Filosofia, Administracion
de Empresas, Ingenieria Industrial,
Derecho, Economia, Comunicacién
Social y Periodismo, Pericdismo y
Cpinidn Piblica, Relaciones
internacionales, Finanzas ¥
Relaciones internacionales, Gobierno
Y Relaciones Internacionales,
Negocios Internacionales, Ciencia
Politica o Ciencia Politica y Gobierno.

Tarieta o matricula profesional en los
casos reglamentadoes por la Ley.

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar acciones para el ejercicio de la funcidn de inspeccion, vigilancia,
supervision v control a las entidades sin animo de lucre con fines educativos,
asociaciones de padres de familia de instituciones educativas tanto oficiales como
privadas, sobre las instituciones educativas de naturaleza oficial y privada, con ef fin
de que cumplan con los mandatos legales que regulan el servicio plbiico educativo.
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“FPor la cual se modifica parciaimente el Manual de Funciones y de Competencias Laborales de
los diferentes empleos de la Planta Global de Perscnal Administrativo de la Secretarfa de
Educacién Distrital adoptado mediante Resolucian 3950 del 7 de octubre da 2008

VI. REQUISITOS

\ Experiencia
Educacion P

o Treinta (30} meses de experiencia
Titulo Profesional en Ciencias de la | profesional,

Educacion, Psicologia, Administracion
Publica, Administracién de Empresas,
Cerecho, Economia, Ingenieria
Industrial, Trabajo Social,
Comunicacion Social y Periodismo,
Periodismo y  Opinidn  Pablica,
Relaciones Internacionales, Finanzas

y Relaciones internacionales,
Gobierno ¥ Relaciones
internacionales, Negocios

internacionales, Ciencia  Polftica,
Ciencia Politica y Gobiemo o
Sociclogia.

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

Titulo de posgrado.

DIRECCION DE CIENGIAS, TECNOLOGIAS Y MEDIOS EDUCATIVOS

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el desarrolio y aplicacién de los mejores medios educativos en los
procesos de ensefianza-aprendizaje, especialimente en la introduccién de las
tecnologias de informacién y Comunicaciones, y por el fortalecimiento de las
biblictecas en cuanto a la automatizacién vy virtualizacion de sus procesos.

10D
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“Por |2 cual se modifica parciaimente el Manual de Funciones y de Competencias Laborales de
los diferentes empleos de fa Planta"Global de Personal Administrativo de la Secretaria de
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Vi. REQUISITOS

FEducacion

Experiencia

Titulo profesional en Ciencias de la
Fducacion, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria  Industrial, Psicologia,
Comunicacién Social, Trabajo Social,
Bibliotecologia, Administracién de
Empresas, Administracion Piblica,
Ciencia Politica, Economia,
Comunicacion Social y Periodismo,
Periodismo vy Opinién  Puablica,
Reiaciones Internacionales, Finanzas

y Relaciones Internacionales,
Gobiemo ¥ Relaciones
internacionales, Megocios

Internacionaies, Ciencia Poliiica v
Gobierno o Sociologia.

Tarjgta o matricula profesional en los
casos regiamentadoes por la Ley.

Titulo de pesgrado.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional.

2.0
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DIRECCION DE INCLUSION E INTEGRACION DE POBLACIONES

I. PROPOSITO PRINCIPAL

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

V1. REQUISITOS

Educacitn

Experiencia

Titule profesional en Ciencias de la
Educacion, Psicologia, Comunicacién
Sccial, Trabgzjo Soccial, , Derecho,
Sociologia, Administracion de Empresas
Administracion Pdblica,  Antropologia,
Ingenieria  Industrial, Comunicacion
Social y Periodismo, Periodismo y
Opinidn Publica, Relaciones
internacionales, Finanzas y
Relaciones Internacionales, Goblerno
y Relaclones internacionales,
Negocios Internaciohaies o Clencia
Politica y Gobierno.

Tareta o maidcula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado.

Treinta (30) meses de experiencia |
profesional.
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“Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y de Competencias Laborales de
{os diferentes empleos de la Planta &lobal de Personal Administrativo de la Secretaria de
Educacion Distrital adoptado mediante Resolucién 3850 del 7 de octubre de 2008

ARTICULO SEGUNDO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su refrendacion por
parte de Departamento Administrativo del Servicic Civil Distrital y modifica en lo pertinente la
Resolucion N° 3850 de 7 de octubre de 2008 y las resoluciones 1487 de 22 de junio de 2010,
3180 de 18 de noviembre de 2010, 3652 de 31 de diciembre de 2010, 4056 de 29 de diciembre
de 2011, 207 de 06 de febrero de 2012, 960 de 08 de mayo de 2012 y 2565 de 26 de octubre
de 2012

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D.C., alos { )dias del mesde 2 9 %YdOZQr}i? (26_1)

23 T 2014
N

OSCAR SANCHEZ JARAMILLO
Secretario de Edudacion

GESAR AUGUSTO MANRIQUE SOACHA
Director Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital

Nombre Cargo Lasor \ ! Firma ,;\ 2
Carmflo Biance Asesar Daspachc Revisd N '\x '-y
Mariz Marcede Mading Grozeo Jefe Oficing Asesora Jurldica - 1300 Ravist y Aprobd N, A 4
Qiga Beatiz Guiiéraz Tobar R Subsscretana de Gestion instucionat - 50600 Revist y Aprobd

Lelnira Martin Lizarazo N Directora Talento Humano -5116 Revist y Aprohdé %T
Fredy Lipez Alvarez Contratisia - 5110 Revise %ﬂ

Qlga Patricia Diaz Frizs Profesional Espeacislizado - 5110 Revise \‘
Johanna Andres Pedraza Bedoys Contratista - 5110 Proyectd 3

23 MAY 2014
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