Alimentos para Aprender
idad A istrotiv Esp

RESOLUCION No. 0001 DEL 12 de marzo de 2020

" Poria cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleocs de la Planta de Personal de la Unidad Administrativa Especial de Alimentacion Escolar
- Alimentos para Aprender”.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACION ESCOLAR
- ALIMENTOS PARA APRENDER -

En gjercicio de sus funciones constitucionales legales, y

CONSIDERANDCO:

Que el Decreto Ley 770 del 17 de marzo de 2005, establece el sistema de funciones y de requisitos
generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles jerarquico pertenecientes a
los organismos y enfidades del orden nacional a que se refiere la Ley 909de 2004,

Que el articulo 182 de la Ley 1935 de 2019 en la cual se expidio el Plan Nacional de Desarrolio
2018-2022 "Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad®, crea la Unidad Administrativa Especial
de Alimentacion Escolar, con autonomia administrativa, personeria juridica vy patimonio
independiente, adscrita al Ministerio de Educacion Nacional;

Que el Gobierno Nacional definié la estructura y desarrollo de tas funciones de la Unidad
Administrativa Especial de Alimentacion Escolar - Alimenios para Aprender;

Que la Direccion General de Presupuesto Publico Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, otorgd a viabilidad presupuestal para establecer la planta de personal de la Unidad
Administrativa Especial de Alimentacién Escolar - Alimentos para Aprender;

Que a traves del Decreto 218 del 14 de 2020 se establece la estructura interna Unidad
Administrativa Especial de Alimentacion Escolar - Alimentos para Aprender; vy se es’loblecen las
funciones de las diferentes dependencias;

Que a fravés del Decreto 219 del 14 de febrerc de 2020 se establece la planta de personal y
creacion de empleos de la Unidad Administrativa Especial de Alimentacion Escolar -Alimentos
para Aprender, para lo cual el Ministerio de Educacién Nacional presentd el estudio técnico al
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, de conformidad con lo previsto en el articulo
46 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 228 del Decreto Ley 019 de 2012 v los articulos
2.2.12.1 a 2.2.12.3 del Decreto nimero 1083 de 2015, el cual obtuve concepto tecnice favorable
de ese Departamento Administrativo;

Que el Decreto 815 de fecha 8 de mayo de 2018, sustituyo el Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del
Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con
las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerdrquicos

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO. Establecer el manual especifico de funciones y de competencias laborales

para los empleos que conforman la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de
Alimentacion Escolar — Alimentos para Aprender fijada por el Decreto No. 219 de 2020, cuyas
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funciones deberdn ser cumplidas por 1os servidores publicos con criterios de eficiencia y eficacia
en orden al legro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le senalan a la
Unidad Administrativar Especial de Alimentacion Escolar - Alimentos para Aprender, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

‘ 5 L TENCTE IDENTIFICACION DELEMPLEO
Nivel DIRECTIVC

Denominacion | DIRECTOR GENERAL DE UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
del Emplec

Codigo 0015

Grado 24

No. de Cargos UNO

Dependencia DIRECCION GENERAL

Cargo det jefe | PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
inmediato

L B AREA FUNCIONAL

® [y

A
H RIS RN
i c ol

Dirigir, organizar el funcioncmiento general de las politicas, planes, programas y
proyectos de la enfidad dando cumplimiento a las funciones, mision y objetivos
institucionales.

IV, i 2 DESCRIPCION DE EAS FUNCIONES ESENCIALES .7

1. Presentar a consideracion del Consejo Directivo, el plan estratégico de la Unidad
Administrativa Especial de Alimentacion Fscolar - Alimentos para Aprender, el disefio
y adopcion de los planes y grogramas necesarios para cumplir sus objetivos.

2. Impartr directrices, metodologias e instrumentos para la fermulacion, ejecucion,
seguimiento vy evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos de la
Unidad.

3. Preponer, para agprobacion det Consejo Directivo, la politica de alimentacion escolar
del pais

4, Presentar, pora gprobacion del Consejo Directivo, los criferios de focalizacion para
la asignacidn vy distibucion de los recursos del Presupuesto General de la Nacion,
destinados a cofinancicr la operacion del Programa de Alimentaciéon Escolar.

5. Proponer, para aprcbacién del Consejo Directivo, la politica de mejoramiento
continuo v calidad en ia alimentacion escolar en el pais.

6. Adoeptar instrumentos y herramientas para que las enfidades teritoriales,
implementen y gjecuten la politica, v les programas y proyectos en materia de
alimentacidn, teniendo en cuenta las caracteristicas especificas de la poblacion
escolar en cada entidad territorial.

7. Expedir los actos administrativos para la implementacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacion de la politica de alimentacion escolar.

8. Gestionar los recursos v adelantar las acciones para fortalecer la financiacion del
Programa de Alimentacion Escolar.

2. Impartir lineamientos para el cumplimiento de las funciones de la Unidad que deben
desarrollarse en coordinacion con las entidades del Estado, que tengan refacion con
la politica de alimentacidn escolar en el pais.

10. Difundirla politica publica en materia de alimentacidn escolar e impartir las directrices
para promover la fransierencia de puenas practicas y lecciones aprendidas entre
enfidades territoriales.

11. Dirigir estudios, diagnasticos, andlisis estadisticos, de impacto sobre la alimentacion
ascolar, buscando la eficiencia, eficacia y fransparencia de la politica de
alimentacién escolar v su implementacién.
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12. Emitir ineamientos y criterios para la recoleccion, consolidacion y evaluacion de la
informacion que se requiera para et cumplimienta de las funciones de la Unidad.

13. Orientar y dirigir la gestion de la informacién y las comunicaciones a cargo de la
Unidad.

14. Adoptar las normas intermas necesarias para el funcionamiento de la Unidad.

15. Presentar el anfeproyecto de presupuesto de la Unidad vy sus madificaciones para
aprobacién del Consejo Directivo.

16. Ejercer la facultad nominadora del personal de la Unidad, con excepcidn de la
atribuida a otras autoridades.

17. Bjercer la funcion de confrol interno disciplinario en los términos de la Ley 734 de 2002
o las normas que la modifiguen.

18. Ejercer la representacidn legal de ta Unidad y consiituir mandatarios o apoderados
que representen @ la enfidad en asuntos judiciales, administrativos vy demds de
cardcter litigioso.

19. Ordenar los gastos, expedir los actos administrativos, realizar las operaciones
necesanias y celebrar los contratos, acuerdos v convenios que se reguieran para
asegurar el cumplimiento de las funciones y cbjetives de la entidad.

20. Ejercer la facultad de cobro de las obligaciones o faver de la Unidad.

21. Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion Institucional, con
el fin de garantizar 1a prestacion de los servicios de la entidad. ,

22. Garantizar el ejercicio del control interno v supervisar su efectividad v la observancia
de sus recomendaciones.

23. Crear, organizar y conformar comités, comisiones y grupos internos de trabajo,
teniendo en cuenta la estructura interna, las necesidades de!l servicio, los planes v los
programas trazados para el adecuado funcionamiento de la Unidad.

24. Las demds las demds senaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su
cargo y la naturaleza del empleo.

e e
i i

5 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES &

» Técnicas para la formulacion de politicas publicas
¥ Estructura y administracion del Estado
¥ Constitucion politica
» Plan Nacional de Desarrcllo
» Gerencia y Administracion publica
» Planeacion estratégica
> Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
» Conocimientos bdsicos de metodologias y técnicas de planeacidn publica,
procesos y procedimientos.
¥ Normatividad dlimentacion escolar
“r4 . VLo i COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO
Decreto 815 de 2018 Decrete 815de 2018
»  Compromiso con la organizacion +  Visidn estratégica
+ Trabajo en equipo + Lliderazgo efectivo
+  Adaptacion al cambio +  Planeacidn
+  Aprendizaje continuo « Toma de decisiones
+  Orientacién a resultados +  Gestion del desarrcllo de las persenas

»  Orientacién al usuario y civdadano. «  Pensamiento sistémico.

5 REQU[SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXF’ERIENC
L on T - Decreto 1083 de 2015 ‘
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

v Titulo profesional en drea del|v Sesenta y cuatro [64] meses de
conocimiento en: experiencia profesional relacionada
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Ciencias Sociales y Humanas,
Economia, Administracidn,
Confaduric y afines,

Ciencics de la Educacion,

Ciencias de la Salud,

Ingenieria, Arguitectura, Urbanismo y
Afines,

Matemdaticas, y Clencias Naturales

v Thulo de posgrado en cualguier
modalidad.

v Tarjeta o matricula profesional en los
cases reglamentados por o Ley
(Decreto 367 de 2014).

iz

FORMACION ACADEMICA T EXPERENCIA

v TJitulo profesional en una disciplina | v Sesenta y  cuatro  {64) meses de
académica. experiencia profesional relacicnada

v Titulo de posgrado en cudlquier
modalidad.

v Tarjeta o matricula profesionat en los
casos reglamentados por g Ley
(Decreto 367 de 2014} .

C g L 0T IDENTIFICACION DEL EMPLEO ™2

Nivel ASESOR

Denominacion ASESOR
del Empiec

Codigo 1020
Grado 18

No. de Cargos UNO

Dependencia DIRECCION GENERAL

Cargo del jefe | DIRECTOR GENERAL
inmediat

Ty e i 2P FAREA'FUNCIONAL Y
DIRECCION GENERAL

bos i Ikt 2 PROPOSITO PRINCIPA L mape

Asescrar y apoyar al Director General en la idenfificacion, formulacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos que fortalezcan la
calidad y cobertura de la alimentacion escolar.

LY. o # DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES #itie =

1. Asesorar al Director General en las recomendaciones € implementacion de la
politica de alimentacion escolar.

2. Orentar el desarrollo de las actividades que se propongan para el mejoramiento y
adecuacion de la politica de alimentacion escolar.

3. Asescrar al Director General en la aplicaciéon de la politica de alimentacion escolar,
estrategias e implementacion de indicadores encaminados a fortalecer la gestion
por resultados, en coordinacion con los actores involucrados.

4.  Asesorar al Director Generat en la suscripcion de acuerdos, alianzas y convenios para
el desarrollo de actividades complementarias requeridas en el marco de programas
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11.

y proyectos enfocados en el mejoramiento de las condiciones para la prestacion del
servicio de alimentacion escolar.

Asistir y representar al Director General en las reuniones que éste le delegue,
facilitandoe toda la informacién gue se requiera en las mismas.

Absolver consultas, emitir conceptos técnicos y aportar elementos de juicio para la
toma de decisiones con relacion o la adopcién, ejecucidn v control de ios
programas y proyectos que se adelanten,

Estudiar, analizar y asesorar el proceso de estructuracion e implementacidon de
proyectos estratégicos relacionados con el servicio de alimentacion escolar que
defina el Gobiemo Nacicnal y realizar propuestas de arficulacién sectorial.

Efectuar el seguimientfo a los compromisos derivados de planes, programas vy
proyectos, identificando las desviaciones y proponer los gjustes necesarios.
Participar en la elaboracién de los planes sectoriales, estratégicos v de accién
anuales en las temdticas que le sean encomendadas.

Atender las audiencias, solicitudes de informacion y dar respuesta a las inquietudes
presentadas por los actores en el marco del desarrollo de los proyectos estratégicos
que le sean asignados.

Asesorar en la presentacion de los informes y demds documenios gue se requieran
por paite del Director General, gjustando los mismos a las necasidades o escenarios
o que haya lugar.

Las demdas que se le asignen y que comespondan a la naturgteza del empleo,

L g

il

#E CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES %

» Plan Nacional de Desarrclio

» Planeacién estratégica

» Elaboracidn y seguimiento de indicadores

» Formulacién y evaluacion de proyectos

» Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

» Nomatividad alimentacion escolar

''''' &’é@ R COM?%’ENCIAS COMPORTAMENTALES ;

COMUNES POR NIVE!_ JERARQUECO

Decreto 815 de 2018 Decrsto 815 de 2018

¢ Compromiso con la organizacion s Confiabkilidad Técnica

s Trabgjo en equipo ¢ Creagtividad e Innovacion

+ Adaptacion al cambio ¢ Iniciativa

s Aprendizaje continuo s  Construccion de relaciones

« Crientacién a resultados ¢ Conocimiento del Enforno

« Orientacion al usucario y civdadano,

. ,;;z i""' "
I :

%%i

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en los ndcleos
bdasicos de Conocimiento en:

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales
Comunicacion Social,
Afines

Berecho y Afines
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracion

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Periodismo vy

Cincuenta vy nuave (59) meses
experiencia profesional relacionadag

de
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Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines

Matemdticas, estadistica y afines
ingenieria Industrial y Afines

Nutricidn y Dietética.

v Titulo de postgrado en la modalidad
de maesiria en &reas relacionados
con las funciones del cargo. (podrd
ser homologado en 1os férminos dei
articulo 8 del decreto 1785 de 201 4)

v Tarjeta ¢ matricula profesional en los
casos regiamentados por la Ley
(Decrete 367 de 2014)

%

: ook
[ SR
i

FORMACION ACADEMICA

£

EXPERIENCIA

v Titulo  profesional en  disciplina | Setenta v un {71] meses de experiencia
aocadémica (profesidn] del nucleo | protesional relacionada.
bdsico de Conocimiento en:
Ciencio Politica, Relaciones
Internacionales
Comunicacion Scocial, Periodismo vy
Afines
Derecho y Afines
Psicolegla
Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracion
Economia
ingenieria Administrativa y Afines
ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Nutricion y Dietética

v Titulo de posfgrado en la modalidad
de especializacion en areas
reiacionadas con las funciones del
cargo (podrd ser homologado en los
términos del arficulo 8 del decreto Ley
779 de 2005).

v Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley
(Decreto 367 de 2014)

, ;5 IDENTIFICACION DEEEMPLEC i
Nivel ASISTENCIAL
Denominacién SECRETARIA EJECUTIVA
del Empleo
Codigo 4215
Grado 23
No. de Cargos DOS




Pagina 7 de 88

Continuacién de la Resolucién No.0001 del 12 de marzo de 2020 “Por la cual se establece el manual especifica

de funciones y de competencics laborales para los empleos de fa planta de personal de la Unidad Administrativa Especial
de Alimentacion Escolar - Alimentos para Aprender”.

Dependencia DIRECCION GENERAL

Cargo del jefe | DIRECTOR GENERAL

inmediaio
Ctaime o 7dlon . AREAFUNCIONAL & ¢ ¢ =

DIRECCION GENERAL

o T W T PROPOSITO PRINCIPAL - . . v v

Redlizar actividades de asistencia administrativa a la labor del Despacho del Director/a,
de acuerdo a los procedimientos y normas establecidas, asi como de procesos técnicos
definidos para el desarrollo de la gestion oportuna.

o DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Pesarrollar las actividades correspondientes a la gestidn de archivo documental,
comunicaciones, atencién al publico, correspondencia interna y externa y las demdas
de naturaleza asistencial requeridas para el funcionamiento de la Bireccién General
y conforme a las directrices del jefe superior inmediato

2. Tramitar la firma de los documentos del Director{a) General y garantizar la enfrega
oportuna a las dependencias de la Unidad o entidades que asi lo requieran.

3. Reaqlizar seguimiento a los tiempos de respuesta de la correspondencia de A
dependencia con el fin de atender con oportunidad los regquerimientos asignadaos.

4. Solicitar las comisiones para los vigjes que debe redlizar ios servidores de ia
dependencia, en aras de dar cumplimiento a los compromisos adguiridos.

5. Apoyar en los tramiftes comespondientes a la legalizacién de con ¢! fin de dar
cumplimiento a lo establecido en el proceso de comisiones.,

4. Atender q los servidores de los diferentes organismos v entidades que requieran
reunirse con el/la Director/a General/a, de acuerdo a la agenda organizada

7. Establecer y mantener relaciones de cardcter interinstitucional con los niveles
asistenciales de otras dependencias y entidades

8. Realizar la logistica requerida para la organizacion de reuniones y segun instrucciones
del jefe superior inmediato.

9. Registrar y organizar en la agenda del Director, reuniones y compromiscs que deba
atender en el desarrollo de sus funcicnes y comunicarle de manera periodica y
oportuna.

10. Preparar y clasificar informacion necesaria para la elaboracion de los informes
solicitados por el Despacho del Director(a), de acuerdo a los requerimientos dados.

11. Elaborar documentas y manegjar los aplicativos establecidos, de acuerdo a las
directrices previamente determinadas para la optlimizacion documental.

12. Dar orientacién personal y telefénica a los usuarios de acuerdo a los profocolos
establecidos, asi como trasladar las consultas a los servidores competentes, con el
propdsito de dar respuesta eficiente a los requerimientos, garantizando un buen
servicio.

13. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato vy que sean acorde con Id
naturaleza del cargo vy el Grea de desempenio.

U e ey Ve BASICOS O ESENCIALES Tt v E }
» Sistema de gestion documental
» Redaccion y ortografia
» Manejo de herramientas ofimdaticas
» Manejo de relaciones interpersonales
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- “FUVL T COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Decreto 815 de 2018 Decreto 815 de 2018
« Compromiso con la organizacion *  Manejo de la Informacicn
o Trabgjo en equipo ¢ Relaciones interpersonales |
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Colaboracion

s Adoptacion al cambio .
e Aprendizaje continuo
o Orientacion a resuitados
¢ Orientacidn al usuarnio y ciudadano
, VII.'; 7 REQUISITOS DE FORMACION ACADE
FORMACION ACADEMICA
v Aprobocion de dos (2) afos de | v Doce (12} meses de experiencia
educacion  superior a  nivel de relacionada
pregrado en los siguientes nucleos
bdsicos del conocimiento:
Biblictecologia, Otros de Ciencias
Socicales y Humanas
Ciencia Politica, Relacioneas
Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines
Derecho y Afines
Lenguas Modernas, Literatura,
LingUistica vy Afines
Psicologia
Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracion
Economia
Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agrcindustricl,  Alimentos
Afines
Ingenieria  Ambiental, Sanitaria Y
Afines
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y
Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Nutricion y Dietética
.- bogbedis el CALTERNATIVASE L
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
v Aprobacion de dos (2) onfos de | v Doce (i2) meses de experiencia
educacidon  superior a  nivel de relacionada
pregrado en los siguientes nicleos
bdsicos del conocimiento:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas
Ciencia Polifice, Relaciones
internacionales
Comunicacion Social, Pericdismo y
Afines
Derecho y Afines
Lenguas Modemnas, Literatura,
LingUistica y Afines
Psicologia
Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracion
Economia
Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria  Agroindustrial,  Alimentos
Afines
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Ingenieriac  Ambiental, Sanitaria Y
Afines

ingenieria de Sistemas, Telemdatica y
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Nutricion y Dietética

: b a0 IDENTIFICACION DEL EMPLEO:
Nivel ASESOR

Denomingcion ASESOR

del Empleo

Cédigo 1020

Grado ié

No. de Cargos UNO

Dependencia DIRECCION GENERAL — PLANEACION

Cargo del jefe | DIRECTOR GENERAL
inmediato

s D W AREAFUNCIONAL. .. .

DIRECCI

P

ON GENERAL

Asesorar los procesos de disefio, formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion
de resultados de planes, programas y proyectos misionales, de apoyo. de evaluacion y
control y de Direccionamiento estratégico de la Entidad en coordinacion con las
diterentes instituciones del sector y las distintas dependencias

- 4k V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Determinarlos lineamientos metodolégicos de la planeacién estratégica, de acuerdo
con las directrices establecidas.

2. Asesorar y coordinar con las dependencias la formulacion, actualizacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion del plan estratégico de la Unidad v el plan cperative anual
de inversiones en concordancia con el Plan Nacional de Desarrcllo, €l Plan Sectorial
de Educacion, las politicas establecidas vy las directrices de lo entidad.

3. Participar en la elaboracion del Plan Sectorial de Educacion vy el Plan Nacional de
Desarrollo, en coordinacion con las demds entidades del sector y demds
dependencias de g Unidad.

4. Haberary presentar el anteproyecto de presupuesto de gastos de funcienamiento e
inversion, la programacion presupuestal y plurianuat de la Unidad, de acuerdo con
los planes, programas vy proyectos definidos, previa aprobacién del Consejo Directivo.

5. Hacer seguimiento permanente a la ejecucion presupuestal de ingresos v gastos de
funcionamiento e inversion de la Unidad, tramitando las modificaciones o adiciones
que se requieran ante las autoridades competentes.

6. Hacer seguimiento a la gestién de los planes conforme a fas metas e indicadores
establecidos por la enfidad.

7. Estructurar el Sistema Integrado de Gestion Instifucional y sus componentes, en
coordinacion con las demas dependencias de la Unidad.

8. Asesorar y gestionar las acciones correspondientes pora el cumplimiento de 1os
compromisos en fransparencia, rendicion de cuentas y participacién ciudadana de
la Unidad.

9. Verificar el cumplimiento de los sistemas de gestidn aplicables de acuerdo con el
alcance.

10. Crientar y dirigir a las dependencias en la formulacién, ejecucion y seguimiento de
los planes de accidon y proyectos de inversion para el cumplimiente de metas y
objetivos.
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[ 11. Coordinar y consolidar con las dependencias responsables la formulacion vy qjuste de
los proyectos de inversion, estratégicos y tacticos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos v la planeacién estratégica de la Unidad.

12. Evaluar ko gestion y resultados de planes, programas y proyectos de la Unidad,
retroalimentando o los responsables en cuanto a opciones de mejora para garantizar
el cumplimiento de metas v el logre de objetivos.

13. Disefiar y establecer los instrumentos, mecanismos y estrategias para el reporte de
informacion, con e! fin de contar con informacion confiable y consolidada para la
toma de decisiones.

14. Gestionar las acciones de seguimiento y monitoreo a la ejecucién de politicas, planes,
prograomas y proyectos, en coordinacion con las dependencias de la unidad,
retroalimentando a los responsables en la definicién de acciones de mejora que
garanticen el cumplimiento de metas y el logro de objetivos.

15. Gjercer la supervision de los contrafos que le sean designados

16. Las demds gue le sean asignadas por el jefe inmediate y que sean acorde con la
naturalera del cargo v el drea de desempefo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES €

» Plan Nacional de Desarrollo

# Planeacion estratégica

» Ley general de presupuesto

» Elaboracion y seguimiento de indicadores

»  Formulacién vy evaluacion de proyectos

>  Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

»  Normatividad alimentacion escolar
Vi) | COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
ﬁ QOML}N;ES_ . : POE NIVELFIERARQUICO
Decrelo B15 de 2018 | ik becreto BI5 e 2018 5

+ Compromiso cen la organizacion » Confiabilidad Tecnica

s Trabagjo en eguipo Creatividad e Innovacion

+ Adaptacion al cambio Iniciativa

Construccidn de relaciones
Conocimiento del Entorno

Aprendizaje continuo
« Orientacion a resulfados
e Orientacion gl usuario y ciudadano

ecratoi1083:de 2015

Vil REQUISITOS DE FORMACION'/ACADEMICA Y EXPER)

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

v Titulo  profesional  en  disciplina | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
académica [profesion) del nuicleo | profesional relacionada
bdasico de Conocimiento en;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionacles
Comunicacion Social, Pericdismo y
Afines
Derecno y Afines
Psicolegia
Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracion
Fconomia
Ingenieric Administrativa y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines
Matemdaticas, estadistica y afines
Ingenieria Industrial y Afines
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Nutricién y Dietética

v Titulo profesional, Titulo de postgrado
en la modalidad de maestria en dreas
relacionadas con las funciones del
cargo.

v Tarieta profesional en los casos
regiameniadoes por la Ley.

t

% ¢ o gy MIERNAWVASTE oy v
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

v Titulo profesional  en  disciplina | Sesenta v un {61} meses de experiencia
académica [profesidon) del nucleo | profesional relacionada
bdsico de Conocimiento en:
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y
Afines
Derecho y Afines
Psicologia
Sociologia, Trabagjo Social y Afines
Administracién
Economia
Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos v
Afines
Matematicas, estadistica y afines
Ingenieria Industrial y Afines
Nutricion y Dietética

v Titulo profesional, Titulo de postgrado
en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

v Tarjeta profesional en los casos
reglomentados por la Ley.

Lo¢ e e e i aIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacion PROFESIONAL ESPECIALIZADO
del Emplec

Coédigo 2028

Grado 21

No.de Cargos | UNO

Dependencia | DIRECCION GENERAL ,
Cargo del jefe | ASESOR CODIGO 1020 GRADO 16 PLANEACION
inmediat
DIRECCION GENERAL

. UUH: w PROPQOSITG PRINCIPAL

7 AREA FUNCIONAL 5 &
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Continuacidn de lo Resolucidn No.0001 del 12 de marzo de 2020 "For la cual se esiablece el manuat especifice
de funciones y de compeatencias laborales para los empleos de ko planta de personal de la Unidad Administrative Especial
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Realizar &l andlisis de informacion para la formulacion, ejecucion y seguimiento de planes,
programas y proyectos de fa unidad, de acuerdo con los procedimientos y normatividad
vigente, con el fin de publicar infermacion oficial de manera rigurosa, confiable y de
calidad

V.| i1 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar y participar en el disefio de los planes, programas y proyectos de las
dependencias de la Unidad

2. Proyectar el presupuesto de acuerde con los planes, programas y proyectos
definidos.

3. Verificar el cumplimiento de los sistemas de gestion aplicables de acuerdo con el
clcance.

4. Propaner acciones y estrategias parg el mejoramiente continuo a los procesos
establecidos para la dependencia

5. Proyectar respuestas de manera integral y opertuna a los requerimientos que reciba
lo dependencia

6. Recomendar las accionas gue deban adoptarse para el icgro de los objetivos y las
metas propuestas en la dependencia.

7. Ejercer la supervision de los contratos que le sean designados.

8. Aprobary garantizar el cumplimiento aios planes de mejoramiento presentados a los
entes de control y a la oficina de control interno.

9. Prestor asistencia técnica cuando las funciones de la dependencia lo requieran

10. Producir informacion mediante el procesamiento de bases de datos de diferentes
fuentes para facilitar el andlisis, liberacién o disposicion de la misma.

11. Apoyar en el Andlisis, consolidacion y gestion de las solicitudes de vigencias futuras
gue redlicen las dependencias de [ unidad.

12. Realizar y coordinar el monitereo y reporfe de informacion de las dependencias de
la unidad para garantizar la calidad de la informacion.

13. Redlizar la revisidn de la formulacion de proyectos de inversién, para dar
cumplimiento al Plan Nacional de Desarrollo [PND) y Plan Secterial.

14. Proyectar las necesidades de recursos financieros, en coordinacion con las
dependencias de la unidad, para preparar el anteproyecto de Ley Anual de
Presupuesto de Inversién y de Funcionamiento

15, Apoyarla estructuracion, ejecucion y seguimiento a los proyectos o productos que le
sean asignadaos

16. Apoyaria generacion de la informacion requerida porlas dependencias de la Unidad
o entidades externas

17. Redalizar seguimiento de la ejecucion presupuestal de los proyectos de inversion de la
Enfidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

18. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediate y que sean acorde con la
naturaleza del cargo y el drea de desempeno

PV S CONOUCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¥

Normatividad del sector educativo y del programa de alimentacion escotar
# Plon Nacionai de Desarrollo.
» Planeacion esiratégica
» Formulacion y evaluacion de proyectos
» ley general de presupuesto
»  Manejo del paguete Office.
» Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidon
L ML COMPETENCIAS COMRORTAMENTALES |
COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUIC
Decreto 815 de 2018 Decrefo 815 de 2018
e  Compromisc con la organizacion s Aporte tecnico profesional
e Trabgjo en eguipo + Comunicacion efectiva
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Continuacién de la Resolucion No.0001 del 12 de marzo de 2020 “Por la cual se establece el manual especifico

de funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial

de Alimentacidn Escolar — Alimentos para Aprender”,

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y ciudadano

¢  Gestion de procedimientos
¢ Instrumentacion de decisiones

VI

» REQUISITOS DE FORMACION ACABEMICA Y EXPER[ENCEA =

g A Deereto 1083 de 2015

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

v Titulo profesional en  disciplina
academica (profesion} del ndcleo
bdsico de Conocimiento en:
Administracidén
Economia
ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial vy Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines
Matematicas, estadistica y afines
Nutricidn y Dietética

v Titulo de postgrado en la modalidad
de  especidlizacidn en  dreaqs
relacionadas con las funciones del
cargo.

v Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y cuafro {34) meses de experiencia
profesional relacionada.

LTERNATIVAS#7 =ad er

P

5
LA

ST
4 i

§

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

v Titulo  profesional  en  disciplina
academica (profesidn) del nucleo
basico de Conocimiento en:
Administracion
Economia
Ingenieria Administrativa y Afines
ingenieria Industrial y Afines
fngenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines
Nutricion v Dietética

¥ Titulo de postgrado en la modalidad
de  especidizacion  en  dreas
relacionadas con las funciones del
cargo.

v larjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada. .

Y N R LADENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel PROFESIONAL

Denominacion | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

del Empleo

Codigo 2044

Grado 11
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Continuacion de Io Resolucién No.0G01 del 12 de marzo de 2020 “Por la cual se establece elmanual especifico
de funciones y de competencias labeorules para los empleos de lo planta de personal de la Unidad Administrativa Especial
de Alimentacion Escolar — Alimentos para Aprender”.

No. de Cargos UNO

Dependencia | DIRECCION GENERAL ,
Cargo del jefe | ASESOR CODIGO 1020 GRADO 16 PLANEACION
inmediato

L AREA FUNCION

DIRECCION GENERAL T o
: S i U PROPOSITO PRINCIPALY

Apoyar en el desarrcllo de las aclividades de la dependencia, en el marco de las normas,
polificas v lineamientos establecides por la Unidad.

V. .. i DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 5.2

1. Aplicary seguir las metodologias, esténdares, manuales de procesos. procedimientos
y mecanismos definidos por la entidad

2. Apoyar al cumplimiento de las aclividades del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion y la mejora de los resultados de los indices de buen gobierno

3. Apoyar la formulacion, implementacion y evaluacion de los procedimientos
neceasarios para la operacion de la dependencia.

4. Cumplir con las politicas, procesos y procedimientos de la gestion de la dependencia.

5. EBlaborar respuestas oportunos v eficaces a Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes
- PQRS que le sean encomendadas o correspondan a la respectiva dependencia y
funciones asignadas.

4. Elaborar los informes propios de su gestion y 1os que le sean solicitados

7. Participar en la idenfificacién, medicion y control de riesgos relacicnados con los
procesos asociados ala devendencia.

8. Evalugr periadicamente la veracidad de la informacion reportada, de acuerdo con
los parametros definidos, empleando mecanismos de muestreo v pruebas en la
fuente para confrontar su validez.

¢, Apoyar el seguimiento ala situacion financiera de ios planes, programas y proyectos
gue gjecutan las dependencias de la Unidad.

10. Apoyar en el desarrolic de las actividades del plan de accién de la dependencia

11. Apoyar en la consolidacion de la informacion para rendicién de cuentas

12. Parficipar en la recoleccidn de informacion para la generacién de estadisticas.

13. Apoyar en la revision y actualizacion del mapa de riesgos del proceso al cual forma
parte.

14. Apoyar en la realizacion de las actividades establecidas en las estrategias que dan
cumplimiento gl desarrollo de los procescs, en el marco de los lineamientos
establecidos en los planes, programas v proyectos de la unidad.

15. Ejercer la supervision de lcs contratos que le sean designados

14, Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y gue sean acorde con g
naturcieza del cargo y el drea de desempenio

VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES it

» Normatividad del sector educativo y del Programa de Alimentacidn Escolar
» Plan Nacional de Desarrollo.

¥ Planeaqcion estratégica

» Formulacion y evaluacion de proyectos

» Ley general de presupuesto

»  Mangjo del paquete Office.

» Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon

7

i

: VI.- i COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES V POR NIVEL JERARQUICO

Decrefo 815 de 2018 Decrelo 815 de 2018
s Comprcmiso con la organizacion » Aporte técnico profesicnal
s Trabgjo en equipo »  Comunicccidon efectiva
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Confinuacion de la Resolucién No.0001 del 12 de marzo de 2020 “por la cual se establece el manual especifico
de funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la Uniciad Administrativa Especial

de Alimentacion Escolar — Alimentos para Aprender”.

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Crientacion al usuario y ciudadano

s  Geslion de procedimientos
¢ Instrumentacion de decisiones

TVILETAREQUSOS DE FORM

ACIC)NTACADEM!CA Y EXPERIENGIA

= FORMACION ACADEMICA.

v

Decreto 1083 de 2015

e b 5 o EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  discipling
académica {profesion] del nicleo
bdsico de Conocimiento en:
Administracion

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

Ingenieria Industrial y Afines
Matematicas, estadistica y afines
Nutricion y Dietética
Tarjeta  profesional en  |os
reglamentados por la Ley.

CQasos

Treinta (30} meses de experiencia profesional
relacionada.

g
. S

T ALTERNATIVAS £
sobe o Bohebie B ol ey, S g

ra

—FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en  disciplina
académica (profesidn) del nucleo
bdsico de Conocimiento en;
Administracion

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos v
Afines .

Ingenieria Industrial y Afines
Nuftricion y Dietética
Tareta profesional en los
reglamentados por la Ley.

Casos

Treinta (30} meses de experiencia
profesionat relacionada.

o e . mmihll £

s ol W IDENTIFICACION DEL EMPLEO: . .

PROFESIONAL

Denominacién
del Empleo

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo

2044

Grado

09

No. de Cargos

UNO

Dependencia

DIRECCION GENERAL

Cargo del jefe
inmediato

ASESOR CODIGO 1020 GRADO 16 PLANEACION

3,8k
1

. F TN B0 AREA FUNCIONALT S . 1w

o
R

DIRE

2 PROPOSITO PRINCIPAL v b B -4 o F
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Continuacion ae lo Resolucién No.0001 del 12 de marzo de 2020 "Por la cual se establece el manual especifico
de funciones y de competencias laboralzs para los empleos de la planta de persenal de la Unidad Administrativa Especial
de Alimentacion Escolar - Alimentos para Aprender”.

Apovyar en el desarrollo de las actividades dela dependencia, en el marco de las normas,
politicas y lineamientos establecidos

IV, - < DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES =

1. Participar en la ejecucion de actividades de asistencia técnica establecidas en la
dependencia

2. Parlicipar en el seguimiento a las actividades formuladas para la implementacion y
seguimiento a la poiitica  de alimentacion escolar.

3. Apovyar en &l seguimiento al cumplimiento de las actividades  del plan de accidn de
los procesos establecidos en la dependencia.

4. Parficipar en las actividadss establecidas para llevar a cabo el seguimiento a los
riesgos de los procesos de la dependencia.

5. Apoyar en el desarrolle de las actividades planificadas para la formulacién,
implementacion y seguimiento de la politica de alimentacion escolar,

4. Brindar e apoyo necesario para la implementacion de las actividades de ios
programas transversales orientades al cumplimiento de objetivos de la Unidad,

7. Participar y apoyar en el disefo, planeacién, gjecucion y evaluacion de proyectos,
planes y programas gue penmitan el desarollo de las funciones propias de la
dependencia.

8. Brindar apoyo técnico para la preparacién y elaboracidon de orientaciones
pedagogicas y metodoldgicas relacionadas con la implementacion y seguimiento
del programa de aliimentacidn escolar.

9. Fercerla supervision de los confratos que le sean designados

10. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde con ld
naturaleza del cargo v el area de desempernio

VLT CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES Sa s s

Normatividad del sector educativo

infraestructura tecnaoldgica

Tecnologias de Ia informacidn v de las comunicaciones
Herramientas informaticas

Auditoria de Sistemas de Informacidn

Disefio y mantenimiento de redes

Andlisis € identificacion de riesgos informdaticos

Manejo de sistemas de informacion

Modelo integrade de Planeacion y gestion

A A T

A A A

¥

—

o h IV L L COMPETENCIAS. COMPORTAMENTALES 26
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Cecreto 815 de 2018 Decreto 815 de 2018

Compromiso con la organizacion
Trabajo en eguipo

Adaptacidn ol cambio
Aprendizaie continuo

Ornentacion a resultados
Orientacion al usuario y ciudadano

Aporte Técnico Prefesional
Comunicacion Efectiva
Gestién de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

%

VL, REQUISITOS DE FORMACION:ACADEMIC
..... : ISR R R Gl O i £ Dacréto 1083 de 20155

TFORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

v Titulo profesional en disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiecia
académica [profesion)  del ndcleo | profesional relacionada. De igual forma,
bdsico de Conocimiento en: se hara efectivo lo dispuesto en el Decreto
Ingenierla de Sistemas, Telematica y | 2365 del 26 de diciembre de 2019 articuios
afines 221.50y221.52
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Continuacién de la Resolucién No.0001 del 12 de marzo de 2020 “ror la cual se establece el manual especifico

de funciones y de competencias labeorales para los empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial
de Alimentacian Escolar - Aimentos para Aprender”.

Ingenieria Electréonica,
Telecomunicaciones y afines
Matematicas, estadistica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Administrativa y afines
Administracion

Economia y afines

v Tarjeta profesional en los casos
reglamentados porla ley

& ' i b ALTERNATIVAS .. i r: . .

FORMACION ACADEMICA EXPERIENC]A |

v Titulo  profesional  en  disciplina | Veinticuatro (24) meses de expericcia
academica (profesion) del nucleo | profesional relacionada. De iguat forma,

basico de Conocimiento en: se harg efectivo lo dispuesto en el Decreto
Ingenieric de Sistemas, Telematica vy | 2365 del 26 de diciembre de 201% articulos
afines 2.2151y22152

Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y afines
Matemdticas, estadistica y afines
Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines
Administracion

Economia y afines

v Tareta profesional en los casos
reglamentados porla ley

- i E1 " H IDENTIFICACION DEL EMPLEQ i B o
Nivel ASiSTENCiAL

Denominacion SECRETARIO EJECUTIVO

del Emplec

Caodigo 4210

Grado 21

No. de Cargos UNO
Dependencia | DIRECCION GENERAL
Cargo del jefe | ASESOR CODIGO 1020 GRADO 16 PLANEACION

mmedlcio

b ke = B e e wtBl . 06 AREA FUNCIONAL . %) -
DIRECCION GENERAL

E S ST WL T UPROPOSITO PRINCIPAL »¢ 270

Realizar actividades de asistencia administrativa a la labor del Despache del Subdirector,
de acuerdo a los procedimientos y normas establecidas, asi coma de procesos tecnicos
definidos para el desarrollo de la gestién oportuna.

EUE LT s iy 9 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades comrespondientes a la gestidn de archive documental,
comunicaciones, atencidn al publico, correspondencia interma y externa y las demads
que de naturaleza asistencial reqgueridas para el funcionamiento de la Subdireccidn
General y conforme a las directrices del jefe supericr inmediato
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Continuacion de la Resolucién No.0001 del 12 de marzo de 2020 “Por la cual se establece el manual especifico
de funciones y de competencias laborales para los emplecs de la planta de perscnal de la Unidad Administrativa Especial

de Alimeniacion Escolar — Alimentos pare Aprender”.

2. Tramifara firma de los documentos del Subdirector(a) General y garantizar la entrega
oportuna a las dependencics de la Unidad o entidades que asi lo requieran,

3, Redlizar seguimiente a los tiempos de respuesta de la corespondencia de la
dependencia con el fin de atender con oportunidad los requerimientos asignados.

4. Atender a los servidores de los diferentes organismos y enfidades que requieran
reunirse con &l/la Subdirector(a) General, de acuerdo a la agenda organizada

5. Establecer y mantener relaciones de cardcter inferinstitucional con los niveles
asistenciales de oiras dependencias y enfidades

6. Realizarla logistica requerida para la organizacidn de reuniones y segun instrucciones
clel jefe superior inmediato.

7. Registrar y orgenizar en la agenda del Subdirector General, reuniones y COmMpromisos
gue deba atender en el desarrollo de sus funciones y comunicarle de manera
periddica y oportuna.

8. Preparar y clasificar informacion necesaria para la elaboracion de los informes
requeridos por el Despacho del Subdirector(a) General, de acuerdo a los
requerimientos dados.

9. Elaborar documentos v manejar los aplicativos establecidos, de acuerdo a las
directices previomente establecidas para la optimizacién documental.

10. Dar orientacion personal y ielefdnica a los usuarics de acuerdo a los protocolos
establecidos, asi como frasladar ias consultas a los servidores competentes, con el
proposito de dar respuesta eficiente a los requerimientos. garantizando un buen
servicio,

11. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde con la
naturaleza del cargo y el drea de desempeno.

1Vl 5 CONQCIMIENTOS BASICOS ESENCIALESS

» Sisterma de gestion documental

» Redaccion y ortografia

»  Manejo de herramienias ofimdiicas

>  Manejo de relaciones interpersonales

. iV 5 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
COMUNES POR NIVEL JERARQUICCO
Cecrslo 815 de 2018 Decreio 815 de 2018

¢  Compromiso con la organizacion e  Manejo de la Informacion

¢ Trabgjo en equipo ¢ Relaciones interpersonales

e Adaptacion al cambio ¢ Colaboracién

+  Aprendizaje continuo

» Orientacion a resultados

e Qrientacion al usuaric y ciudadano

, VI REQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA U
ESTUDIOS EXPERIENCIA

v Aprobacidn de dos (2} ohos de jDeoce  (12) meses de  experiencia
educacion superior de pregrado en los | relacionada o laboral.
siguientes nucleos basicos  del
conocimiento:

Biblictecclogia, Ofros de Ciencias
Sociales y Humanas

Ciencia Pclifica, Relaciones
Internacionales

Comunicacion  Social, Periodismo vy
Afines

Derecho y Afines

Lenguas Modernas, Literatura,
LingUistica y Afines
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Continuocion de lo Resolfuciédn No.0001 del 12 de marzo de 2020 “ror la cual se establece el manual especifico
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de Alimentacién Escolar - Alimentos para Aprender”.

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracién

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos vy
Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica vy
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Nutricidn y Dietética

St o s TALTERNATIVAS
1 Gl w el S R VRS e b

'
i
'

1

FORMACION ACADEMICA

"EXPERIENCIA

v Aprobacidon de dos (2) afos de
educacidn superior de pregrado en
los siguientes nucleos bdsicos del
conocimiento:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

Ciencia Politica, Reiaciones
Internacionaies

Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines

Derecho y Afines

Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracion

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y

o laboral.

Afines
Ingenieria  Ambiental, Sanitaria vy
Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

Ingenieria Industrial y Afines
Nutricién y Dietética

Doce (12) meses de experiencia relacicnada

e

SADENTIFICACION DELEMPLEQ. |

A

s

ASESOR

Denominacién | ASESOR

del Empleo

Codigo 1020

Grado 14

No. de Cargos UNO

Dependencia | DIRECCION GENERAL — JURIDICO
Cargo del jefe | DIRECTOR GENERAL

inmediato

AREA FUNCIONAL
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DIRECCION GENERAL e
L CHL PROPOSHO PRINCIPA

Asegurar que las actuaciones juridicas gue corresponden a la Unidad, asi como su
difusion y pertinencia se desarrollen de la manera mds adecuada y de conformidad con
la normmaiividad legal vigente.

V. . < DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

Asesorar al Director y demds directivos de la unidad en asuntos de cardcter juridico.

2. Supervisar y hacer seguimiento a la atencién oportuna de los procesos judiciales,
recursos, tutelas y demdas acciones juridicas que competen a la Unidad, cumpliendo
con los términos previstos por la ley para defender los infereses del Estado frente a los
parficulares.

3. Emitir directrices, revisar vy avalar documentos en lo referente a proyectos de
normatividad, emision de conceptos juridicos, validacion de decisiones tecnicas con
efectos juridicos de ofras dependencias, atencidn de procesos de conciliacion
prejudicial, atencién de procesos judiciales en todas sus instancias y jurisdicciones,
ejercer jurisdiccion coactiva entre ofros, para generar una gestion que asegure los
principios de la funcién administrativa.

4. Coordinar y hacer seguimiente a los procesos de conciliacidon prejudicial que
competen ala Unidad, con el fin de defender los intereses patrimoniales del Estado.

5. Dar tfradmite al pago que se reconcce a un beneficiario a través de una sentencia
proferida por una instancia judicial.

6. Responsabilzarse de los proyectos de norma, con base en las necesidades
determinadas e insumos suministradas por las dependencias, de la Unidad, para
asegurarles un acompanamiento permanentemente y eficaz.

7. Emitir conceptos juridicos scbre proyectos legisiativos ¢ gubernamentales externos
relacionados con el sector, a fin de determinar su  constifucionalidad o©
inconstituciondlidad, conveniencia ¢ inconveniencia, unidad de materia y si puede
ser o no objetadao, ya sea en forma pargial o total.

8. Organizar la puesta en marcha del proceso de mantenimiento y actualizacion de la
normatividad, asi como los mecanismos de divulgacidon adecuados, en conjunto con
la Oficing Asesorac de Comunicacicones (incluye pagina web) para asegurar su
publicidad y vigencia.

2. Representarjudicialmente ¢ lg Unidad, en los procesos que cursen en contrg, cuando
sea delegado por el Director Genearal.

10. Conceptuar y establecer criterios en coordinacion con las dependencias de la
Unidad, en asuntos juridicos relativos a la aplicacion de las normas que la regulan.,

11. Ejercer la supervision de ios contratos que le sean designados

12. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde con g

naturaleza del cargo v el drea de desempefo.

V. 1 CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Normatividad del sector educaiivo

Plan sectorial de Educacion

Derecho Publico

Defensa del Estado

Preparacion de proyectos normativos

Normatividad del Programa de Alimentacion Escolar
Proyeccion de concepfos juridicos

Modelo integrado de Planeacién v Gestion

Conocimiento de legislacion y normatividad vigente del sector

YY VY VYV YV

v v

" COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ey wTE I R

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Decrets 815 de 2018 Decreto 815de 2018
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Confiabitidad técnica
Creagtividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del enterno

Compromiso con la organizacion
Trabagjo en equipo

Adaptacion at cambio
Aprendizaje continuo

Orientacidn aresultados
Orientacion al usuario y ciudadano

@ {s::as ;

EQUiSITOS DE FORMACION ACADEM?CA X EXPER!ENC tA

VA
i3 Decrelo 1083de 2015, . it
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

v Titulo profesional en disciplina | v cuarenta y nueve (49) meses de
academica (profesidon) del ndcleo expenencia profesional relacionada
bdsico de Conocimiento en:

Derecho

v Titulo de postgrado en la moddalidad
de maestria en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

v Tareta profesional en los cosos
reglamentados por la Ley.

o s u.,zzgggggﬁnm& TERNATVAS ™7 ﬁ i '
FORMACION ACADEMICA EXPEREENCIA
v Titulo profesional en discipling | v Sesenta y un (61) meses de experiencia
academica (profesidn) del nicleo profesional relacionada.
bdsico de Conocimiento en:
Derecho

v Titulo de postgrado en la modalidad
de  especidlzacion en  dreas
relacionadas con las funciones del
cargo.

v Tareta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

L v e L i IDENTIFICACION DEL EMPLEO:
Nivel PROFESIONAL

Denominacion | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

del Empleo

Cédigo 2044

Grado 11

No. de Cargos UNO

Dependencia DIRECCION GENERAL

Cargo del jefe | ASESOR CODIGO 1020 GRADO 16 JURIDICO
inmedicﬂo

"l IAREA FUNCIONAL - . L s o

D|RECC]ON GENERAL
S

TiM.E B PROPOSTO PRINCIPAL 7 i 7 &3 |

Apoyar en el desarrollo de las actividades de la dependencia, en el marco de las normas,
polificas y lineamientos establecidos por la Unidad.
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V. & . DESCRIPCION DE LAS.FUNCIONES ESENCIALES %

1. Apoyar al cumplimiento de las actividades del Modelo integrado de Planeacion y
Gestion y la mejora de los resultados de los indices de buen gobiermo

2. Alender tramite de noftificacion de demandas ¢ solicitudes de conciliacion con el fin
de llevar el control correspandiente.

3. Preparar respuestas oportunas y eficaces a PQRS gue le sean encomendadas o
comrespondan a ia respectiva dependencia y funciones asignadas.

4. Participar en la identificocion, medicién y control de riesgos relacionados con los
procesos asociados al area,

5. Parficipar en la formulacién de los procesos de la dependencia

4. Prestar asistencia técnica cuande las funciones de la dependencia lo requieran

7. Recibir solicitudes de proyectos normativos para apoyar con la respectiva asesoria y
frdmite.

8. Brindar apoyo en el proceso de mantenimiento y actudlizacion de la normatividad
para asegurar su vigencia, asi como los mecanismos de divulgacion adecuados en
conjunto con la oficina asesora de comunicaciones.

9. Adelantar tramite de contestacidon Tutelas con el fin de establecer el seguimineto y
control para dar cumplimiento a las mismas

10. Apoyar el desarrollo de las actividades establecidas en el plan de accion respectivo

11. Apoyar las gestiones correspondientes para la  contestacion de las demandas y
solicitudes de conciliacidon

12. Apoyar ta elaboracion de los actos administrativos a iniciativa de las dependencias
de la unidad, cuando sea solicitado

13. Ejercer la supervision de los contratos gue le sean designados

14. Las demas que e secn asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde con d
naturaleza del cargo v el drea de desempeno

L Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALESY

» Conocimiento de legislacidn y normatividad vigente del sector.
» Redaccion de documentos legales
»  Modelo Integrado de Planeacién v Gestion

COMUNES V POR NIVEL JERARQUICO
Decreto §15 de 2018 Decreto 815 de 2018

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al combio
Aprendizaje coniinue

Qrientacion a resultados

s Orientacién al usuario y ciudadano

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VI, IREQUISITOS DE FORMACION-ACADEMICA'Y, EXPERIENCIA
S DOV I E: WS S =i Dgereto 108348 20155 ; :
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

v Titulo  profesicnal en  disciplina | Treinta (30} meses de experiencia profesiondl
académica (profesion) del nucleo | relacionada.
basico de Conocimiento en:
Derecho

v Tareta profesional en (05 Casos
reglamentados por la Ley.
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s T i U IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel ASESOR

Denominacién | ASESOR

del Emplec

Cédigo 1020

Grado 16

No. de Cargos UNO

Dependencia DIRECCION GENERAL — COMUNICACIONES
Cargo del jefe | DIRECTOR GENERAL

lnmedmo
' b e e e e AREAFUNCIONALL . . -t

DIRECCION GENERAL

2 SPROPOSITO PRINCIPAL 1+ 1= +f 4 &

Liderar, proponer e implementar planes y estrategias de comunicacion interna y externa
para la divulgacion de planes, programas y proyectos de o Unidad Administrativa
Especial de Alimentacion Escolar, con e! fin de fortalecer la imagen corporativa de
acuerdo con las politicas v planes institucionales

b e s s IV S5EDESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES %

1. Asesorary dirigir las estrategias de comunicaciéon interna y externa con el fin de dara
conocer las acciones y actividades establecidas en los planes, programas vy
proyectos de la unidad.

2. Asescrar la preparacion, ejecucion, seguimiento vy evaluacion de resultados de las
acciones relacionadas con gestién de la comunicacion corporativa, gestion de la
comunicacion organizacional, gestion de ja comunicacion informativa y gestion de
medios de comunicacidn gue requieran las diferentes dependencias de Ia Unidad
en desarrollo de sus actividades.

3. Apoyar ta formulacion de estrategias de comunicacion orientadas a la divulgacion
de resultados de acciones institucionales a iniciativa de las diferenfes dependencias
de la Unidad para garantizar el efectivo cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Gestionar el disefio, ejecucién, seguimiento y evaluacidén de planes, programas,
proyectos, instrumentos, mecanismos e iniciativas para la comunicacion informativa,
corporativa y organizacional de la Unidad,

5. Administrar en sus fases {disefic, publicacion, acluatizacion) la estructura de los
medios electronicos de la Unidad, de modo que se divulgue la informacion
institucional, sectorial y noticiosa.

6. Divulgar la informacién de interés general y gubernamental generada en la Unidad
a la sociedad civil, a los medios de comunicacién y a otfros actores ulilizando
esquemas multimediales.

7. Coordinar la edicion y distribucion de publscamones que se reclicen gn la Unidad,
teniendo en cuenta las normas de austeridad del gasto.

8. Coordinar las acciones de investigacion y monitoreo de la opinidon plblica para la
divulgacion de sus resultados.

9. Monitorear el entorno con el fin de determinar el impacto causado porlas estrategias
de comunicacion, determinando la efectividad de las estrategias implementadas.

10. Gestionar el buen uso de la imagen institucional de la Unidad conforme a los
requerimientos de las acciones gubernamentales, secteriales e institucionales.

11. Establecer y coordinar las relaciones con los medios de comunicaciaon, nacionales e
internacionales, informando a la opinidn publica sobre la gestion de la Unidad a
fravés de medios.

12. Ejercer la supervision de los contratos que le sean designados

13. Las demas gue le sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde con la
naturaleza del cargo y el drea de desempefo
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Uy CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del sector ecducativo

>
» Normatividad del Programo de Alimentacion Escolar
» Plan Naclonal de Desarrollo
»  Comunicacion crganizacional
» Normatividad en periodismo y comunicacién instifucional
» Redesy comunicaciones
»  Medios y pautas de comunicacion
» Esquemas de divulgacian
» Estructura de medios electrénicos
»  Manejo de enfrevistas y ruedas de prensa
> Imagen institucional
» Formulacion y gerencia de proyectos
»  Manejo de sistemas de informacion
¥  Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
e
COMUNES POR NIVEL JERARQU!CO
Cecrele 815 de 2018 Decreto 815 de 2018
e Compromiso con la organizacion + Confiabilidad Técnica
+ Trabagjo en equipo +« Creatividaod e innovacién
*» Adaptaciéon al cambio » Iniciativa
+ Aprendizaje continuo * Construccidn de relaciones
+ Orientacion a resultados ¢ Conocimiento del entorno
+ Orienfacion al usuario y ciudadano

VIL TREQUISITOS DE FORM:

i Decretd 1083 dé 2015 it

FORMACION ACADEMI(‘A EXPERIENCIA
v Thulo  profesional  en  disciplina | v Cuarenta y nueve (49) meses de
académica {profesién) del nucleo experiencia profesional relacionada
pdsico de Conocimiento en:
Diseno
Clencia Politica, Relacicnes

Internccioncles

Comunicacion Sociai, Periodismo vy
Afines

Lenguas Modernas, Literaturg,
LingUistica y Afines

Sociclogia, Antropoicgia, Historia
Ciencias Sociales y Humanas y

Afines

Publicidad y Afines

v Titulo de Postgrade en ia modalidad
de maestria en dreas relacionadas
con las funciones del cargo

v Tarjeta profesional en  los  cdsos
reglamentados por la ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

v Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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v Tiulo  profesional en  disciplina
academica {profesién) del nicleo
bdésico de Conocimiento en:

Disefio

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines

Lenguas Modernas, Literaturg,
Linguistica y Afines

Sociclogia, Antropologia, Historia
Ciencias Sociales y Humanas y

Afines

Publicidad y Afines

v Titulo de Postgrado en la modalidad
de  especialzacion en  dreas
relacionadas con las funciones del
cargo

v Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley,

DENTIFHCACION DEL EMPLEQ: & ¢

Nivel "PROFESIONA

Ceneminacidn | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
del Empleo

Cédigo 2044

Grado 11

No. de Cargos UNO

Dependencia DIRECCION GENERAL

Cargo del jefe | ASESOR CODIGO 1020 GRADO 16 COMUNICACIONES
inmediato_

T TR E e s vl AREAFUNCIONALT . E o
DIRECCION GENERAL
R A il JPROPOSITO PRINCIPAL L F

Apoyar el disefio, implementacion, seguimiento vy evaluacion de las estrategias de
comunicacién en el marco del cumplimiento de los objetivos y metas institucionales y del
plan estratégico de comunicacion definido.

A8 B

L. SR

iV & DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: *

i)

j—

Consolidar y organizar las solicitudes de las dependencias o reguerimientos de

contenidos a publicar en la pagina web © redes sociales, como insumo para la

planeacion anual de la comunicacidn

2. Solicitar y organizar el material comunicativo o piezas gréficas que se requieran para
gestionar los contenidos que generan las dependencias, asi como apoyar en el
proceso de publicacién en la pagina web o redes socicles.

3. Organizar los resultados y generar fas estadisticas del monitoreo vy la medicién de la

efectividad de la pdgina web y redes sociales, con el fin de verificar el cumplimiento

de los objetivos planteados para cada uno de ellos y proponer acciones de mejora

cuando se requierq,
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4. Consolidar y organizar los requerimientos, solicitudes de informaciéon y consultas
recibidas a fraves de las redes sociales, asi como el fratamiento dado a cada uno de
ellos.

5. Apoyar el disefio y actualizacion de la pagina web y las redes sociales, asi como
proponer € implementar herramientas de seguimiento y evaluacion con el fin de
determinar el cumplimiento de los objetivos establecidos para cada caso y proponer
acciones de mejora cuando se requiera.

6. Verificar en los contenidos publicados el uso adecuade de ia imagen corporativa

vigente en el marco de la comunicacion con comunidades digitales, de acuerdo

con las directrices establecidas.

Recopilar y analizar la informacién estadistica de la comunicacion de la Unidad.,

Elaborar los informes que se reguieran en el marco de fa comunicacion de ta Unidad

Ejercer la supervision de los contratos que le sean designados

0. Las gemds que le sean asignadas por el jefe inmedialo y que sean acorde con la

naturaleza del cargo y el drea de desempeno

= 0o

Vi GONOQCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES %

» Cormunicacion crganizacional
»  Normatividad en periodismo y comunicacion institucional
»  Normatividad del Programa de Alimentaciéon Escolar
» Redesy comunicaciones
» Medios y pautas de comunicacion
» Estructura de medios electronicos
» Manegjo de entrevistas vy ruedas de prensa
7 Imagen institucional
¥ Formulacion y gerencia de proyectos
» Manejo de sistemas de informacion
*» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
TV COMPEIENGIAS COMPORTAMENTALES =
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Decrete §15 de 2018 Pacreto 8153 de 2018
o  Compromiso con la organizacion ¢ Aporte Técnico Profesiona)
« Trabagjo en equipo o  Comunicacién efectiva
+  Adaptacion al cambio ¢ Gestion de procedimientos
+ Aprendizgje continuo ¢ Instrumentacion de decisiones
« Orientacion a resultados
« Orientacion al usuario y ciudadane

Vil iREQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA Y.EXPERIENCIA
i E s te TR B Decrslo 1083 'de 0TS s B
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
v Titulo profesional en disciplina | ¥ Treinta {30) meses de experiencia

académica (profesion] del nucleo profesional relacionada.

bdasico de Conocimiento en:

DiseRo

Ciencia Politica, Relaciones

Internaciconales

Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines

Lenguas Modernas, Literatura,
LingUistica y Afines

Sociologia, Anfropologia, Historia
Ciencias Scciales y Humanas y

Afines

Publicidad v Afines
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v Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
B g CALTERNATIVAS L on L L E
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
v Titulo profesional en disciplina | v Treinta (30) meses de experiencia
académica (profesién) del ndcleo profesional relacionada.
bdsico de Conocimiento en:
Diseno
Ciencia Palitica, Relaciones
Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines
Lenguas Modernas, Literatura,
LingUistica y Afines
Seciologia, Anfropologia, Historia
Ciencias Sociales y Humanas vy
Afines
Publicidad y Afines
v Tareta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
Gl A e 215 L IDENTIFICACION DELEMPLED 108 - L 4
Nivel ASESOR
Denominacion | ASESOR
del Emplec
Cdodigo 1020
Grado 16
No. de Cargos UNO

Dependencia DIRECCION GENERAL — CONTROL INTERNO

Cargo del jefe | DIRECTOR GENERAL
inmediatc

a0 s PAREA FUNCIONAL:s 1 & B a0

IRECCION GE

B e g

T sgwnfll s 0 PROPOSITO PRINCIPAL

<

-

Contribuir al mejoramiento continug det Sistema de Control Interno, a través de las
actividades de evaluaciéon independiente, asesoria y seguimiento, formulando las
recomendaciones pertinentes para el fortalecimiento del sistema.

T UV, ADESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar el desarrolle del sistema de control intemo de acuerdo con la normatividad
vigente

2. Orientar a la entidad hacia la efectividad de los confroles, de acuerdo con las metas
y objetivos.

3. Examinar la efectividad de la gestion del riesgo de acuerdo con las metodologias
establecidas.

4. Auditar los procesos y proyectos institucionales, de acuerdo con el programa anudl
de auditorias y las normas generalmente aceptadas.

5. Cumplir con requerimientos de las entidades externas, de acuerdo con los

pardmetros y la normatividad vigente
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4. Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente

7. Facilitar el flujo de informacion de acuerdo con las necesidades y requerimientos del
Nominador vy i Alta Direccion.

8. Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador y la Alta Direccion, de
acuerdo con los resultades de los seguimientos d los diferentes procesos.

9. Verificar que el Sistema de Confrof Interno esté formalmente establecido y que los
funcionarics cumplan con las funciones establecidas y en particular, de los que
tengan responsabilidad de mando

10. Constatar que los controles definidos para los procesos y actividades de la Unidad, se
cumplan por parte de los responsables de su ejecucion.

11. Verificar los procesos relaciocnados con el manejo de los recursos, bienes y sistemas
de informacién de la Unidad y recomendar los correctivos a que haya lugar.

12. Fomentar la cultura del autocontrol que contribuya al mejoramiento continue en el
cumplimiento de la misién institucional.

13. Evaiuar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana que
adopte lg Unidad.

14. Mantener permanentemeante informados a los directivos acerca del estado del
control interno deniro de la Unidad, dando cuenta de las debilidades detectadas vy
de las fallas en su cumplimiento.

15. Publicar un informe del estado del control interno en la pagina web.

16. Asesorar a las dependencias de ka Unidad en la adopcion de acciones de
mejoromiento recomendadas por los entes de conftrol,

17. Evaluar la gestidn de las dependencias encargadas de recibir, framitar y resolver las
quejas, sugarencias, reclomos y denuncias y rendir al Director un informe semestrai.

18. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde con la
naturaleza del cargo v el drea de desempeno.

Vs L CONOCIMIENTOS BASICOS O:-ESENCIALES

» Normatividad del sector educcativo
» Plan Nacional de Desarrollo
» Modelo Estandar de Conirol Internio MECI
» Sistemas de Gestion de Calidad
»  Auditeria de Control Interno y Auditorias de Calidad
»  codigo Unico disciplinario
»  Contratacion publica
» Constitucion politica
» Elaboeracion de Informes a Entes de Conftrol
» Elaboracion y Seguimiento a Planes de Mejoramiento
> Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Decreio 815 de 2018 Cecreto 815 de 2018
«  Compromiso con la organizacion
* Trabgjo en equipo s Confiabilidad técnica
» Adaptacion al cambio s Creafividad e innovacion
s  Aprendizgje continuo » Iniciafiva
e Orientacidn a resulfados e Construccién de relaciones
+ CQrientacion al usuario y ciudadano e Conocimiento del em‘omo

Vi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EX

§ pecreto 1083 de2015 B

FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA

v Titulo  profesional  en  disciplina | v Cuarenta y rnweve (49) meses de
académica [profesién) del nucleo experiencia profesional relacienada
bdsico de Conocimiento en:

Ciencia Politica, Relaciones

internacioncles
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Derecho y Afines

Administracién

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afings
Economia

v Titulo de postgrado en la modalidad
de maestria en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

¥ Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

P s S L

"ALTERNATIVAS.

el

T FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

v Titwlo  profesional  en  disciplina | v Sesenta y un [61) meses de experiencia
académica (profesion] del nucleo profesional relacionada.
basico de Conocimiento en:
Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales

Derecho y Afines

Administrocion

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Economia

v Titlulo de postgrado en la modalidad
de especidlizacidn  en  dreas
relacionadas con las funciones del
cargo.

v Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley,

L
PROFESONAL

Nivel

Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO
del Empleo

Codigo 2044

Grado 11

No. de Cargos UNO _
Dependencia DIRECCION GENERAL

Cargo del jefe | ASESOR CODIGO 1020 GRADO 16 CONTROL INTERNG
inmediato
o o l:
DIRECCION GENERAL h . I
CoengyT s L i1 T PROPOSITO PRINCIPAL S ;o

+° }’“; 5 g s

Apoyar al mejoramiento continuo de!l Sistema de Control Interno, o fravés de las
actividades de evaluacion independiente, asescria y seguimienio, formulando las
recomendaciones pertinentes para el fortalecimiento del sistema.

SV e s DESCRIPCION DELAS FUNCIONES ESENCIALES ¢
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1.

2.

o

Fjecutar las actividades y evaluaciones en materia de Control Interno para identificar
las posibles desviaciones y definir los correctivos necesarios.

Participar en la planeacién, disefio y aplicacion de instrumentos apropiados para
evaluar la implementacién del sistema de control interno en la Unidad, identificando
oportunidadeas de mejord.,

Apoyar la evaluacion, seguimiento y confrol a los mecanismos de confrol y de
participacién ciudadana, de acuerdo a la normatividad vigente y las politicas
institucionales.

Verificar los confroles establecidos en los procesos y la administracidn de los riesgos
con el objetivo de formulor planes de mejoramiento que fortalezcan la gestion de la
enfidad.

Elaborar los informes requeridos por los entes de control que le sean asignados
gorantizando que cuenten que la informacion requerida y bajo los pardmetros
establecides por la normatividad vigente.

Disefiar estrategias de promocién de una cultura de control que confribuya al
mejoramiento continue en el cumplimiento de la mision institucional,

Apoyar en las aclividades establecidas para el desarrollo de auditorias internas.
Ejercer la supervision de los confratos que fe sean designados

Las demas que le sean asignadas vy que sean acorde con la naturaleza del cargo y
el area de desempefo

LCONOCIMIENTOS BASICOS:ESENCIALES &

YYYVVYYYYVYV

Normahwdod del secior educativo

Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Estandar de Control interno MECH

Auditoria de Control Interno y Auditorias de Calidad
codigo Unice disciplinario

Contratacién publico

Constitucion poelitica

Elabhoracidn de Informes a Entes de Ceontrol
Elaboracién y Seguimiento o Planeas de Mejoramiento
Ofimatica

Maodelo integrado de Planeacién y Gestion

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =

COMUNES

Decreio 815 de 2018

POR NIVEL JERARQUICO

Dscreto §15de 2018

Compromiso con Ia organizacion
Trabajo en eguipo

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuc

Orientacion a resulfados
Orientacion al usuario y ciudadano

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones

De?::(em 1083 de 2015 B

Lo REQUISITOS DE FORMACION ‘AC DEMICA Y. EXPERIENCI

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

disciplina
nuclec

Titulo profesional en
académica (profesion)  del
bdsico de Conocimiento en:
Ciencia Politica,
Internacionales

Derecho y Afines
Adrinistracion

ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Economia

Relaciones

v Treinta (30)] meses de experiencia
profesional relacionada.
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v Tarjeta profesional en los casos
reglamentados porla Ley.

ALTERNATIVA NS _E
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
v Titulo  profesional  en  discipling | v Treinta  (30) meses de experiencia
académica (profesion} del nlcleo profesional relacionada.
bdsico de Conocimiento en;
Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales

Derecho y Afines

Administracion

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Economia.

v Tareta profesional en  los  casos
reglamentados por la Ley.

Nivel

Denominacién | SUBDIRECTOR GENERAL UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
del Empleo

Codigo 0040

Grado 21

No. de Cargos UNO

Dependencia | SUBDIRECCION GENERAL
Cargo del jefe | DIRECTOR GENERAL
inmediato

SUBDIRECCION GENERAL

" S———
st SEEE el

¥

CHAREA FUNCIONALS TR R 5 0 i

g5 5 PROPOSHO PRINCIPAL : b3 1 4 5]

Dirigir, controlar, coordinar y evaluar el cumplimento de los objetivos institucionales en
apoyo atas funciones del Director General de acuerdo con fas disposicicones normativas,
politicas y acuerdos establecidos para el desarrclio del servicio de alimentacion escolar

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .. © |

1. Asistir a la Direccidn General en el proceso de formulacion, implementacion,
seguimiento y evaluacion de las politicas a cargo de la Unidad.

2. Coordinar, articular y hacer el seguimiento a las subdirecciones técnicas de la
Unidad, asegurando la integralidad de la gestidn institucional, para garantizar el
cabal cumplimiento de sus funciones y de los planes, programas y proyectos.

3. Distribuir alas entidades territoriales, los recursos del Presupuesto General de la Nacion
vy de las demds fuentes, destinados a cofinanciar la operacion de!l Programa de
Alimentacion Escolar, atendiendo los criterios de focalizacidn y priorizacidn que fije el
Consejo Directive y las directrices del Director General.

4, Hacer seguimiento a la ejecucion de los recursos asignados, para lo cual podrd
solicitar informacién y poner en conocimiento de los organismos competentes, la
comision de hechos presuntamente iregulares que conozca en desarrolio de sus
funciones.

5. Orientar y coordinar bajo las directrices detf Director General, el ejercicio del control
administrative.
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6. Asistir al Director General de la Unidad en el gjercicio del direccionamiento
estratégico, la evaluacion y el control de la gestion.

7. Promaever, bajo las directrices de la direccion general, la formulacion, seguimiento y
evaluacion de planes, programas y proyectos para el cumplimiento de las funciones
de la Unidad a cargo de las subdirecciones técnicas de la entidad.

8. Coordinar con la direccidr general, el desarrollo de alianzas y convenios con otfros
gobiermnos, organismos Internacionales, entidades nacionales y territoriales, con el
propdsito de fortalecer, promover e impulsar los servicios y recursos de la Unidad.

9. Apoyar y asistir al Director General en el andlisis y seguimiento a proyectos de actos
legislativos y de ley ante el Congreso de la Republica relacionados con el objeto de
la Unidad.

10. Dirigir y orientar la elaboracion de informes sobre el cumplimiento de las politicas,
planes y programas de la Unidad.

11. Liderar y coordinar la elaboracion de herramientas e insfrumentos requeridos para la
implementacidon y evaluacidn de las politicas a cargo de la Unidad.

12. Coordinar la implementacion, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrade de
Planeacion y Gestion Institucional, acorde con la normatividad vigente.

13. Crientar la arficulocion entre la Unidad y las entidades teritoriales para el correcto y
fransparente uso de los recursos destinados para el servicio de alimentacion escolar,

14. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

CVL VR CONOCGIMIENTOS BASIC 05 ESENCIALES

¥ Técnicas para la formulacion de politicas publicas
» Estructura y administracion del estado
»  Consiitucion politica
» Plan nacional de desarrclio
¥ Gerencia y Administracion publica
» Planeacién estratégica
»  Modelo Estdndar de Confrol Interne MECI
»  Conocimientos bdsicos de metodologios vy técnicas de planeacion publica,
procesos y procedimientos.
»  Normatividad aiimentacion escolar
»  Formulacion y gestion de politicas publicas Administracién Publica Administracion
de persondl
» Ofimdtica Bdsica
» Modelo Infegrado de Flaneacion y Gestion
L IV.COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES 2 i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Deciete 815 de 2018 Decreto 815 de 2018
¢ Compromiso con la organizacion » Vision esirategica
+ Trabojo en equipo e Liderazgo efectivo
¢« Adaptacion al cambio e Planeacién
s Aprendizaie contfinuo +« Toma de decisiones
s Orientacion a resultados e Gestidn del desarrollo de las personas
¢« Qrientacion al usuario y civdadano » Pensamiento sisiémico

. VEREQUISHOSDE ESTUDIO.Y-EXPERIENCIA i
ESTUDIOS EXPERIENCIA

v Titule profesional en disciplina | ¥ Cincuenta y seis (56) meses de
académica (profesion) del ndcleo experiencia profesional relacionada.
bdsico de Conocimiento en:

Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales
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Comunicacion  Social,
Afines

Derecho y Afines
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracion

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos v
Afines

Ingenieria Industrial y Afines
Matemdticas, estadistica y afines
Nutricién y Dietética

Periodismo vy

Titulo de postgrado enla modalidad de
maestria en dreas relacionadas con las
funcicnes del cargo.
Tarjeta  profesional en  los
reglomentados porla Ley.

CQasos

internacionales
Comunicacién Socidl,
Afines

Derecho y Afines
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracion

Economia

ingenieria Administrativa y Afines
ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines

Ingenieria Industrial y Afines |
Matemadticas, estadistica y afines
Nutricién y Dietética

Periodismo vy

ik s COwEOR ARV AITERNATIVA L f L b
FORMACION'ACADEMICA: & : #H% © " EXPERIENCIA
v Titulo profesional en disciplina | ¥ Sesenta y ocho (68) meses de
académica {profesion) del nucleo’ experiencia profesional relacionada.
bdsico de Conocimiente en:
Ciencia Politica, Relaciones

v Tiulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon en dreas relacionadas
con las funciones del cargo. \

v Tareta profesional en los caosos
reglamentados porla Ley.

g 3 e Bl dee S B IDENTIFICACION DEL EMPEEOL | s -

Nivel PROFESIONAL

Denominacién | PROFESIONAL ESPECIALIZADO

del Empleo

Cadigo 2028

Grado 21
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No. de Cargos UNOC

Dependencia SUBDIRECCION (GENERAL
Cargo del jefe | SUBDIRECTOR GENERAL
inmediato

L 2T AREATFUNCIONA

SUBDIRECCION GENERAL o
— U7 - PROPOSIO PRINCIPALE.

[ et cb

Apovyar a la Sudireccion geneal en la consolidacion, andlisis de informacion, propuestas
de metodologias y disiribucion de recursos a las entidades territofirales. Apoyar a la
direccién en la coordinacion, arficulacion y seguiminto de las subdirecciones técnicas y
en la implementacion desarrollo y sostenimento del modelo integrado de planeacion y
gestion

IV, - DESCRIPCION DE LAS EUNCIONES ESENCIALES i

1. Asistir al Subdirector general en la recoleccion, andlisis y organizacion de insumos pard
ia disfribucion de recursos o las entidades territoriates, atendiendo los lineamientos de
focalizacién y priorizacion fiie el Consejo Directivo y las directrices del Generall.

2. Preparar informes de manera alrficulada con las subdirecciones de la Unidad con el
fin de apoyar las diferentes actividades de la Subdireccién General

3. Porponer, disefar y coordinar los modelos y criterios para la distribucion de recursos a
ser distribuidos por la Unidad Admnistrativa a las entidades tertitoriales, atendiendolos
lineamientos de focalizacidon y priorizacion fije el Consejo Directivo y las directrices del
General.

4. Arficular en conjunto con el asesor de Planeacidon de la Unidad el ejercicio
presupuestal anual relacienado con los recusos a ser frasladados a las entidades
territoriales, atendiendo los de focalizacion y priorizacion fije el Consejo Directivo y las
directrices del General.

5. Ejercer la supervision de los ceniratos gue le sean designadocs.

6. Apoyar lo implementacién, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacidn y Gesticn Instifucional, acorde con la normatividad vigente.

7. Apovyarlos diferentes procesos presupustales, de planeacion, seguimiento y ejecucion
de los proyecios de inversién a carge de la Subdireccidn General y sus Subdirecciones
tecnicas

8. Haborar respuestas oportunas y eficaces o PQRS que le sean encomendadas o
correspondan a la respectiva dependencia y funciones asignadas.

9. FHaborar los informes propios de su gestion y los que le sean solicitados.

10. Eercer la supervision de los contratos que le sean designados

11, Las demds gque le sean asignadas y que correspondan @ la naturaleza de la
dependencia.

PV CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES:

Normatividad del Sector v €l Programa de Alimentacion Escolar
Pian Nacional de Desarrollo

Maneio del sistemas de informacion

Normas y gestion contable y de tesoreria.

Régimen tributario

Ley general de presupuesto

Modelo integrado de Planeacion y gestion

VY VYVYVYVYY

U VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Decie s 8'5de 2718 Decreto 815 de 2018
Compromiso con Ig organizacion e Aporie Técnico Profesional
Trabajo en equipo s Comunicacion Efectiva
+  Adaptacion al cambio +  Gestion de Procedimientos
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Aprendizaje continuo e Instrumentacion de Decisiones
+ Orientacion a resultados
s Qrientacidon al usuario y ciudadano

R S . REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _~
ESTUDiOS EXPERIENCIA

v Tditulo  profesional en  disciplinal v Treinta vy cuatro [34) meses de
académica {profesién) del nuc1eo‘ experiencia profesional relacionada.
bdsico de Conocimiento en:
Administracién, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Industrial v
afines
Contaduria Publica y afines
Economia y afines
Matemdaticas, Estadistica y Afines

v Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo,

v Tareta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

N IR thei T a
Nive| PROFESICONAL ]
Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

del Empleo

Cdodigo 2044

Grado 11

No. de Cargos UNO

Dependencia | SUBDIRECCION GENERAL
Cargo del jefe | SUBDIRECTOR GENERAL
mmednaTo

o AREAFUNCIONAL  SE &y - 0

. EH SiPROPOSTO PRINCIPAL ik i ¢

Apoyar en el desarrolio de las actividades de la dependencia, en el marco de las normas,
politicas y lineamientos establecidos por la Unidad.

i |V, L @ e DESCRIPCION DELAS FUNCGIONES ESENCIALES .~

| Apllcc:r % seguw Ios metodologias, manuales de procesos, procedimientos vy
mecanismos definidos por la Unidad.

2. Apoyar al cumplimiento de las actividades del Modelc Integrado de Planeacion y
Gestion y la mejora de los resutados de los indices de buen gobiemno

3. Apoyar la formulacion, implementacion y evaluacion de los procedimientos
necesarios para la operacién de la dependencia.

4. Cumplir con las politicas, procesos y procedimientos de gestion documental,

5. Hlaborar respuestas oportunas y eficaces a PQRS gue le sean encomendadas o
correspondan a la respectiva dependencia vy funciones asignadas.

6. Preparar los documentos necesarics para el gjercicio de la primera instancia de las
funciones de control interno disciplinario en cabeza det Subdirector.

7. Elaborar los informes propios de su gestion v los gue le sean solicitados.

i“’w‘gwéu; s |
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8. Participar en la identificacién, medicion y control de riesgos relacionados con los
procesos asociados al drea.

9. Garantizar la organizacion, conservacion, uso, manejo y custodia de los documentos
de conformidad con o establecido en la Ley General de Archivos.

10. Particioar en la formulacion de los procesos de la dependencia

11. Desarrollar  productos de conocimiente  asociados a los temas bajo  su
responsabilidad.

12. Ejercer la supervision de los contratos gue le sean designados.

13. Aplicar los coniroles relacionados con los aspectos ambientales corespondientes al
Droceso

14. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde con la
naturaleza del cargo y el dreq de desempeno

SV, LU CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES Y

Almacén e inveniarios

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon

Bases de datos

Ofimdtica Basica

Normaiividad Legal Vigente en Contratacion Estatal
Modelo Esténdar de Control Interno MECI

v VvV

v

A

© U VLG . COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .4 s
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Decreto 815 ds 2018 Cecreto 815 de 2018

Compromiso con la organizacion
Trabajc en equipo

Adaptacion al cambic
Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados
Crientacion al usuaric y ciudadano

Aporte Técnico Profesional
Comunicacidén Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacién de Decisionas

S0 VIR REQUISITOS DE ESTUDIO Y, EXPERIENCIA =

ESTUDIOS EXPERIENCIA
v Titule profesional en disciplina | v Treinta (30) meses de experiencia
académica (profesion} del nocleo profesional relacionada.
bdsico de Conocimiento en:
Ciencia Politica, Relaciones

Infernacionales

Derecho y Afines

Administracién

Economia

Ingenierfa Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

v Titule de postgrado en modalidod de
especidliizacion en dreas relacionadas
con las funciones del cargo

v Tarjeta profesiocnal  en  los  casos
reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION DEL EMPLEQ




Pdagina 37 de 88

Confinuacién de la Resolucién No.0001 de! 12 de marzo de 2020 "For o cual se astablece elmanual especifico
de funciones y de competencias laborales para los empleos de la plonta de personal de la Unidad Administrativa Especial
de Alimentacién Escolar — Alimentos para Aprender”.

Nivel ASISTENCIAL
Denominacion | SECRETARIO EJECUTIVO
del Empleo ‘
Codigo 4210 !
Grado 21 ‘

No. de Cargos DOS
Dependencia SUBDIRECCION GENERAL
Cargo del jefe | SUBDIRECTOR GENERAL

mmedlato _ ,
cwB L, ES TR R TR UAREAFUNCIONALY F
SUBDIRECCION GENERAL

CoomesE L vPROPOSITO PRINCIPAL (0 .. 1 % &+ o

Realizar actividades de asistencia administrativa ala labor del Despacho del Subdirector,
de acuerdo a los procedimientos y normas establecidas, asi como de proceses técnicos
definidos para €l desarrollo de la gestion oportuna.

I. Desarrollar las actividades correspondientes a la gestion de archive documental,
comunicaciones, atencion al publico, comrespondencia interna y externa y tas demas
que de naturaleza asistencial requeridas para el funcionamiento de la Subdireccidn
General y conforme a las directrices del jefe superior inmediato

2. Tramitarla firma de los documentos del Subdirector(a) General y garantizar la entrega
oportuna alas dependencias de la Unidad o entidades que asi lo requieran.

3. Realizar seguimiento a los tiempos de respuesta de la correspondencia de la
dependencia con el fin de atender con opertunidad los requerimientos asignados.

4. Atender a los servidores de los diferentes organismos y entidades que requieran
reunirse con el/la Subdirector({a) General, de acuerdo ala agenda organizada

5. Establecer y mantener relaciones de cardcter interinstitucional con fos niveles
asistenciales de ofras dependencias v entidades

6. Realizar la logistica requerida para la organizacion de reuniones y segun instrucciones
del jefe superior inmediafo.

7. Registrar y organizar en la agenda del Subdirector General, reuniones y compromisos
que deba atender en el desarrollo de sus funciones y comunicarle de manerda
periddica y oportuna.

8. Preparar y closificar informacion necesaria para la elaborocion de los informes
requeridos por el Despacho del Subdirector(a) General, de acuerdo a los
requerimientos dados.

2. Elaborar documentos y manejar los aplicativos establecidos, de acuerdo a las
directrices previamente establecidas para la optimizaciéon documental.

10. Dar orientacién personal y telefénica a los usuarios de acuerdo a los protocolos
establecidos, asi como trasladar las consultas a los servidores competentes, con &l
propdsito de dar respuesta eficiente a los requerimientos, garantizando un buen
servicio.

11, Solicitar las comisiones para los vigjes que los servidores de la dependencia debe
realizar, en aras de dar cumplimiento a los compromisos adquindos y apoeyar en los
tramites correspondientes a la legalizacion de con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el procese de comisiones.

12. Elaborar el pedido de elementos de consumo y devolufivos gue sean requeridos por
la dependencia, a partir de la identificacion de necesidades de ios mismos y reatizar
control sobre la distribucidn v el uso para lograr el normal funcionamiento de la
dependencia.

13. Las demds que le sean asighadas por el jefe inmediato v que sean acorde con Ia
naturaleza del cargo y el drea de desempenio.

. _E eV CONGCIMIENTOS BASICOS ESENCIAEES
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»  Sisterma de gestidn documental
¥ Redaccicn y ortografia
»  Manejo de ofimdatica basicao
» Manejo de relaciones interpersonales
¥ Modeio integrado de Planeacion y gestion
¥  Modelo Estandar de Contrgl Intarno MECI
, V.COMPEIENCIAS COMPORTAMENTALES: 58 s
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Dacreto 815 de 2018 Decreto 815 de 2018
»  Compromiso con la organizacion + Manejo de la Informacion
« Trabdjio en equipc ¢ Relaciones interpersonales
« Adaptacion al cambio s Colaboracion
s Aprendizaje confinuo
»  Orientacidn a resulfados
e Orientacion al usuario y cludadano

.. VLREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA®:

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afos de educacion
superior de pregrado en los siguientes
nucleos bdsicos del conocimiento:
Bibliotecologia, Otfros de Ciencias Sociales
y Humanas

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Derecho y Afines

Lenguas Madernas, Literatura, Linguistica y
Afines

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracion

Economia

Ingenieria Adminisfrafiva y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telemdafica y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Nutricion y Dietética

Doce {12) meses de

relacionada o laboral.

experiencia

i ALTERNATIVAS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos {2) afos de educacion
superior de pregrode en los siguientes
nucleos bdasicos del conocimiento:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionaies

Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Derecho y Afines

Lenguas Modernas, Literatura, LingUistica y
Afines

Psicologia

Sociologia, Trabagjo Social y Afines

Doce (12] meses de

relacionada o laborat.

expenencia
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Administracién

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieric Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Nutricién y Dietética

[ e T T T INENTIFCACION DEL EMPLEO -
Nivel DIRECTIVO

Denominacién | SUBDIRECTOR TECNICO

del Empleo

Codigo 0150

Grado 19

No. de Cargos | UNO '
Dependencia | SUBDIRECCION DE INFORMACION

Cargo del jefe | SUBDIRECTOR GENERAL

:nmedlo’ro ]

“AREA FUNCIONAL |~ * i

o L e M. I PROPOSITO PRINCIPAL .6, - . 1 .

Gestionar la informacién enmarcada en la politica de alimentacién escolar con el fin de
mejorar la prestacion del servicio de aimentacion escolar a través de hemamientas e
instrumentos tecnoldgicos.

i

_DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

N : o
. EAER.. NN
L R
ngi a7

1. Emitir lineamientos y criterios para la recoleccion, consolidacion v evaluacién de la
informacion que se requiera para el cumplimiento de las funciones de la Unidad.

2. Desarmollar e implementar los instrumentos tecnoldgicos, pdra recogery ordenar
la informacion para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Unidad.

3. Dirigir y adoptar las politicas y pro’rocolos para compartir y suministrar la informacion
que administra la entidad.

4. Integrar o facilitar el acceso, intercambio, integracién e inTerop!erobilidod de datos o
informacién de la Unidad con las demds entfidades que tengan competencia en
materia de alimentacion escolar, con los organismos de control y judiciales, bajo las
directrices del Director Generait. [

5. Requerir y andlizar la informacion suministrada por las entidades teritoriales, en
relacion con los recursos necesarios para la ejecucion del Programa de Alimentacion
Escolar, como insumo para la consecucion y asignacion de los mismos.

6. Elaborar las politicas de custodia y seguridad de la informacidn de fa Unidad.

7. Proponer, para aprobacién del Director General, el modeio de Gobierno de datos y
de analitica institucional.

8. Eaborar y presentar ante las diferentes instancias los andlisis de resultados de la
gestion de informacion de la Unidad.

9. Proponer mecanismos para articular los sistemas de informacion de la Unidad con ios
sistemas publicos de informacion.

10. Implementar y mantener los sistemas de informacion institucionales, la pagina web y
desarrollar las politicas de gobierno digital en la Unidad.

11. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y
la observancia de las recomendaciones en el dmbito de su competencia.

12. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.
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TV 1T CONOGIMIENTOS BASIC OS ESENCIALES i

Normatividad del sector educativo

>
¥  Administracion de software y hardware
»  Infraestructura tecnoldgica
»  Tecnologias de la informacién y de las comunicaciones
»  Herramientas informdticas
» Auditoria de Sistemas de Informacion
¥ Desarrollos informdticos
» Disefio y mantenimiento de redes
»  Sistemas de seguridad informdtica
B Andlisis e identificacidn de riesgos informdaticos
¥ Disefioy formulacion de politica piblica
» Evaluacion de politicas publicas
¥  Formulacion y gerencia de proyectos
»  Manejo de sistemas de informacion
»  Manejo de Modelo integrado de Planeacion y gestion
»  Manejo de Modelo Estandor de Confrol interno MECI
i V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 3%
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Cecreto 85 de 2018 Decretc 815 de 2018
e Compremiso con la orgonizacion * Visién estratégica
e Trabkgjo en equipo s Lliderazgo efectivo
s Adaptacion al cambio ¢ Planeacion
s  Aprendizaje confinuo ¢ Toma de decisiones
«  Orientacion a resuitados ¢ Gestion del desarrolle de las personas
¢ Orientacion al usuario y ciudadano ¢ Pensamiento sistémico

| 1:REQUISITOS DE ESTUDIO Y:EXPERIENCIA L i
ESTUDICS EXPERIENCIA

v Titulo profesiondal en disciplina | v sesenta [60) meses de experiencic
académica (profesién} del nicleo profesional relacionada
bdsico de Conccimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y
afines
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines
Matemdticas, estadistica y afines
Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines
Administracion
Economia

¥ Titulo de postgrado en ia modalidad de
especializacidon en dreas relocionadas
con ias funciones del cargo.

v Tarjeta  profesional en  los  Casos
reglomentados por la ley.

R TR suALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

v Titulo profesional en disciplina | v Sesenta (60) meses de experiencia
académica (profesién) del nucleo profesional relacionada.
bdsico de Conocimiento en:
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Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y

afines

Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines
Matematicas, estadistica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Administrativa y afines
Administracién

Economia

v Titulo de postgrado en la modalidad de
especidlizacion en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

v Tareta profesional en los  casos
reglamentados por la ley

G tme] ADENTIFICACION DEL EMPLEO . ¢ ., |
Nivel PROFESIONAL

Denominacion | PROFESIONAL ESPECIALIZADO

del Empleo

Cédigo 2028

Grado 23

No. de Cargos UNO

Dependencia SUBDIRECCION DE INFORMACION

Cargo del jefe | SUBDIRECTOR DE INFORMACION
inmedic’ro

o s Il AREAFUNCIONAL ' . & ‘

SUBD!RECCION DE FNFORMAC[ON

i

e R WD TiPROPOSITO PRINCIPAL i

Llevar a cabo las actividades y requerimientos, de desarrollo, mantenimiento y soporte
de las aplicaciones a los sistemas de informacion de la Unidad, garantizando la cportuna
gestion de necesidades para la operacion de los sistemas de informacion vy los servicios
de tecnologia

ESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

Identificar oportunidades de adopcién de nuevas tecnologias de acuerde con las
fendencias del entorne y necesidades de la entfidad.

Formular la planeacion estratégica de tecnologias de la informacion, de acuerdo
con la misién institucional v/o sectorial y lineamientos establecidos por la autoridad
competente.

Desarrollar los procesos de gobiermno de Tl en el mapa de procesos de la entidad,
de acuerdo con el marco normativo y las prioridades institucionaies

Establecer el esquema de manejo de proyectos de Tl y proveedores de servicios
de Tl, conforme a la planeacién estratégica de la entidad. Determinar soluciones
tecnolégicas de gestion y andlisis de informacion, de acuerdo con los recursos y
necesidades de la entidad.

Gestionar informacién de calidad de acuerdo con los lineamientos del ente
generador de politica en materia de Tl y mejores practicas

Liderar el desarrollo de los sistemas de informacion de acuerdo con las necesidades
institucionales y lineamientos establecidos

Desarrollar fos sistemas de informacién de acuerdo con el diseno y ia metodologia
establecidos.




Pagina 42 de 88

Continuacién de lc Resolucién No.0001 del 12 de marzo de 2020 “Por i cual se establece el manual especifico
de funciones y de compelencias laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial
de Almentacién Escolar — Alimentos para Aprender™.

8. Garanlizar el funcionamienio de los sistemas de informacién con base en los
requerimientos de la enfidad y/o el sector.

2. Coordinar la evelucion de la arquitectura de servicios tecnoldgicos de acuverdo
con el plan estratégico de tecnclogias de ia informacion.

10.  Adminisirar los servicios fecnologicos de acuerdo con el modelo de gestion de Tly
el PETI

11.  Operar servicios tecnoldgicos de acuerdo con los lineamientos de operacion
definidos.

12, Gestionar el modelo de seguridad y privacidad de la informacion, de acuerdo con
la normatividod vigente.

13.  Disefiar la estrategia de uso y apropiacion de tecnologias de la entfidad de
conformidad con las necesidades y cultura organizacionales y el PETI.

14, Agenciar el cambio tecnolégico en coordinacion con los dreas relacionadas de la
entfidad, de acuerdo con las necesidades de la entidad y el sector.

15, Hercer la supervision de los contrates que le sean designados

16.  Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

FV. 1 CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad del sector educativo

Administracion de software y hardware
Infraestructura tecnoldgica

Tecnologias de la informacién y de ias comunicaciones
Hemramientas informdticas

Auditoria de Sisternas de informacion

Desarrellos informaticos

Disefio y mantenimiento de redes

Sistemas de seguridad informdtica

Andiisis e idenfificacion de riesgos informaticos
Disefic vy formulacion de politica poblica

Evaluacion de politicas publicas

Manejo de sistemas de informacion

Modelo Integrado de Flaneacion y Gestion

Manejo de Modelo Estdndar de Control Interno MECI

YVV¥VVVYVYYYVYVYY

Y VvV

v v

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES simisssisi
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Decreic 815 d= 2018 Decreto 815 de 2018

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Aprendizaje confinuoe

QOrientacion a resultados
Orientacion al usuarice y ciudadano

L VIE T REQUISITOS DE ESTUDIOY: EXPERIENCIAE
ESTUDIOS EXPERIENCIA

v Titulo profesional en discipiina v Cuarenta {40) meses de
ccadémica (profesion) del nucleo experiencia profesional
bdsico de Conocimiento en: relacionada.

Ingenieria de Sistemas. Telemdtica y
afines

Ingenieria Flecirénica,
Telecomunicaciones y afines
Matemdticas, estadistica y afines
ingenieria Industrial y afines




Pdginc 43 ce 88

Continuocién de lo Resolucion No.0001 del 12 de marzo de 2020 "Por o cual se esicblece el manual especifico
de funciones y de competencias laborales para los emplecs de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial
de Alimentacién Escolar - Alimentos para Aprender™”.

Ingenieria Administrativa y afines
Administracion
Economia

v Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en dreas relacionadas con ias
funciones del cargo.

¥ Tarjeta profesional en los  caosos
reglamentados por la ey

__ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

v Titulo profesional  en disciplina | v Cuarenfa {40} meses de experiencia
academica (profesion) del nucleo profesional relacionada.
bdasico de Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y
afines
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines
Matematicas, estadistica y afines
Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines
Administracién
Economia

v Titulo de postgrado en la modalidad
de maestia en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

v Tareta profesional en los casos
reglamentados por la ley

e TR IDENTIFICACION DELEMPLEO. T L
Nivel PROFESIONAL

Denominacién PROFESIONAL ESPECIALIZADC

del Empleo

Codigo 2028

Grado 21

No. de Cargos UNQO

Dependencia SUBDIRECCION DE INFORMACION
Cargo del jefe | SUBDIRECTOR DE INFORMACION
inmediato

Bl o TUUN STAREAFUNCIONAL - ¢ f 0 = f
SUBDIRECCION DE INFORMACION ’ -
B RS PROPOSITO PRINCIPAL™ 3~ <% |

Uevar a cabo las actividades y requerimientos, de desarrollo, mantenimiento y soporte
de las aplicaciones a los sistemas de informacidn de la Unidad, garantfizando la oportuna
gestion de necesidades para lo operacién de los sistemas de informacion y los servicios
de tecnolegia

S IV.E S DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES +. i
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1. Identificar cportunidades de adoncion de nuevas fecnologias de acuerdo con las
tendencias del entorno y necesidades de la enfidad.

2. Formular la planeacion estrotégica de tecnologias de la informacion, de acuerdo
con la mision institucionai y/o sectorial y lineamientos establecidos por la autoridad
competente.

3. Desarrollar los procesos de gobierno de Tl en el mapa de procesos de la entidad, de
acuerdso con e marco normativa v las prioridades institucionales

4. Establecer el esquema de manejo de proyectos de Tl y proveedores de servicios de
T, conforme a lo planeacidn estratégica de la enfidad. Determinar soluciones
tecnoldgicas de gestion v andlisis de informacién, de acuerdo con [0S recursos y
necesidades de ia entfidad.

5. Gestionar informacidn de calidad de acuerdo con los lineamientos del ente
generador de politica en materia de Tl y mejores practicas

4. Liderar el desarrollo de los sistemas de Informacion de acuerdo con las necesidades
institucionales y ineamientos establecidos

7. Desarrollar los sistermas de informacion de acuerdo con el disefio v la metodologia
establecidos.

8. Garantizar el funcionamiento de los sistemas de informacidn con base en los
requerimientos de la entidad y/o el sector.

9. Coocrdinar la evolucidn de la arquitectura de servicios tecnoldgicos de acuerdo con
el plan estratégico de tecnclogias de la informacion.

10. Administrar los servicios fecnoldgicos de acuerdo con el medelo de gestion de Ty el
PETI

11. Operar servicios tecnologices de acuerdo con los lineamientos de operacién
definidos. .

12. Gestionar el modelo de seguridad y privacidad de la informacidn, de acuerdo con la
normaftividad vigente.

13. Diseriar la estrategiac de use y apropiacion de tecnologias de la entidod de
cenformidad con las necesidades y cultura organizacionales y el PETI

14. Agenciar el cambic tecnologico en coordinacion con las dreas relacionadas de ia
entidad, de acuerdo con las necesidades de la entidad v el sector.

15. Ejercer la supervision de los contfratos que le sean designados

16, Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

| V. ¢ i CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES S5 il

Normatividad del sector educativo

Administracion de software y hardware
Infraestructura tecnoidgica

Tecnologias de la informacidn v de las comunicaciones
Herramientas informaticas

Auditoria de Sistemas de Informacion

Desarrollos informaficos

Disefio y mantenimiento de redes

Sistemas de seguridad informdtica

Andlisis e identificacion de riesgos informdticos
Disefo y formulacion de politica plblica

Fvaluacion de pofiticas publicas

Manejo de sistemas de informacion

Modele Integrado de Planeacion y Gestien

Manejo de Modeio Esténdar de Control Interno MECI

Y VYV VY

Y

VVVVVVYVYVYY

. V& COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i By
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Decreto 815de 2018 Decreto 815 de 2018

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Aprendizaie continuo

Aporte Técnico Profesionail
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones
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¢ Orientacion a resultados
* Qrientacion al usuario y civdadano

VL2 REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
ESTUDIOS EXPERIENCIA

¥ Titulo  profesional en  disciplina | v Cuarenta (40) meses de experiencia
académica (profesidon) del nuicleo profesional relacionada.
bdésico de Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines
Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines
Matemdticas, estadistica y afines
Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines
Administracion
Economia

¥ Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en dreas relacionadas con 1as
funciones del cargo.

v Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley

)' :w‘ B égg R 2’% H g
FORMACION ACADEM

i ALTERNATIVAS d0 b= - dnd o
ICA EXPERIENCIA

v Titulo  profesional en  disciplina | v Cuarenta (40} meses de experiencia
académica (profesion) del ndcleo profesional relacionada.
bdsica de Cenocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telemdatica vy
afines
ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines
Matemdticas, estadistica y afines
Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines
Administracion
Economia

¥ Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

v Tareta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

TR T EEe T T

LGy o EREIT T T TIDENTIFICACION DELEMPEEO:
Nivel PROFESIONAL
Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO
del Empleo
Codigo 2044
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| Grado 11

No. de Cargos DOS

Dependencia SUBDIRFCCION DE INFORMACION
Cargo def jefe | SUBDIRECTOR DE INFORMACION
inmediato

N« AREAFUNCIONALL:
SUBDERECOON DE !NFORMACION
: Sl PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de planeacion y seguimiento de los procesos y métodos
relacionados con los Servicios de Tecnologic de la Informacion y las comunicaciones,
comprobando la eficacia de los planes y programas de |a Unidad

V. © | DESCRIPCION-DE LAS FUNCIONES ESENCIALE

1. Apoyar la definicidon y actudlizacion de politicas de servicios TIC vy las actividades
propias de su implementacion.

2. Redlizar andlisis de politicos gubernamentales con componente tecnologice para
identificar y proponer opciones de implementacion en la Unidad.

3. Apoyar actividades de planeacion estratégica de la Unidad de acuerdo a los
lineamientos y procedimientas establecidos, consolidando informacién y generando
I documentacién relacionada.

4. Participar en actividades relacionadas con formulaciéon y seguimiento de acciones
preventivas y correctivas para el mejoramiento continuo de los procesos de la gestion
de servicios TIC.

5. Darrespuesta a las solicitudes de informacion referentes a la prestacidon de servicios
Nc.,

6. Apoyarla actualizaciéon y mantenimiento de la documentacion propia de la gestion
de servicios TIC. '

7. Consolidar y generar reportes de informacion gue le sean solicitados en relacion con
la gestion de servicios TIC vy 10s que la dependencia requiera.

8. Participar en eventos y/o prastar soporte técnico relacionado con el desarrollo del
cargo

9. Apoyar en el desarrollo de las actividades establecidas en los mecanismos para
articular los sistemas de informacion de la unidad con lgs sistemas publicos de
informacién.

10. Ejercer la supervisidn de los contratos que le sean designados

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a ta naturaleza del empleo

WV, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad dei sector educativo

5

» Infroestructura tecnalogica

» Jecnologias de la informaciéon y de las comunicaciones

» Herramientas informdticas

» Auditoria de Sistemas de Informacion

»  Diseno y mantenimiento de redes

»  Andlisis e identificacion de riesgos informaticos

»  Manejo de sistemas de infermacién

¥ Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

>  Manejo de Modelo Esténdar de Control Interno MECI
. VL& . COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES E
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Dacreto 815 de 2018 Decreto 815 de 2018

« Compromiso conla organizacion » Aporte Técnico Profesional

¢ Trabgjo en eguipo » Comunicacion Efectiva

s Adaptaciéon al cambio s  Gestion de Procedimientos

»  Aprendizoje continuo ¢ Instrumentacion de Decisiones
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¢ Crientacion a resultados
» Crientacion al usuario y ciudadano

A s VI - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

| v Titllo  profesional  en  disciplina | v Treinta (30) meses de experiencia
académica (profesion) del nicleo profesional relacienada.

bdsico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica vy
afines

Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines
Matemdticas, estadistica y afines
Ingenierfa Industrial y afines

Ingenieria Administrativa y afines
Administracion

Economia

v Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ld ley

SALTERNATIVA © Y
ESTUDIOS EXPERIENCIA

v Titulo profesicnal en disciplina | v Treinta  (30) meses de experiencia
académica (profesion) del nuicleo profesicnal relacionada.
bdésico de Conocimiento en;
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica vy
afines
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines
Matemdticas, estadistica y afines
Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines
Administraciéon
Economia

v Taneta profesional en los casos
reglamentados por la ley

oo g s ool IDENTIFICACION DELEMPLEO & 1
PROFESIONAL

Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO
del Emplec

Caodigo 2044

Grado 09

No. de Cargos DOS

Dependencia SUBDIRECCION DE INFORMACION
Cargo del jefe | SUBDIRECTOR DE INFORMACION
inmediato

e b AT o L UHFAREA FUNCIONAL - f L L B -
SUBDIRECCION DE INFORMACION
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. ¢ PROPQOSITO PRINCIPAL™RS

comprobando la eficacia de los planes y programas de la Unidad

Apoyar las actividades de planeacion y seguimiento de los procesos y métodos
relacionados con los Servicios de Tecnelogia de la Informacion y las comunicaciones,

V. * " DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES i

. Las demas que se le asignen y que comespondan a la naturaleza del empleo

Apoyar la definicion y actualizacion de politicas de servicios TIC y las actividades
propias de su implementacion.

Apoyar actividades de planeacion esiratégica de la Unidad de acuerdo o los
lineamientos y procedimientos establecidos, consolidando informacion y generando
la documentacion relacionada.

Participar en actividades relacionadas con fermulacion y seguimiento de acciones
preventivas y corectivas para el mejoramiento continuo de los procesos de la gestion
de servicics TIC.

Dar respuesta a las solicitudes de informacion referentes a la prestacion de servicios
TIC.

Apoyar la actudlizacién y mantenimiento de la documentacion propia de la gestion
de servicios TIC.

Consclidar y generar reportas de informacién gue le sean solicitados en relacién con
la gestion de servicios TIC v los que la dependencia requiera.

Participar en eventos y/o prestar scporte técnico relacionado con el desarrolle del
cargo

Apoyar en el desarrolio de las actividades establecidas en los mecanismos para
articular los sisternas de informacién de la unidad con los sistemas publicos de
informacion.

Ejercer la supervision de los confratos gue le sean designados

_ L V.§ . CONOCIMIENTOS BASICOS.ESENCIALES Bl

YV VYV YVYVYYYVY

Normatividad del sector educativo

Infraestructura tecnoldgica

Tecnologias de la informacion y de las comunicaciones
Herramientas informdticas

Auditoria de Sistemas de Informacion

Disefio y mantenimiento de redes

Andlisis e identificacion de riesgos informdticos

Manejo de sistemas de informacién

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Manejo de Modelo Estandar de Conftrol Interno MECI

‘s COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES” SOR NIVEL JERARGQUICO.

Decralo 815 de 2018 Decreto Bibde 2018

Compromise con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambic
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Crientacién ol usuario y ciudadano

Aporte Técnico Profesional
Comunicacién Efectiva
Gestion de Procedimientos
instrumentacion de Decisiones

b VLT EREQUISITOS DE ESTUDIO Y. EXPERIENCIA S ®

ESTUDIOS EXPERIENCIA

¥ Veinticuatro (24) meses de experiecia
profesional  relacionada. De igudl
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v Titulo  profesional  en  discipling
académica (profesidn) del nlcleo
bdsico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica vy
afines

ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines
Matemdaticas, estadistica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Administrativa y afines
Administracion

Economia

v Tarjeta profesional en los casos
reglamentados porla ley.

forma, se hara efectivo lo dispuesto en
el Decreto 2345 del 26 de diciembre de
2019 articulos 2.2.1.5.1y 2.2.1.5.2

SRR ‘Wﬂx'i' N

dhinll . e

CDENTIFICACION DELEMPLEOQ™ & = .

Nivel | ASISTENCIAL

Denominacion SECRETARIO EJECUTIVO

del Empleo

Cddigo 4210

Grado 21

No.de Cargos | UNO

Dependencia | SUBDIRECCION DE INFORMACION

Cargo del jefe | SUBDIRECTOR DE INFORMACION

inmedimo

e M ETAREAFUNCIONAL o °

SUBDIRECCION DE INFORMACION

LT T T PROPOSITO PRINCIPAL CE

Apoyar en ias actividades que dan cumplimiento a los procesos de la dependencia
desempendndolas con oportunidad v la confidencialidad requerida

V. 2DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Radicar vy asignar la correspondencia de la dependencia para atender con
oportunidad los requerimientos gue se efectien.

Solicitar el fraslado del archivo de gestidn de la dependencia al archivo central de la
Entidad, de acuerdo a los pardmetros establecidos.

Readlizar seguimientc a los fiempos de respuesta de la correspondencia de la
dependencia con el fin de atender con oportunidad los requerimientos asignados.
Elaborar documentos y maneijar los aplicativos de la dependencia, de acuerdo alas
directrices previamente establecidas para la elaboracion y manejo de los mismaos.
Mantener organizados vy actualizados los archivos de gestion de la dependencia
asignada, de acuerdo con las {ablas de retencidn aprobadas para garantizar el
dptimo servicio, bajo las normas y pardmetros establecidos.

Llevar vy actualizar la agenda de!l directivo, asi como de ias actividades propias de ia
dependencia, e informar sobre las citas pactadas y las modificaciones que se
realicen.

Dar orientacidén a los usuarios personal y telefonicamente de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la dependencia, asi como frasladar lkas censultas a
los servidores competentes, con el propdsitoc de dar respuesia oportuna.

Adelantar con oportunidad y utilizando el sistema dispuesto por la Entidad, los framites
requeridos para las comisiones que le soliciten en el desarrolio de las actividades del
plan de la dependencia.




Pdagina 50 de 88

Confinuacion de lc Resolucidn No.0001 del 12 de marzo de 2020 "Por la cual se establece el manual especifico
de funciones y de competencias iaborales para los empleos de o planta de personal de la Unidad Administrafiva Especial

de Alimentacion Escolar — Alimentes paro Aprender’.

9. Elaborar el pedido de elementos de consumo y devolutivos que sean regueridos por

la dependencia, a partir de la identificacion de necesidades de los mismos y realizar
control sobre la distibucion y el uso para lograr el normal funcionamiento de las

actividadss de la dependencia.
10. Disponer y organizar los materiales, equipos, instalaciones y demas
requeridos para el desarrollo de eventos y reuniones que requiera el jefe

naturaleza del cargo y el drea de desempeno,

11. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde con la

aspectos

V. S CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¥ Sistema de gestion documental

> Redaccion y orfografia

»  Mangjo de herramientas ofimdticas

¥  Manegjo de relaciones interpersonales

»  Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

»  Manejo de Modelo Esténdor de Control Interno MECI
o 2:VE L COMPETENCGIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO

Decrefo 815 de 2018 Decreic 815 de 2018

« Compromiso con lg organizacion o Manejo de la Informacion

+« Jrabgjo en equipo e Relaciones interpersonales

e Adaptacion al cambio « Colaboracion

e Aprendizaje continuo

e  Orientacion aresulfados

e Orientacion al usuario y ciudadano

| VIla 3 REGUISITOS DE ESTUDIO Y. EXPERIENCIA S5irisss

P

ESTUDIOS EXPERIENCIA

superior de pregrado  en los siguientes | relacionada o laboral.
nucleos bdasicos del conocimienio:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Cemunicacion Social, Pericdismo y Afines
Derecho y Afines

Lenguas Modernas, Literaturg, LingUistica y
Afines

Psicologia

Sociologia, Trabajc Social y Afines
Administracién

Economic

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
ingenieria Industial y Afines

Nutricion y Dieiética

Aprchacion de un (1) afo de educacion | Doce  {12) meses de  experiencia

G0 IDENTIFICACION DEL EMPEEO i

Nvel DiRéCﬂVO
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Denominacién | SUBDIRECTOR TECNICO

del Empleo
Cédigo 0150
Grado 19

No.de Cargos [UNO~ =770 s o o po
Dependencia SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO

Cargo del jefe | SUBDIRECTOR GENERAL

inme_-gio’rq

Lo e e e R AREA EUNCIONAL b1 L
| SUBDIRECCION GENERAL o ‘
M. . PROPOSITO PRINCIPAL

3

Garantizar el seguimiento, asistencia técnica y acompanamiento en la ejecucién de
planes, programas y proyectos que fomenten la eficiencia del servicio de dlimentacion
escolar en el territorio

wELr o GCH T EIVE - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. liderar lo asistencia técnica a las entidades feritoriales para la adecuada
implementacion de la politica de alimentacion escolar v sus instrumentos

2. Dirigir el proceso de divulgacion en las entidades territofiales de 1os instrumentos vy la
informacion procesada que genere la Unidad, para fortalecer la implementacion de
la politica de alimentacion escolar.

3. Dirigir y realizar seguimientc al proceso de identificacion en campo de la
aplicabilidad de los instrumentos y normativa, para analizar v proponer gjustes en su
disefio y aplicacién.

4. Disehar e implementar un sistema de cormresponsabilidad de las entidades teritoriales
y la comunidad educativa en la ejecucion del Programa de Alimentacion Escolar.

5. Promover la fransparencia en la prestacion del servicio de alimentacion escolar a
través de la participacién ciudadana, el control social y el seguimiento ala ejecucion
de recursos.

6. Implementar las acciones que permitan articular la comunicacion de las entidades
territoriales con la Unidad vy las demds entidades publicas del orden nacional ©
territorial, para la adecuada ejecucién de la politica de alimentacion escolar.

/. Mantener la informacion de competencia de la Subdireccion, disponible en los
sistemas de informacidn institucionales y en el portal web.

8. Apovar el desamcllo y sostenimiento del Madelo Integrado de Gesfidn Institucional y
la observancia de las recomendaciones en el dmbito de su competencia.

9. Las demds que le sean asignadas y gue corresponden a la naturaleza de la
dependencia.

VS CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES ~* " © =

P

¥ Normatividad del sector educacién y del Programa de Alimentacion Escolar
» Polificas publicas

¥ Gestion Publica

¥ Disefio, formulacion y evaluacion de indicadores

» Conocimiento presupuestal

» Descentralizacion Administrativa

» Modelo Infegrado de Planeacion y Gestion

»  Manejo de Modelo Estdndar de Control Interno MECI

V), COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Decreto 815 de 2018 Decreto B15 de 2018
« Compromiso con |lg organizacion e Visidn estratégica
+ Trabajo en equipo s lidergzgo efectivo
¢ Adaptacion al cambio ¢ Planeacidon
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¢ Aprendizgje continuo » Toma de decisiones
o Crientacion a resultados « Gestion del desarrollo de las personas
s Orientacion al usuario y ciudadano e Pensamientfo sisteémico

VI REQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

v Titulo profesional en disciplina | v Sesenta (60) meses de experiencia
académica (profesicén) del nicleo profesional relacionada.
basico de Conocimiento en:
Administracion
Humanidades y afines
Economia
Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industriat y Afines
Derecho y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines
Trabgjo social y afines
Nutricion y Dietetica

v Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadds
con ias funciones del cargo.

v Tareta profesional en  los  casos
reglamentados por la Ley.

L egb o IDENTIFICACION BEFEMPLEO &
Nivel PROFESIONAL
Denominacion PROFESIONAL ESPECIALIZADO
del Empleo
Cédigo 2028
Grado 23

No. de Cargos DOS

Dependencia SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO
Carge del jefe | SUBDIRECTOR GENERAL

inmediato

g
3

T FEE AREA'FUNCIONALE R

SUBDIRECCION GENERAL
" ot hy I #:PROPOSHO PRINCIPALL

ot 2 B i,

Brindar acompanamiento integral, para fortalecer la capacidad de gestion
administrativa, financiera y juridica de las entidades terriforiales a fraves de asesoria y
acompafamiento integral perfinente, coordinada y oportuna por parte de la Unidad,
frente a la Politica PUblica de Alimentacion Escoiar

V. % DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES &

1. Realizar actividades de apoyo administrative y técnico a la labor de la dependencia
de acuerdo a los precedimisntos v normas establecidas, garantizando una gestidon
oportuna.

2. Fecutar las actividodes establecidas en los planes, programas y proyectos para
fortalecer la gestion de las entidodes termitoriales frente al servicio de alimentacidn
escolar
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3. Realizar la asistencia técnica en los temas de su competencia para fortatecer la
capacidad institucional de las entidades territoriales

4. Implementar mecanismos para la integracion v actualizacion de los sistemas de
informacién del sector educative en los temas de su competencia.

5. Redglizar seguimiento a los planes, programas y proyectos para fortalecer la gestion
de las entidades territoriates en coordinacion con las instancias competentes.

é. Promover el fertalecimiento de lo calidad del servicio de dlimentacién escolar
mediante el desarrollo, evaluacién y seguimiento a proyectos, planes y programas
que se formulan en cumplimiento a las politicas nacionadles e institucionales.

7. Orientar el planteamiento y desarrollo de estrategias, programas v proyectos de
fortalecimiento de la gestién del servicio de alimentacidn escolar v la articulacién
educativa en aras de mejorar la calidad educativa y redlizar el seguimiento
comrespondiente,

8. Promover, en conjunto con las entidades territoriales, el seguimiento permanente a
las actividades establecidas para la implementacion de la politica de alimentacion
escolar.

9. Verificar y analizar la informacidn sobre la ejecucion de los recursos destinados para
la alimentacion escolar, de modo que permita identificar acciones u omisiones que
pongan en riesgo la adecuada prestacion del servicio de alimentacidn escolar por
parte de las entidades territoriales.

10. Ejecutar, monitorear y evaluar proyectos estratégicos gue estén en el marco de la
misién de la dependencia

11. Ejercer la supervision de los contfratos que le sean designados

12. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde con la
naturaleza del cargo vy ef drea de desempeio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Normatividad del sector educative y del Programa de Alimentacion Escolar

» Manejo de sistemas de informacion

» Disefic y formulacidn de politica publica

¥ Modelo integrado de Planeacién y gestion

» Indicadores de gestién

» Formulacién y gerencia de proyectos

¥ Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn

bkl B L BOVEL o COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ¢ . )
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Decreto 815 de 2018 Decreto 815 de 2018

» Compromiso con la organizacion e Aporte Técnico Profesional

» Trabgjo en equipo « Comunicacion Efectiva

s Adapfacién al cambio s  Gestion de Procedimientos

s  Aprendizgje continuo ¢ Instrumentacion de Decisiones

s Orientacidn a resultados

+ Qrientacién al usuario y ciudadano

WE A R gy V), 2 REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

v Titulo profesional en disciplina | cuarenta  [40] meses de experiencia

académica (profesion) del nuUcleo | profesional relacionada.

bdsico de Conocimiento en:
Administracion

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Derecho y Afines

Educacidn

Ingenieria Industrial v afines
Nutricién v Dietética
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] Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

v Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

v Tareta profesional en los  Casos
reglamentados por la Ley.

1.  IDENTIRICACION DEL EMPLED .= -

Nivel PROFESIONAL

Denominacion | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
del Empleo

Céaigo 2028

Grado 21

No, de Cargos TRES

Dependencia SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO
Cargo del jefe | SUBDIRECTOR GENERAL

inmediato

: i it AREAFUNCIONALEE
SUBDIRECCION GENERAL ‘ _ I
\ . Coo T L. s LIPROPOSITO PRINCIPA L EE

]

Brindar ocompafamiento integral, para fortalecer la capacidad de gestion técnica,
administrativa, financiera v juridica de las entidades teritoriales a través de asesoria y
acompaiamiento integral perfinente, coordinada y oportuna por parte de la Unidad,
frente a la Politica PUblica de Alimentacion Escolar

LA

1. Realizar actividades de apoyo administrativo a la tabor de la dependencia de
aeuerdo a los procedimientos y normas establecidas, garantizando una gestion
oportuna.

2. Eecutar las aclividades establecidas en los planes, programas y proyectos para
fortalecer la gestion de los enfidades territoriales frente al servicio de alimentacion
escolar

3. Realizar la asistencia técnica en los temas de su competencia para fortalecer la
capacidad institucional de las entidades territoriales

4. Implementar mecanismos para la integracion y actualizacion de los sistemas de
informacién del sector educativo en los temas de su competencia.

5. redlizar seguimiento a los planes, programas y proyectos para fortalecer la gestion de
las enfidades temitoricies en coordinacion con las instancias competentes.

6. Promover el fortalecimiento de la calidad dei servicio de alimentacién escolar
mediante el desarrclio, evaluacidn y seguimiento a proyectos, planes y programas
que se formulan en cumplimiento a las politicas nacionales e institucionales.

7. Crientar el planteamiento y desarrolic de estrategias, programas y proyectos de
fortalecimiento de la gestion del servicio de alimentacion escolar y la articulacion
educativa en aras de mejorar la calidad educativa y realizar el seguimiento
correspondiente.

8. Promover, en conjunto con las entidades temritoriales, el seguimiento permanente o
las actividades establecidas pard la implementacion de la politica de alimentacidn
escolar.

9. Verficar y analizar la informacién sobre la ejecucion de los recursos destinados para
la alimentacién escolar, de modo que permita identificar acciones v omisicnes gque
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pongan en riesgo la adecuada prestacion del servicio de alimentacion escolar por

parte de las enfidades termitoriales.

10. Ejecutar, monitorear y evaluar proyectos estratégicos que estén en ei marco de la
mision de ia dependencia
1. Ejercer la supervision de los contratos que le sean designados
12. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio
SE T R e v S CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES e
» Normatividad del sector educativo y del Programa de Alimentacion Escolar
¥ Manejo de sistemas de informacidn
» Diseno vy formulacidn de politica publica
»  Modelo integrado de Planeacidn y gestion
¥» Indicadores de gestién
» Formulacién y gerencia de proyectos
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
s e e V. 1COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Decreto 815 de 2018 Decreto 815 de 2018
s Compromiso con la organizacién « Aporte Técnico Profesional
+ Trabagjo en equipo s  Comunicacion Efectiva
+ Adaptacion al cambio ¢ (Gestion de Procedimientos
s Aprendizaje continuo e Instrumentacién de Decisiones
¢ Orientacion a resultados
« Qrientacion al usuario y ciudadano
oEe e e VL TREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
v Titulo  profesional en  disciplina | cuatro  {34) meses de  experiencia
académica [profesion) del nucleo | profesional relacionada.
basico de Conocimiento en:
Administracion
Economia
Ingenieria Administrativa y Afines
Derecho y Afines
Educacion
Ingenieria Industrial y afines
Nutricién y Dietética
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines
¥ Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreqs relacionadas
con las funciones del cargo.
v Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

e

ALTERNATVAS o 1.0 |

®
E4 2
Ed x &

ORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tituio  profesional  en  disciplina
académica [profesion) del nucleo
basico de Conocimiento en:
Administracion

cuatro {34) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Derecho y Afines

Educacion

Ingenieria Industrial y afines

Nutricion y Dietetica

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

v Titulo de postgrado en lg moddadiidad
de  especidlizacion  en  dreas
reiacionadas con las funciones del
cargo.

v Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

Lo Los o T IDENTIFICACION DELEMPLEO
Nived PROFESIONAL
Denominacion | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
del Empleo
Codigo 2028
Grade 19

No. de Cargos UNO

Dependencia SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO
Cargo del jefe | SUBDIRECTOR GENERAL

inmediato

o4 i s L AREAFUNCIONA
SUBDIRECCION GENERAL

Cn il 2 IPROPOSITO PRINCIPALY

Apoyar en la definicion de lineamientos para el disefio, organizacion, ejecuciéon y
control de estrategias relacionadas con el fertalecimiento para la prestacion del
servicio de alimentfacion

C V. S DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i.  Apoyar en el desamrolio de ias actividades definidas en los lineamientos para los
programas y proyectos relacionados con los temas que lidere la dependencia.

2. Readlzar seguimiento a las actividades establecidas en las estrategias para la
apropiacion e implementacion de la politica de alimentacion escolar.

3. Definir las prioridades de los necesidades de asistencia técnica de las entidades
territoricles en los femas de planeacion estratégica, inspeccion y vigilancia, disefo
de estructuras organizativas, cerfificacion de municipios y los que sean
competencia del area.

4, Prestar asistencia técnica en el disefio, desarrollo y seguimiento de las estrategias
para el fortalecimiento de la capacidad institucicnal de las entidades territoriales
y la aplicacion de los principios de eficiencia del estado.

5. Emitir conceptc técnico sobre los temas gue le sean asignados, en el marco de las
funciones de la dependencia.

4. Realizar seguimiento a los procesos relacionados con 1os temas asignados vy
proponer megjoras en las estrategias implementadas por la Unidad
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7.

8.

Elaborar los informes de monitoreo y seguimiento de las gcciones desarrolladas en
tos temas asignados

realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos para fortalecer la gestion
de las entidades temtoriales en coordinacion con las instancias competentes.
Promover, en conjunto con las entidades territoriales, el seguimiento permanente g
las actividades establecidas para la implementacion de la politica de
dlimentacién escolar.

Verificar y analizar la informacidn sobre la ejecucidn de los recursos destinados
para la alimentacidén escolar, de modo que permita identificar acciones u
omisiones que pongan en riesge la adecuada prestacion del servicio de
alimentacion escolar por parte de las entidades territoriales,

. Ejecutar, monitorear y evaluar proyectos estratégicos que esténen ei marco de la

mision de la dependencia

Ejercer la supervision de los contratos que le sean designados

Las demdas que le sean asignadas por el jefe inmediato v que sean acorde con la
naturaleza del cargo y el drea de desempeno

== = CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad del sector educativo y del Programa de Alimentacion Escolar
Manejo de sistemas de informacidn

Diseno vy formulacion de politica publica

Modelo integrado de Planeacion y gestion

Indicadcres de gestion

Formulacion y gerencia de proyectos

FVIE # COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES @ - "% = -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ‘

Decreto 815 de 2018 Decreto 815 de 2018

Compromiso con la crganizacion
Trabdjo en equipo

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario vy ciudadano

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

ST EE orE VLD REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -

TESTUDIOS EXPERIENCIA

v

v

Titulo  profesional en  disciplina | veintiocho (28] meses de experiencia
académica (profesion} del ndcleo | profesional relacionada.

basico de Conocimiento en:
Administracion

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Derecho y Afines

Educacion

Ingenieria Industrial y afines

Nutricién y Dietética

ingenieria  Agroindustrial, Alimentos vy
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidén en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en  los  casos
reglamentados poria Ley.
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DTy UALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA

R
EXPERIENCIA

v Tiulo profesional  en  discipiina | veintiocho (28] meses de experiencia
académica [profesidn) del nicleo | profesional relacionada.
bdsice de Conocimiento en:
Administracién
Economia
Ingenieria Administrativa y Afines
Derecho y Afines
Educacion
ingenieria Industrial y afines
Nutricion y Dietética
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines

v Titvle de postgrade en la moddalidad
de espacializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

v Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

,,,, 7 . 41, IDENTIHCACION DELEMPLEO®
Nivel PROFESIONAL
Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO
del Emplec
Codigo 2044
Grado 11

No. de Cargos TRES

Dependencia SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO
Cargo del jefe | SUBDIRECTOR DE FORTALECIMIENTO
inmediato

oot i AREAFUNCIONAL
SUBDIRECCION GENERAL
: L E i

© PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el desarrollo de los actividades de la dependencia, en el marco de las normas,
politicas vy lineamientos establecidos

. . k2 DESCRIPCIONDE LAS FUNCIONES ESENCIALES

J—

Participar en la ejecucion de actividades de asistencia técnica establecidas en

la dependencia

2. Participar en el seguimiento a los actividades formuladas para la implementacion
y sequimiento a la politica  de adlimentacion escolar.

3. Apoyar en el seguimiento al cumplimiento de las actividades  del plan de accion
de los procesos establecices en la dependencia.

4. Participar en las actividodes establecidos para llevar a cabo el seguimiento a fos
riesgos de los procesos de la dependencia.

5. Apoyar en el desarrollo de las actividades planificadas para ta formulacion,

implementacion y seguimiente de la politica de alimentacion escolar.
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6. Brindar el apoyo necesario para ia implementacion de las actividades de los
programas fransversales orientados al cumplimiento de objetivas de la Unidad.

7. Participar y apoyar en el disefio, planeacion, ejecucidon y evaluacion de
proyectos, planes y programas que permitan el desarrollo de las funciones propias
de la dependencia.

8. Brindar apoyo técnico para la preparacion y elaboracion de orientaciones
pedagogicas y metodoldgicas relacionadas con la  implementacion vy
seguimiento del programa de alimentacion escolar.

9. Ejercerla supervision de los contratos que le sean designados

10. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde conla
naturaleza del cargo vy el area de desempefio

£V " s CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES | ¢ &

E SO & S

N‘Normohvndod del sector educativo y del Programa de Alimentacién Escolar

»

¥ Infraestructura tecnologica

¥ Tecnologias de la informacién y de las comunicaciones

» Herramientas informdticas

» Auditoria de Sistemas de Informacion

» Diseno y mantenimiento de redes

»  Andlisis e identificacion de riesgos informéaticos

» Manegjo de sistemas de informacidn

» Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn

S ’ g AV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NEVEL JERARQUICO

Decrelo 815 de 2018 CDecrefo 815 de 2018

¢ Compromiso con la organizacion * Aporte Técnico Profesional

¢« Trabgjo en equipo s Comunicacion Efectiva

*» Adaptacién al cambio s Gestion de Procedimientos

s Aprendizaje continuo + Instrumentacion de Decisiones

» Crientacion a resultados

e Orientacion al usuario y ciudadano

R e L edE VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -
ESTUDIOS EXPERIENCIA

v Titulo profesional en disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica (profesion) del nucleo | profesional relacionada.
bdasico de Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica v
afines
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines
Matemdticas, estadistica y afines
Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines
Administracion
Economia

v Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley

%E’t

CALTERNATIVAS o

w3l

S ORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

v Titulo profesional en  disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica (profesion} del nucleo | profesional relacionada.
bdsico de Conocimiento en:




Péagina 40 de 88

Confinuacion de la Resolucion No.g001 del 12 de marze de 2020 “Por la cual se establece el manual especifico
de funcicnes y de competencias laborales para los emplecs de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial
de Alimentacion Escolar — Alimentos para Aprender”.

I Ingenieria de Sistemmas, Telematica y
afines

Ingenieria Hectrénica,
Telecomunicaciones y afines
Matemdticas, estadistica y afines
Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines
Administracion

Economia

v Tareta profesional en los  casos
reglamentados por la ley

L1 L IDENTIFICACION DELEMPLEO
Nivel PROFESIONAL
Denominacion | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
del Emplec
Codigo 2044
Grado 09

No. de Cargos UNQO

Dependencia SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO
Cargo del jefe | SUBDIRECTOR DE FORTALECIMIENTO
inmediato

R

G0 8 E e AREAFUNCIONA

SUBDIRECTOR GENERAL
’ s EHLL 2 PROPOSITO PRINCIPAL:

Apoyar en el desarrollo de las actividades de la dependencia, en el marco de las normas,
politicas y lineamientos establecidos

C: ... N.¢ .l ESCRIPCION DE LAS-FUNCIONES ESENCIALES ¥

1. Participar en la ejecucion de actividades de asistencia técnica establecidas en la
dependencia

2. Participar en el seguimiento a las actividades formuiadas para la implementacion y
seqguimiento a la politica  de alimentacion escolar.

3. Apoyar en el seguimiento al cumplimiento de las actividades  del plan de accion de
los procesos establecidos en la dependencia.

4. Participar en las actividades establecidas para llevar a cabo el seguimiento a los
riesgos de los procesos de la dependencid.

5. Apoyar en el desarrcllo de las actividades planificadas para la formulacion,
implementacion y seguimiento de la politica de alimentacion escolar.

4. Brindar el apoyo necesario para la implementacion de las actividades de los
programas transversales orientados al cumplimiento de objetivos de la Unidad.

7. Porticipar y apoyar en el disefio, planeacion, ejecucion y evaluacion de proyectos,
planes y programas que permitan el desarrollo de las funciones propias de la
dependencia.

8. Brindar apoyo técnico para lo preparacidn y elaboracién de orientaciones
pedagdgicas y metodologicas relacionadas con la implementacion y seguimiento
del programa de alimentacidn escolar.

9. Eercer la supervisicén de los contratos gue le sean designados

10. Las demds gue le sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde con Ia
naturaleza del cargo v el drea de desempefio

LY.L CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 2
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Normatividad del sector educativo
Infraestructura tecnoldgica

Herraomientas informaticas
Auditorfa de Sistemas de Informacidn
Disefio y mantenimiento de redes

Manejo de sistemas de informacion

VV VYV VVYVVY

Tecnologias de la informacidn y de las comunicaciones

Andlisis e identificacion de riesgos informdaticos

Modele Integrado de Planeacion y Gestidn

. e BB VI

COMPEIENCIAS COMPORTAMENTALES = =« .

COMUNES

Decreto 815 de 2018

POR NIVEL JERARQUICO |

Decreto 815 de 2018

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Crientacion al usuario y civdadano

Aporte Tecnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentaciéon de Decisiones

CETTTLUET 0 a VIL. L REQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

v Titulo profesional en
academica (profesion) del
bdsico de Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica vy
afines
Ingenierta Electronica,
Telecomunicaciones y afines
Matemdticas, estadistica v afines
Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines
Administracion
Economia

disciplina
nucleo

v Tarjeta profesional en los casos
reglamentados porla ley

Veinticuatro (24) meses de experiecia
profesicnal relacionada. De igual forma,
se hara efectivo lo dispuesto en el Decreto
2365 del 26 de diciembre de 2019 articulos
22151y221.52

CUDENTIFICACION DELEMPLEQY! 3¢t

ASISTENCIAL
Denominacién | SECRETARIA EJECUTIVA
del Emplec
Coédigo 4210
Grado 21
No. de Cargos UNO
Dependencia SUBDIRECCION DE FORTALECMIENTO
Cargo del jefe | SUBDIRECTOR DE FORTALECIMIENTO
inmediato

;g 3o :.;;3: ‘:( RS K

S UEAREA FUNCIONAL. i

SUBDIRECCION GENERAL

"PROPOSITO PRINCIPAL 2 § = f 8+ To 7 ™
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Apoyar en las actividades gque dan cumplimiento a los procesos de la dependencia
desempendndolas con oportunidad y ic confidencialidad requerida

V. . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES &

1. Radicar y asignar lo correspondencia de la dependencia para atender con

} oportunidad ios requerimienios que se efectien.

[ 2. Solicitar el fraslade del archivo de gestion de ia dependencia al archivo central de la
Enfidad, de acuerdo a los pardmetros establecidos.

| 3. Realizar seguimiento o los flempos de respuesta de la correspondencia de la
dependencia con &l fin de atender con oportunidad los reguerimientos asignados.

4. Elabcrar documentos y manejar los aplicatives de la dependencia, de acuerdo alas
directrices previamente establecidas para la elaboracion y manejo de 10s mismas,

5. Mantener organizados y actualizados los archivos de gestion  de la dependencia
osngnodo de acuerdo con las tablas de retencion aprcbadas para goron’nzc:r el

Optimo servicio, bajo tas normas y pardmetros establecidos.

6. lUevary actualizaria agenda del directivo, asi como de las actividades propias de |a
dependencia, e informar sobre las citas pactadas y las modificaciones que se
realicen.

7. Dar orientacion a los usuarios personal y telefonicamente de acuerdo o o3
procedimientos establecidos por la dependencia, asi como trasladar las consultas o
los servidores competentes, con el propdsito de dar respuesta oportuna.

8. Adelantar con oportunidad y utilizando el sistema dispuesto porla Entidad, (os tramites
requerndos para las comisionas gue le soliciten en el desarrollo de las actividades del
plan de la dependencia.

9. EHlaborar el pedido de elementos de consumo y devolutivos que sean requendos por
la dependencia, a partir de la identificacion de necesidades de los mismos y realizar
control sobre a distribucion y el use para lograr el normal funcionamiento de las
actividades de la dependencia.

10. Disponer y organizar los materiales, equipos, instalaciones vy demds aspectos
regueridos para el desarrollo de eventos y reuniones que requiera el jefe

11. Las demds gue le sean asignadas por el jefe inmediato v que sean acorde con la
naturaleza del cargoe y el area de desempeno.

_ V. 4 i CONOGIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sisterna de gestidon documental

v

» Redaccion y crtografia
»  Manejo de herramiantas ofimaticas
¥ Manegjo de relaciones inferpersonales
¥ Modelo Integrodo de Planeacion y Gestidon
VI i COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES siss
COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO
Decreto 315 de 2318 Decreto 815 de 2018
o Compromiso con la organizacion « Manejo de la Informacion
«  Trabdio en equipo » Relacicones interpersonales
e Adaptacion al cambio » Colaboracién
» Aprendizaje continuo
s QOrienfacion o resulfados
s  Orientacidn al usuario y ciudadano
VI REQUISTOS DE ESTUDIO-Y. EXPERIENCIAE i
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de un (1) afo de educacion | Doce  {12] meses de  experiencia
superior de pregrado  en los siguientes | relacionada o laboral.
nucleos basicos del conocimiento:
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Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Comunicacioén Social, Periodismo y Afines
Derecho y Afines

Lenguas Modernas, Literatura, LingUistica y
Afines

Psicologia

Sociclogia, Trabajo Social y Afines
Administracion, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
ingenieria de Sistemas, Telemdatica y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Nuftricién y Dietética

g v e e

il yi ]
S

ALTERNATIVAS

%5' LA

EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de educacion
superior de pregrado en los siguientes
nucleos bdsicos del conocimiento:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

Ciencia Polifica, Relaciones
Internacionates

Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Derecho y Afines

Lenguas Modernas, Literatura, LingUistica
y Afines

Psicologia

Sociologia, Trabagjo Social y Afines
Administracién, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines
Ingenieria  Agroindustrial,
Afines _
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieric de Sistemas, Telemdtica vy
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Nutricion y Dietética

Alimentos vy

Doce [12) meses de experiencia relacionada
o laboral.

L o LB UTEY | HIDENTIFICACION DELEMPLEO. Bt T
Nivel DIRECTIVO

Denominacion | SUBDIRECTCR TECNICO

del Emplec

Cédigo 0150

Grado 19

No. de Cargos UNO

Dependencia SUBDIRECCION DE ANALISIS, CALIDAD E INNOVACION
Cargo del jefe | SUBDIRECTOR GENERAL

inmediato
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SUBDIRECCION GENERAL

0L - PROPOSITO PRINCIPAL

Definir los lineamientos técnicos para el andlisis, la formulacion e implementaciéon de la
polifica, planes y proyecios de alimentacién escolar garantizando el desarrollo de
estrategias que favorezcan el mejoramiento continuo de la prestacion del servicio de
alimentacion escolar con calidad, inccuidad, eficiencia, oportunidad, fransparencia y
pertinencia culiural de las comunidades y territorios.

IV. © 'DESCRIPCION DE LIAS FUNCIONES ESENCIALE

1. Dirgirlos estudios de costos, de mercado y andiisis secforiales y de demanda para la
alimentacion escolor, y disenar mecanismos para optlimizar las elecciones vy
decisiones de gasto publicce en materia de ciimentacion escolar.

2. Dirgir el proceso de elaborocion de documentos tecnicos que sirvan de guia para
mejorar las decisiones de gaste en materia de alimentacion escolar en terminos de
eficiencic, oportunidad v transparencia, teniendo en cuenta el enfoque territorial, la
diversidad de las comunidades y de los contextos.

3. Dirigir el disefio de instrumentos gque sirvan de guia a las entidades territoriales para
que definan adecuadamente (as necesidades de bienes, cbras y servicios requeridos
para implementar ia polifica de alimentacidon escolar, atendiendo a los diferentes
famanos, ubicaciones, composicion étnica y cultural, y contextos de las entidades
ferritoriales.

4. Establecerindicadores de monitoreo de la implementacion de la potitica y ejecucion
del Programa de Alimentacion Escolar, 1os cuales deben incluir mediciones sobre la
calidad y la reduccion de pérdida v desperdicio de alimentos.

5. Recemendar ol Director General, a partir del andlisis de la informacidn, las
intervenciones necesarias al Programa de Alimentacion Escolar,

| 6. Disefar estrategias territoriales que atiendan ia calidad y pertinencia orientadas a la
mejora continua de la alimentacion escolar

7. Dingiry confrolar los procesos de identificacion, recoleccion y consolidacion, a partir
de la informacion suministrada por la Subdireccion de Informacién, de buenas
practicas, lecciones aprendidas, esquemas propios y diferenciales, empleados por las
enfidades femitoriales para la prestacion del servicio de alimentacion escolar.

8. Proponer practicas innovadoras en la prestacion del servicio de alimentacion escolar
que consulten el contexto especifico, la pertinencia cuitural y el cumplimiento de
requisitos de calidad.

9. Desarrollar mecanismos gue permitan una mayor y mejor participacion de los distintos
acteres en la Implementocion de la poliica de alimentacién escolar y
particularmente asociaciones de padres de familia, rectores y oferentes, entre ofros.

10. Analizar las condiciones que afectan la calidad y proponer acciones para la mejora
continua de los complementos alimenticios,

11. Proponer lingamientos para que el Programa de Alimentacidn Escolar cumpla
ademds una funcion pedagdgica al interior de las instituciones educativas y con las
comunidades.

12. Disefar v proponer herramientas para la identificacién de riesgos en la
implementacion de la politica de aglimentacién escolar.

13. Mantener o informacidn a su cargo disponible en los sistemas de informacion
instituciconales y ia paging web,

14, Apoyar el desarrollo vy sostenimiento del Modelo Integrado de Gestion Institucional y
la observancia de las recomendacionegs en el dmbito de su competencia.

15. Las demds funciones asignadas que corespondan a la naturaleza de la
dependencia.

V. 1 CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES:

Normatividad del sector Educacion y del Programa de Alimentacién Escolar
Plan Nacional de Desarrollo
Contratacidn Estatal

Y v v
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» Conocimiento presupuestal

¥ Geslidén PUblica

» Disefio, formulacion y evaluacion de proyectos
¥  Mcodelo Integrado de Planeacion y Gestién

»  Manejo de sistemas de informacidén

T . owaNE D COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Decreto 815 de 2018 Decreto 815 de 2018

Compromiso con la organizacion
Trabagjo en equipo

Adaptacion al cambic
Aprendizaje continuo

QOrientacion a resultadaos
Qrientacién al usuario y ciudadano

Vision estratégica

liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrolio de las personas
Pensamiento sistémico

.. = REQUISTOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA =+ & . .
EXPERIENCIA

EST

v Titulo profesional en disciplina | Sesenta  (60) meses de experiencia
académica (profesion) del nucleo | profesional relacionada.
bdasico de Conocimiento en:
Administracién y afines
Estadistica y Afines
Economia y Alines
Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Derecho y Afines
Nutricién y Dietética
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines
Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales
Sociclogia, Trabagjo Social v Afines

v Titulo de postgrado en la modalidad de
especidlizacion en dreas relocionadas
con las funciones del cargo.

v Tarjeta profesional en  los casos
reglamentados por la Ley

T R 1 IDENTIFICACION DELEMPLEQT i
Nivel PROFESIONAL
Denominacion PROFESIONAL ESPECIALIZADO
del Empleo
Codigo 2028
Grado 23

No. de Cargos UNO

Dependencia SUBDIRECCION DE ANALISIS, CALIDAD E INNOVACION
Cargo del jefe | SUBDIRECTOR DE ANALISIS,CALIDAD E INNOVACION
inmediato

T e TR
sy

SUBDIRECTOR GENERAI
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Proponer y desarroliar estudios de costos, de mercado y andlisis sectoriales y de demanda
pora la alimentacidén escolor y disefiar mecanismos para optimizar las elecciones y
decisiones de gasto publico en materia de alimentacion con pertinencia temitorial y
cumpliendo conlos estandares establecidos

V. & DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES %

1. Apoyar la redlizacion de los andlisis y las condiciones que afectan la calidad en la
prestacion del servicio de alimentacion escolar, proponiendo alternativas para su
mejora confinud.

2. Desarrollar ics actividades v herramientas necesarias para la identificacion y gestién
del riesgo en la impiementacion de la politica de dlimentacion escolar.

3. Aportar la Informacion necesaria para actualizar los sistemas de informacion y
portales instifucionales.

4. Absolver consultas de cardcter general sobre asuntos de competencia de o
dependencia.

5. Apoyar el desarrollo vy sostenimiento del Modelo Integrado de Gestion Institucional y
la observancia de los recomendaciones en el Gmbito de su competencia

6. Aportar elementos de juicio para realizar los estudios de costos, de mercado y andlisis
sectoricles y de demanda para la aimentacion escolar.

7. Apoyar el disefio de estrategics temitoriales que atiendan la calidad y pertinencia
orientadas a la mejora continua de la alimentacion escolar

8. Realizar las actlividades estabiecidas para optimizar las eleccicnes y decisiones de
gasto publico en materia de alimentacion escolar.

9. Apovyar en lg elaboracion de los documentos técnicos que sirvan de guia parg
mejorar las decisiones de gasto en materia de alimentacidn escolar en términos de
eficiencia, oportunidad v fransparencia, teniendo en cuenta el enfoque territorial, la
diversidad de las comunidades y de los contextos.

10. Realizar el andlisis de ios indicodores que se deben incluir en ias mediciones sobre la
calidad v la reduccion de pérdida vy desperdicio de alimentos.

11. Ejercer la supervision de los coniratos que le sean designados

12. Las demds que e sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde con la
nafurcleza del cargo y &l drea de desempefo

L V. 1 CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES s i

> Normatividad del sector educativo vy del Programa de Alimentacion Escolar
» Manejo de sistemas de informacidén
» Disefo vy formulacién de polifica publica
» Modelc infegrado de Plansacion y gestion
» Indicadores de gestion
» Formulocion y gerencia de proyectos
¥ Conftratacion Estatal
VI, . COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Decrefo 815 de 2018 Decreto 815 de 2018
o Compromiso con la erganizacion » Aporte Técnico Profesional
o Trabajo en equipc + Comunicacion Efectiva
e Adaptacion al cambio »  Gestion de Procedimienios
s Aprendizgje continuo ¢ Instrumentacion de Decisiones

Orientacion a resultadoes
« Orienftacion al usuario y ciudadano

VILH . U REQUISITOS, DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
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v Titulo profesional  en
académica (profesidon) del
bdasico de Conocimiento en:
Administracion
Economia y afines
Ingenieria Administrativa y Afines
Derecho y Afines
Educacion
Nutricién v Dietética
Ingenieria  Agreindustrial, Alimentos vy
Afines

disciplina
nicleo

v Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

los

v Tarjeta profesicnal  en CAs0s

reglamentados por la Ley.

cuarenta {40} meses
profesional relacionada.

de experiencia

académica (profesion} del nucleo
bdsico de Conocimiento en:
Administracién

Economia y afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Derecho y Afines

Educacién

Nutricidn y Dietética

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines

v Titulo de postgrado en la modalidad
de  especidlizacion en arecs
relacionadas con las funciones del
cargo.

v Tarjeta profesional en los

reglamentadaos por la Ley.

casos

profesional relacionada.

TR L AIRNATVAS T
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
v Tiulo profesional en disciplina | cuarenta  (40) meses de experiencia

i
i

PROFESIONAL

Denominacién | PROFESIONAL ESPECIALIZADO

del Emplec

Caodigo 2028

Grado 21

No. de Cargos TRES

Dependencia | SUBDIRECCION DE ANALISIS, CALIDAD E INNOVACION
Cargo del jefe | SUBDIRECTOR DE ANALISIS, CALIDAD E INNOVACION

in e;d

WAREA FUNCIONAL® « ¢ et =¥ -

ERAL , _
e .PROPOSITO PRINCIPAL * t.% | %
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Hecutar las estrategias, programas, proyectos e iniciativas relacionadas con la
prestacion del servicio de alimentacion escolar

V. 1 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES &

10.

Realizar el andlisis de las condiciones que afectan la calidad en la prestacion del
servicio de alimentacion escolar y proponer alternativas a los entes territoriales para
sU mejora contfinua.

Realizar los actividades encomendadas y establecidas en los [ineamientos para
mejora de la calidad de la alimentacion escolar.

Desarrcllar los lineamientos establecidos para que el PAE cumpla con la funcion
pedagdgica al intericr de s institfuciones y con las comunidades.

Realizar la idenfificacidn y seguimiento de los riesgos en la implementacidn de la
polifica de alimentacion escolar.

Mantener la informacidén ¢ su cargo actualizada y  disponible en los sistemas de
informacion institucionales y la pdgina web.

Absolver consuitas de cardcter general sobre asuntos de la competencia de la
dependencia.

Apovar el desarrcllo y sestenimiento del Modelo integrado de Gestidn Institucional
y la observancia de las recomendacicneas en el ambito de su competencia
Proponer acciones de mejora continua de 1os complementos alimenticios que se
definan para que la prestacion del servicio de alimentacion sea de calidad
Estudiar alternativas para atender los diferentes entornos cumpliendo los requisitos
de calidad y con pertinencia cuitural en el marco de la politica de dlimentacion
ascolar

Apovar el andlisis de los indicadores sobre la calidad v la reduccicn de pérdiday

desperdicio de alimentos

Ejiercer la supervision de los confrates gue le sean designados

Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde con la

naturaleza del cargo v el drea de desempefic

C WL CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALE

Y Y

¥V VY

Normmatividad del secier educativo y del
Manejo de sistemas de informacion
Disefio y formulacion de politica publica

Programa de Alimentacion Escolar

Modelo integrado de Planeacion v gestion

Indicadores de gesfion
Formulacion y gerencia de proyectos

Vi, |

i COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =4z

COMUNES

Decreic 815 de 2018

POR NIVEL JERARQUICO

Decrelo 815 de 2018

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipc

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

Crientacion a resuliades
Orientacidn al usuario y ciudadano

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestidn de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

s & » &

Vil REQUISITOS D

E ESTUDIO Y. EXPERIENCIA %

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

v

Titulo profesicnal en
académica (profesion} dsl
bdsico de Conocimientc en:
Administracion

Economia v afines

discipling
nucleo

Treinta y cuatro {34} meses de experiencia

profesional relacionada.
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de funciones y de competencias laborales para los emplecs de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial
de Alimentacion Escolar — Alimentos para Aprender”,

Ingenieria Administrativa y Afines
Derecho y Afines

Educacién

Nutricién y Dietética

Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos vy
Afines

v Tiulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

v Tareta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

(ALTERNATIVAS £ - |
EXPERIENCIA

D

FORMACI

ON ACADEMICA

v Titulo profesional en  disciplina Treinta  y cuatro  (34) meses de
académica (profesidon) del nicleo experiencia profesional relacionada.
bdsico de Conocimiento en:

Administracion

Economia vy afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Derecho y Afines

Educacion

Nutricion y Dietética

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

v Titulo de postgrado en la modalidad
de especidlizacidn  en  dreas
relacionadas con las funciones del
cargo.

v Tareta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

o e dewe.. A  IDENIIFICACION DELEMPLEQ ¢~

Nivel PROFESIONAL

Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

del Empleo

Codigo 2044

Grado 11

No. de Cargos DOS

Dependencia SUBDIRECCION DE ANAL!SIS, CALIDADE INNOVAC,ION
Cargo del jefe | SUBDIRECTOR DE ANALISIS, CALIDAD E INNOVACION

inmediato

LU el o T TR AREA FUNCIONALL 1
SUBDIRECCION GENERAL

B g emwmmme RGN B PROPOSITO PRINCIPAL 1~

Apoyar en el desarrollo de las actividades de la dependencia, en el marco de las normas,
polificas y lineamientos establecidos por la Unidad
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V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 1817

1. Aplicar y seguir las metodologias, manuales de procesos, procedimientos y
mecanismos definidos por la Unidad.

2. Apoyar ol cumplimiento de las actividades del Modelo Infegrado de Planeacion y
Gestion y ia mejora de los resultados de los indices de buen gobiemo

3. Apoyar la formulaciéon, implementacidon y evaluacién de los procedimientos
necesarios para la operacion de la dependencia.

4. Cumplir con las politicas, procesos y procedimientos de gestion documental.

5. Haborar respuestas oportunaos vy eficaces a PQRS gue le sean encomendadas o
correspondan a la respectiva dependencia y funciones asignadas.

6. Elaborar los informes propios de su gestion y los que le sean solicitados.

7. Parficipar en la identificacion, mediciéon y control de riesgos relacionados con los
procesos asociados al drea.

8. Garantizar la organizacion, conservacion, uso, manejo y custodia de los documentos
de conformidad con lo establecido en la Ley General de Archivo

9. Participaor en la formulacion de los procesos de la dependencia

10. Desarrollar  productos  de  conocimiente  asociados a los temas bajo  su
responsabilidad.

11. Ejercer la supervisién de los contratos que le sean designados.

12. Aplicar los controles relacionades con los aspectos ambientales correspondientes al
proceso

13. Las demds que ie sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde con Id
naturateza del cargo v el area de desempenfo

V. i CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 2

»  Sector Educacidn y Programa de Alimentacion Escolar
¥ Plan Nacional ¢e Desarrolle
» Bases de datos
» Normatividad Legal Vigente en Contratacion Estatal
» Modeio integrado de Planeccion y gestion
L, VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Decretc 815 de 2018 Decreto 815de 2018
«  Compromisc con la organizacion » Aporte Tecnico Profesional
» Trchajo en equipo » Comunicacion Efectiva
¢ Adaptacion al cambio o  Gestidn de Procedimientos
» Aprendizgje confinuo ¢ Instrumentacion de Decisiones
» Orientacion a resultados
= Crienfacion al usuario y ciudadano
.Vl REQUISITOS DE:ESTUDIO Y. EXPERIENCIA i % sl
ESTUDIOS EXPERIENCIA

v Titulo profesional en disciplina | treinta [30)] meses de experiencic
académica  (profesion)  del nucleo | profesionai relacionada.
bdsico de Conocimiento en:
Administracion
Economia y afines
Ingenieria Administrativa y Afines
Derecho vy Afines
Educacion
Nutricidn y Dietética
Ingenieria  Agreindustrial, Alimentos y
Afines
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v Toreta profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

BolTETEEE AT R H

{TERNATIVAS ot =

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
v freinta {30) meses de experiencia
v Titulo profesional en  discipling profesional relacionada.
académica (profesién) del nucleo
basico de Conocimiento en:
Administracion
Economia y afines
Ingenieria Administrativa y Afines
Derecho y Afines
Educacién
Nutricion y Dietética
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

v Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO! o, ¢

‘Nivel PROFESIONAL
Denominacion | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
del Empleo

Cadigo 2044

Grado 09

No. de Cargos UNO

Dependencia | SUBDIRECCION DE ANALISIS, CALIDAD E INNOVACION
Cargo del jefe | SUBDIRECTOR DE ANALISIS, CALIDAD E INNOVACION

inmediato
N T T T w AREAFUNCIONAL -y
SUBDIRECCION GENERAL

R wE ek S s s 7 8 CTPROPOSITO PRINCIPAL -

Apoyar en el desarrollo de las actividades de la dependencia, en el marco de las normas,
politicas y lineamientos establecidos

¥ F U VTRV Y DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucién de actividades de asistencia técnica establecidas en la
dependencia

2. Participar en el seguimiento a las actividades formuladas para la implementacion y
seguimiento a la politica de alimentacion escolor.

3. Apoyaren el seguimiento al cumplimiento de las actividades  del plan de accién de
los procesos establecidos en la dependencia.

4. Participar en los actividades establecidas para llevar a cabo el seguimiento a ios
riesgos de los procesos de la dependencia.

5. Apoyar en el desarrollo de las actividades planificadas para la formulacion,
implementacién y seguimiento de la politica de alimentacidn escolar.

6., Brindar el apoyo necesario para la implementacion de las actividades de los
programas transversales orientados al cumplimiento de cbjetivos de la Unidad.
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7. Parficipar y apoyar en el disefio, planeacion, ejecucion y evaluacion de proyectos,
planes y programas que permitan el desarrolio de las funciones propias de |a
dependencia.

8. Brindar apoyo écnico para lo preparacion y elaboracion de orientaciones
pedagogicas y metodolégicas relacionadas con la implementacién y seguimiento
del programa de alimenfacion escolar.

9. Fercerla supervision de los contfratos que le sean designados

10. Las demads gue le sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde con fa
naturaleza del cargo y ef drea de desempeno.

V. T CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¥

Normatividad del sector educativo y del Programa de Alimentacion Escolar

» Infraestructura tecnolodgica
» Tecnclogias de lainformacian v de las comunicaciones
» Herramientas informdaticas
»  Auditoria de Sistemas de Informacién
> Diseho y mantenimienio de redes
> Andilisis e identificacion de riesgos informdticos
» Manejo de sistemas de infermacion
» Modelo integrade de Planegcion y gestion
__VIL.:, . 'COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES s, 202
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Dacreto 815 de 2018 Decreto 815 de 2018
s  Compromisc con la organizocién s Aporte Técnico Profesional
e  Trabajo en equipo o  Comunicacion Efecliva
e Adaptacidn al cambio s Gestion de Procedimientos
«  Aprendizaje continuo » Instrumentacion de Decisiones
¢ Orientacidn o resuitacos
¢ Crientacidn al usuario y ciudadano

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y-EXPERIENCIA i

ESTUDIOS EXFPERIENCIA
v Titulo profesional en disciplina | v Veinticuatro (24) meses de experiecia
académica (profesion) del ndcleo profesional  relacionada. De igudl
bdsico de Conocimiento en: forma, se hara efectivo to dispuesto en
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y el Decreto 2365 del 26 de diciembre de
afines 2019 articulos 2.2.1.51y 2.2.1.5.2
Ingenieria Electronica,

Telecomunicacioneas y afines
Matemdticas, estadistica v afines
Ingenieria Industrial y afines

ingenieria Administrativa y afines
Administracion

Economia y afines

Ingenieria de Alimentos, Agroindustrial y
Afines

Nutricién y Dietética

v Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley
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L SRR S B B IDENTIRICACION DEL EMPLEO: i
Nivel ASISTENCIAL

Denominacion | SECRETARIA EJECUTIVA

det Empleo

Codigo 4210

Grado 21

No. de Cargos UNO
Dependencia SUBDIRECCION DE ANALISIS, CALIDAD E INNOVAQION
Cargo del jefe | SUBDIRECTOR DE ANALISIS, CALIDAD E INNOVACION

inmediato

et o e nB SR Bilue Bls P AREAFUNCIONAL .. B &
SUBDIRECCION GENERAL

R g B E T T T PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades que dan cumplimiento a los procesos de la dependencia
desempeftandolas con oportunidad y la confidencialidad requerida

1. Desarrollar las actividades correspondientes a la gestion de archive documentdl,
comunicaciones, atencién al publico, correspondencia interna y externa v las demds
que de naturaleza asistencial  requeridas para el funcionamiento de la Direccion
General y conforme a las directrices del jefe superior inmediato

2. Realizarlalegistica requerida para la organizacion de reuniones y segun instrucciones
del jefe superior inmediato.

3. Registrar y organizar en la agenda del jefe inmediato, reunicnes y compromisos que
deba atender en el desarrollo de sus funciones y comunicare de manera periddica
y oportuna.

4. Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar
su necesidad vy solicitarlos oportunamente.

5. Organizar y gestionar el archivo de gestion depurando los documentos que debenir
al archivo central teniendo en cuenta el procedimiento establecido.

6. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que secn acorde con la
naturaleza del cargo y el drea de desemperio.

e o VEE  CONQCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |

¥ Sistema de gestion documental

¥ Redaccién y ortografia

»  Manejo de herramientas ofimdticas

¥  Modelo integrado de Planeacion y gestion

= VIZEE 2 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES § -4 % -
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Decreto 815 de 2018 Cecrelo 815 de 2018
s Compromiso con la organizacion s  Manegjo de la Informacion
+ Trabgjo en equipo *+ Relaciones interperscenales
s Adaptacion al cambio « Colaboracién
s Aprendizgje continuo
s Orientacidn a resultados
« Qrientacion al usuario y ciudadano
ge o v VYT REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA - Y
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Doce [i2) meses de experiencia
relacicnada ¢ laboral.
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Aprobacion de un (1) afio de educacion
superior de pregrado  en los siguientes
nicleos basicos del conocimiento:
Bibliotecologia, Ctros de Ciencias Sociales
y Humanas

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Comunicacion Social, Periodismo vy Afines
Derecho y Afines

Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines

Psicologia

Sociclogia, Trabdjo Socicl y Afines
Administracion

Fconomia y afines

Ingenieria Administrativa y Afines
ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
ingenieria Amblental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telemdiica y Afines
ingenieria Industrial y Afines

Nutricidn y Dietética

N ihH pl

+ 4 L ALTERNATIVAS B

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de un (1) afio de educacion
superior de pregrade  en los siguientes
nJcleos bdasicos del conocimienio:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

Ciencia Polifica, Relaciones
internacionales

Comunicacién Social, Periodismo y Afines
Derecho y Afines

Lenguas Modernas, Literatura, LingUistica
y Afines

Psicologia

Sociolegia, Trabajo Sccial y Afines
Administracién

Economia y afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria  Agroindustrial,  Alimentos
Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieric de Sistemas, Telemdtica vy
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Nutricidn y Dietética

¥

Doce {12} meses de experiencia relacionada
o laboral,

Co ) IDENTIFICAGION DEL EMPLEO -
Nivel DIRECTIVCG
Denominacion SUBDIRECTOR TECNICO
del Empleo
Codigo 0150
Grado 19
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No. de Cargos UNO
Dependencia SUBDIRECTOR DE GESTION CORPQRATIVA
Cargo del jefe | SUBDIRECTOR GENERAL

[

el AREA FUNCIONAL . . -

SUBDIRECCION GENERAL
T i APROPOSTO PRINCIPAL

Lot

Dirigir, supervisar y hacer seguimiento a las actividades conducentes a gestionar  los
recursos econdmicos.financieros, talento humano, gestion documental, contratacion y
los demds procedimientos operativos y administrativos de la Unidad

12 DESCRIPCION DE 'AS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Director General en la determinacion de las politicas, los objefivos y las
estrategias relacionadas con la administracién de la Unidad.

2. Implementar la politica de empleo publico e impartir los lineamientos para la
adecuada administracion del talento humane la Unidad.

3. Dirigir y coordinar los estudios tecnicos requeridos para modificar la estructura interna
y la planta de personal de la Unidad.

4. Impartir los lineamientos para mantener actualizado el Manual de Funciones vy
Competencias Laborales la Unidad.

5. Dirgir la ejecucién de los programas y actividades relacionadas con tos asuntos
financieros, los servicios administrativos, la gestion documental y las notificaciones la
Unidad.

6. Liderar la gestidn del conocimiento, a parlir de la identificacion, seleccion,
organizacién, almacenamiento, acceso y uso de la informacidn del Programa de
Alimentacion Escolar.

7. Dirige y controla, en coordinacidn con las dependencics de la enfidad, del procesc
de preparacién del Anteproyecto Anual de Presupuesto, de acuerdo con las
directrices que impartan el Ministerio de Hacienda vy Crédito Publico, el
Departamento Nacional de Planeacién vy el Director General de la Unidad, y hacer
seguimiento a la correcta y oportuna presentacion.

8. Dirigir la programacién, elaboracion y ejecucion de los Planes de Contratacion y de
Adquisicion de Servicios de la Unidad, de manera articulada con los instrumentos
planeacién y presupuesto.

9. Coordinarla elaboracion del Programa Anual Mensudiizado de Caja de conformidad
con las obligaciones adquiridas vy presentarlo al Ministeric de Hacienda y Crédito
Publico.

10. Impartir las instrucciones para el seguimiento a la gjecucion de los recursos asignados
a los proyectos de inversion y para la formulacién vy seguimiento a los proyectos de
funcionamiento de la Unidad.

11. Prestar el soporte técnico bdsico o de primer nivel a los usuarios internos la Unidad,
garantizando el adecuado funcionamiento de la infraestructura tecnologica base,
en coordinacion con las dependencias competentes.

12. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion,
almacenamiento, custodia, distibucién de bienes muebles e inmuebies necesarios
para el normal funcionamiento la Unidad.

13. Consolidar los estados financieros v de ejecucion presupuestal de la respectiva
vigencia fiscal para la rendicion de la cuenta anual con destino a las entidades
competentes.

14. Apoyar la orientacién, coordinacion vy el gjercicio del control administrativo de las
dependencias de la Unidad.

15, Gestionar y hacer seguimiente al servicio prestado a entidades, servidores publicos y
ciudadanos asi como la adecuada atencién de las solicifudes, quejas, reclamos vy
derechos de peticion realizados por los ciudadanos y dar 1as soluciones pertinentes.

14, Coordinar la funcidn disciplinaria vy aplicar el procedimiento con sujecidon a 1o
establecido en las disposiciones legales y reglamentarias sobre fa materia.
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17. Apovyar el desarrollo y sostenimiento det Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Institucional.

18. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de lo
dependencia. {tomadas del decreto 218 de 2020)

T V. 1 CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad del Sector educativo y el Programa de Alimentacidn Escolar
Conocimiento presupuestal y financiero

Conocimiente en administracion piblico

Confratacion tstatal

Talento Humano

Gestion Publica Disefic, formulacion y evaluacion de indicadores

Modelo integrado de Planeacion v gestion

V¥V

vV VYV

L VLY 1 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Dectelo 8!5de 2018 i Becretc 815 de 2018

e« Compromiso con la organizacion o Visidn estratégica
» Trabgjo en equipo » liderazgo efectivo
s Adaptacion al cambio + Planeacidn
+  Aprendizaje continuo » Toma de decisiones
e Orientacion a resultados » Gestion del desarrollo de las personas
+ Crientacion al usuario y ciudadanc e Pensamiento sistémico
S VILT IREQUISITOS DE ESTUDIO Y. EXPERIENCIAT i
ESTUDIOS EXPERIENCIA

v Titulo profesional en disciplina | Sesenta {60) meses de experiencia
académica (profesién) del nucleo | profesional relacionada.
bdsico de Conocimiento en:
Administracion
Contaduria Publica
Economia y afines
Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Derecho y afines
Ingenieria de Sistemas, Telematicay
Afines
Ingenieria financiera y afines
Administrador Pdblico

v Titulo de postgrado en ia modalidad de
especializacion en dareas relacicnadas
con las funciones del cargo.

v Tarjeta profesional  en 105 CcAsos
reglamentados por la Ley.

4 1. IDENTIFICACION DELEMPLEO 847

Nivel PROFESIONAL

Denominacion PROFESIONAL ESPECIALIZADO

del Empleo

Cedigo 2028

Grado 23

No. de Cargos UNO

Dependencia SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
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Cargo del jefe | SUBDIRECTOR DE GESTION CORPORATIVA

nnmedacﬁo

el =i, 90 AREAFUNCIONAL o - o5 - . . 4 |
SUBDIR CCION GENERAL

''''''''' Ceami 0.3 PROPOSITO PRINCIPAL -+ 4 L & 7 4

Dirigir, controlar y readlizar el registro de las operaciones contables y de tesoreria de Ia
Unidad garantizando que se lleve a cabo de manera oporiuna vy acorde con id
normatividad vigente, asi como readlizar seguimiento con el fin de implementar los
correctivos y acciones de mejora a las que se dé lugar vy suscribir con su firma y matricula
los estados contables que deben presentarse a la administracion y a los organismos de
control.

% . w4 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

12. Responder por el oportuno y correcto registro contable y de tesoreria que realice la
Unidad de acuerdo ocn las disposiciones vigentes sobre la materia.

13. Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Caja de conformidad con las
obligaciones adqguiridas y presentarle al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

14. Consolidar 105 estados financieros de ta respectiva vigencia fiscal para la rendicion
de la cuenta anual con destino a las entidades competentes,

15. Suscribir los balances vy las notas a los estados contables de manera oportuna de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la Unidad.

16. Revisar, andlizar y registrar las operaciones financieras que le sean asignadas
garantizando que se encuentren respatdadas por el soporte correspondiente.

17. Avalar el estado de los registros y seportes de las cuentas de balance de la Unidad.

18. Identificar ajustes o reclasificaciones y soportar los registros necesarios para revelar
adecuadamente las operaciones de la contabilidad de la Unidad.

19. Participar en el seguimiento al sistema de registres contables de la Unidad para
garantizar el cumplimiento de las normas.

20. Suministrar los informes contables dentro de los periodos establecidos para atender
los requerimientos de ta Unidad y ofras entidades o autoridades.

21. Responder por el correcto manejo de la contabilidad de la Unidad, de acuerdo con
las normas establecidas para tal fin.

22. Verificar la programacién y ejecucion de pagos de la Entidad conforme a las normas
y procedimientos establecidos por la Unidad.

23. Registrar la ejecucion del Plan Anual Mensualizado de Caja en cumplimienic de los
lineamientos del Ministerio de Hacienda y Credito Publico.

24. Registrar en el Sistemta de Informacion Financiera de la Nacion las fransacciones
asociadas a las operaciones financieras.

25. Apovar en la ejecucion de las actividades establecidas en el plan de accion de la
dependencia y hacerle seguimiento a los indicadores de gestion correspondientes.

26. Redlizar actividades que proporcionen informacion oportuna y confiable scbre el
coemportamiento financiero de la Unidad con el fin de evaluar la su gestidn.

27. Llevar a cabe las actividades asignadas con el fin dar cumplimiento al plan de
mejoramiento de las auditorias externas e internas.

28. Las demds que le sean asignadas y que correspondan ¢ la naturateza de la
dependencia.

P By

Normatividad del Sector y el Programa de Alimentacidn Escolar
Plan Nacional de Desarrollo

Manejo del sistemas de informacién

Normas y gestidn contable y de tesoreria.

Régimen tributario

Ley general de presupuesto

Modelo integrado de Planeacion y gestion

YVVVVVVYY
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~ 1 4. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES & % &t
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Cecreto 815 de 2018 Decreto 815de 2018

Aporte Técnico Protesional
Comunicacion Efectiva
Gestidn de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

Compromiso con o organizacion
Trabajo en equipo

Adapfacion ot cambio
Aprendizagje continuo

Orientacion a resultados
Orientacién al usuorio y ciudadano
Transparaencia

. VLREQUISITOS DE ESTUDIQ Y, EXPERIENCIA%:
ESTUDIOS EXPERIENCIA
v Titulo profesional en disciplina | Cuarenta {40) meses de experiencia
académica (profesién) del ndcleo | profesional relacionada.
basico de Conocimiento en:

Administracion, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Industrial vy
afines

Contaduria Poblica y afines
Fconomia y afines

Matemdticas, Estadistica y Afines
Adminisfracion Pukblica

v Titulo de postgrado en la moddalidad de
especiclizacién en dreas relacicnadas
con las funciones del cargo.

v Tarjeta profesional  en 105 Casos
reglamentados por la Ley.

: . 3l o7 IDENTIFICACION DELIEMPLEO [ o
Nivel PROFESIONAL

Denominacion | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
del Empleo

Caodigo 2028

Grado 23

No. de Cargos | UNO

Dependencia SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
Cargo del jefe | SUBDIRECTOR DE GESTION CORPORATIVA
inmediato

4

SUBDIRECTOR GENERAL ‘

i
i

Andlizar, proyectar y recomendar acciones que se deban adoptar para la formulacién,
programacion v ejecucion del presupueste de gastos de funcionamiento y de inversion
de la Unidad, dirigidas al cumplimiento de los pardmetros legales y metas institucionales.

IV. . .DESCRIPCION DE LASFUNCIONES ESENCIALESS

|. Disehar, coordinar, ejecutar, hacer seguimiento y controlar los planes y actividades
técnicas y administrativas de la dependencia.
2.  Verificar y auteorizar los framites presupuestales de la Unidad.
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3. Adelantar ante el Ministerio de Hacienda y otros organismaos de cardacter oficial las
gestiones relacionadas con la  formulacién, programacion  y - ejecucion
presupuestal, que correspondan a la Unidad.

4. Redlizar andlisis y conceptos técnicos con el fin de optimizar la ejecucion
presupuestal,

5. Haborar informes dentro de los pericdos establecidos para atender los
requerimientos internos vy de ofras entidades y autoridades.

6.  Aportar elementos de juicio en la preparacién y consolidacién del proyecte de
presupuesto de la Unidad con el fin de presentarlo para ta respectiva aprobacion,
aportando los andlisis y prayeccicnes financieras a que haya lugar..

7. Apoyar en la preparacién de los estados financieros, informes de ejecucion
presupuestal y evaluacion financiera de la Unidad vy fos demds informes y andlisis
de cardcter financiero que le sean solicitados

8. Desarrollar las actividades establecidas en el plan de accidn de la dependencia

9. Participar en las actividades establecidas para elakorar el programa anual de caja
-PAC

10. Levar a cabo las actividades que le sean asignadas en el marco del ciclo
presupuestal,

11. Adelantar las diferentes acciones actividades financiera y presupuestales
inherentes & la ejecucién, seguimiento y cierre presupuestal de Ja Unidad.

12. Garantizar la coherencia presupuestal de la ejecucidn de los recursos a cargo del
programa de alimentacion escolar que impliquen gestiones como expedicion de
CDP, solciitud de registros presupuestales y de mads gestiones que afecten el ciclo
presupuestal.

13. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato v que sean acorde con la
naturaleza del cargo y el drea de desemperio

“CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES V1 7

»  Normatividad del Sector y el Programa de Alimentacion Escolar

» Plan Nacional de Desarrolio

> Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon

»  Manejo del sistemas de informacién

¥ Normas y gestion contable y de tesoreria.

¥ Régimen tributario

» ley general de presupuesto

Sl R WAVL es. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES —
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Decreto 815 de 2018 Decreio 815 da 2018

+ Compromiso con la organizacién e Aporte Técnico Profesional

s Trabagjo en equipo +  Comunicacién Efectiva

e Adaptacion al cambio o Gestion de Procedimientos

s Aprendizaje continuo * Instrumentacion de Decisiones

¢ Crientacion a resultados

s  Orientacion al usuario y ciudadano

[
S

ESTUDIOS EXPERIENCIA

v Titulo  profesional  en  disciplina | Cuarenta (40) meses de experiencia
académica  {profesién) del nuiclec | profesional relacionada.
basico de Conocimiento en:

Administracion, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Industrial v
afines

Contaduria Publica y afines
Economia y afines
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Matemdticas, Estadistica y Afines
Administracion Publica

v Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas reiacionadas
con las funciones del cargo.

v Tarjeta  profesional en  los  casos
reglamentados por la Ley.

S L IDENTIFICACION DEE EMPLEO %
Nivel PROFESIONAL

Denominacion PROFESIONAL ESPECIALIZADO
del Empleo

Codigo 2028

Grado 23

No. de Cargos UNO

Dependencia SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
Cargo del jefe | SUBDIRECTOR DE GESTION CORPORATIVA
inmediato

I
SUBDIRECCION GENERAL L
it T #-PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades del modelo de Talento Humano adoptado por la Unidad, asi
come las de sus planes, programas y proyectos

V. © . DESCRIPCION DE LAS FUNGIONES ESENCIALES i

1. Coordinar la administracidon del modelo de Gestion del Talento Humano por
Competencias en la Entidad, para asegurar mejor productividad laboral a fravés del
disefio e implementacién de los programas de formacion y capacitacion de acuerdo
cen lo previsic en el Plan Nacional de Formacidon y Capacitacion.

2. Dirgir la elaboracion del plan estratégico de Talento Humano de la Unidad. para
asegurar ka calidad en el desarrollo del mismo

3. Dirigir la planeacion, coordinacion y ejecucion de los programas gue desarrollan los
componentes de Calidad de Vida Laboral, Proteccion y Servicios Sociales, de los
servidores de la Unidad, durante |la vinculacidon vy permanencia de acuerdo con la
normatividad vigente, para asegurar el fortalecimiento de las competencias.

4. Planear y controlar la ejecucion de las actividades relacionadas con  los
orocedimiento asignadces para generar estrategias que fortalezcan la capacidad
administrativa y del talento humano de la Unidad.

5. Orientar la administracion de la planta de personal de la Unidad para garantizar el
oportuno cubrimiento de vacantes y los requerimientos de las dependencias.

6. Liderarla aplicacion de mediciones del clima laboral en marco det plan operativo de
acuerdo con las normas vigentes y dirigir el disefc e implementacion de los planes
de intervencién respectivos.

7. Coordinar de acuerdo con la normatividad vigente los planes de incentivos
pecuniarios y no pecuniarios para los servidores y equipos de trabajo que alcancen
el nivel de excelencia esperado por la Unidad en cada vigencia, para mejorar,
medionte el estimulo, la productividad laboral.

8. Asequrar la aplicacion de las normas vigentes para lo liquidacion de salarios,
prestaciones sociales, aportes legales v parafiscales, producto del vinculo laboral
entre la Unidod v sus servidores y garantizar la informacion a entidades externas,
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dependencias y servidores de la Unidad, contando con un sisterma de informacién
adecuado alos requerimientos, para dar cumplimiento ¢ la normatividad vigente.
Validar los requerimientos de informacion y de tradmite de novedodes generadas por
el vinculo laboral establecido entre la Unidad y sus servidores, a través de |as etapas
de vinculacion, permanencia y retiro, para soportar la toma de decisiones.

. Orientar la administracion del archivo de historias laborales para soportar la toma de

decisiones y los reportes establecidos por el Departamento Administrative de ia
Funcién Publica.

. Dirigir los programas y actividades de salud ocupacional y bienestar social, asi como

los programas de evaluacion del desempeiio.

. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato v que sean acorde con la

naturdleza del cargo y el drea de desempefio

“CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Modelo Integrado de Pianeacién y Gestién
» Administracion del Talento Humano
» Normatividad y Politicas de funcion plblica
S oo sl Vs COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES * i i~
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Decreto 815de 2018 Decrefc 815 de 2018
+ Compromiso con la organizacion + Aporte Tecnico Profesicnal
¢ Trabgjo en equipo » Comunicacidn Efectiva
+ Adaptacion al cambio ¢ Gestidn de Procedimientos
* Aprendizaje continuo « Instrumentacion de Decisiones
» Orientacion a resultados
» Orientacion al usuario y ciudadano
Y& 5L VI U REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ¢
ESTUDIOS EXPERIENCIA
v Titulo profesional en disciplina | v Cuarenta {40) meses de experiencia
académica [profesidén) del nlcleo profesional relacionada.
basico de Conocimiento en:
Derecho y Afines
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines
Administracién, Ingenieria
Administrativa y Afines
Economia y afines
v Titulo de postgrade en la modalidad de
especidlizacion en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.
v Tareta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
L e e o el s ] s IDENTIFICACION DEL EMPLEQ: 5oi 4
Nivel PROFESIONAL
Denominaciéon | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
del Empleo
Cédigo 2028
Grado 19
No. de Cargos UNO
Dependencia SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
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Cargo del jefe | SUBDIRECTOR DE GESTION CORPORATIVA
inmediaio

Ll e AREA FUNGIONAL

SUBDIRECTOR GENERAL -
, T 1 HL. ".PROPOSITO PRINCIPAL:

Desarrollar las acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la Unidad
mediante el desarrollo de las funciones en la gestion administrativa relacionadas con la
adquisicion, suministro y mantenimiento necesarios de de manera oportuna, pertinente
y clara atendiendo los requerimientos y necesidades de |a Unidad.

V. | . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear las necesidades de aprovisionamiento de recursos fisicos de la Unidad,
levar el confrol de los activos y coordinar el uso de los bienes muebles e inmuebies
de la Enfidad, con el fin de asegurar su correcto LSO y preservacion.

2. Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requarimientos de operacion de la Entidad Estatal.

3. Estructurar el Plan Anuai de Adaquisiciones de acuerdo con 1as necesidades de
compra.

4. Programar y coordinar o gjecucion de los procesos de mantenimiento preventivo
y correclivo, para garanfizar las condiciones de funcionamiento de los bienes
muebles e inmuebles de la Unidad, propendiendo por la oplimizacién de los costos
de mantenimiento.

5. Coordinar la gestion v frdmites necesarios para la adquisicion de seguros de 103
bienes de ia Unidad y tramitar las reclamaciones de los siniestros a que haya lugar.

4.  Proponer, ejecutar acciones y hacer seguimiento a los inventarios de muebles e
inmuebles, bienas de consumo y devolufives de la entidad con el fin de
mantenerlos actudlizadoes, de acuerdo con los procedimientos establecidos, asi
como presentar los reportes que sean requeridos.

7. Coordinar el proceso de verificacion fisica de los bienes devolutivos asignados a
los diferentes usuarios, con el fin de tramitar los registros contakles, los reportes y
tomar fos correctivos correspondientes.

8. Recibir y tramitar los requerimientos administrativos presentados por  las
dependencias de la Unidad, a efecios de verificar gue las actividades se realicen
de acuerdo con los objetivos establecidos, en forma oportuna y eficiente.

9. Gesfionar el proceso de comisiones al interior y exterior del pais de los servidores de
la Unidad de acuerdo con la normatividad vigente.

10, Gestionar la logistica paro la realizacion de eventos y reuniones que deban llevar
a cabo las dependencias de la Unidad en cumplimiento de su mision.

11. Coordinar las actividades propias de la operacidn de servicios generales,
vigilancia, inventarios, logistica y comisiones de servicio de acuerdo con las normas
y procedimientos establecidos para dar cumplimiento a los objetivos y funciones
del drea.

12. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde con la
naturakeza del cargo v el area de desempeno

T Vi CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES F

Manejo de Sistemas de informacion

Normas de administracion Publica

Anglisis de indicadores

Legisiacion sobre medidas de austeridad y eficiencia en el gasto publico.
Contrataciéon publica

Modelo Integrado de planeacion y gestion

Y ¥V VW Y Y Y

. VI i COMPEIENCIAS COMP
< R ) = TS O T S oo £ e o At e
COMUNES NIVEL JERARQUICC

Decreio 815 de 2018 Oecrelo 815 de 2018

NG :
i
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« Compromiso con la organizacion + Aporte Técnico Profesional
+ Trabajo en equipo » Comunicacion Efectiva
¢ Adaptacion al cambio e  Gestion de Procedimientos
+ Aprendizaje continuo + Instrumentacion de Decisiones
e Orientacion a resultados
e Orientacion at usuario v ciudadano
¢ Transparencia

“““ . o REQUIS!TOS DE FQRMACION ACADEMICA Y EXPEREENCIA

e - B e i Decreto 1083 de 2015
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
v Titulo  profesional  en  disciplina v Cuarenta (40) meses de expsriencia
acadéemica (profesidén) del nicleo profesional relacionada.

bdsico de Conocimiento en:
Derecho y Afines

Administracion

ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Economia

Adminsitracion publica

v Titulo de postgrado en la modalidad
de  especiglzacion en  dreas
relacionadas con las funciones del
cargo.

v Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

E FT g may TUeg ALTERNATIVAS Py e
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
v Titulo profesional en  disciplina | Cuarenta  (40) meses de experiencia
acadéemica (profesion) del nucleo | profesional relacionada.
bdsico de Conocimiento en: ‘
Dereche y Afines
Administracion
Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Economia
Adminsitracién publica
Titulo de postgrado en la modalidad
de  especidlizacidon en  dreos
relacionadas con las funciones del
cargo.

v Tardeta profesional en los  casos
reglamentados porla Ley.

g R TETE UDENTIFICACION DEL EMPLEQ 1 1 )
Nivel PROFESIONAL

Denominacion | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

del Empleo

Cédigo 2044

Grado 1
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Neg. de Cargos TRES
Dependencia SUBDIRECCION DE GESTION COPORATIVA
Carge del jefe | SUBDIRECTOR DE GESTION CORPORATIVA
inmediate
SUBDIRECCION GENERAL
e S DU PROPOSITO PRINCIPALE
Apoyar en el seguimiento, evaluacion y mejora de planes, programas y proyectos,
desarroliados por los procesos de la dependencia para facilitar la implementacion de la
politica de alimentacidn escolar
V. ¢ % DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Aplicar y seguir las metodologias, manuales de procesos, procedimientos y
mecanismos definidos por la Unidad.
7. Apovyar ol cumplimiento de las actividades del Modelo Integrado de Planeacidn y
Gestion y la mejora de los resultades de los indices de buen gobiermno
3. Apoyar la formulacidén, implementacion vy evaluacion de los procedimientos
necesaros para la operacion de ka dependencia.
4. Cumpiir con ias politicas, procesos y procedimientos de gestion documental.
5. Elaborar respuestas oporiunas y eficaces a PQRS que le sean encomendadas o
correspondan ala respeciiva dependencia y funciones asignadas.
6. Elaborar los informes propics de su gestidn y los que le sean solicitados.
7. Participar en la idenfificacion, medicion y control de riesgos relacionados con ios
procescs ascciados of drea.
8. Garantizar la organizacion, conservacion, uso, manegjo y custodia de los documentos
de conformidad con lo establecide en la Ley General de Archives.
9. Participar en la formulacion de los precesos de la dependencia
10. Desarrcllar - productos de  conocimiento  asociados a los temas bajo  su
responsabilidad.
11. Fercer la supervision de los confratos gue le sean designados.
12. Aplicar los controles relacionados con los aspectos ambientales correspondientes al
procesc
13. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde con la
naturaleza del cargo v el drea de desempenc
L V. U CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 2
»  Almacén e Inventarios
» Bases de datos
» Herramientas Ofimdaticas
» Normatividad Legal Vigente del Sector Educativo y el Programa de Alimentacion
Escolar
» Modelo integrade de Planeacion y gestion
LV COMPEIENCIAS COMPORTAMENTALES =il i
COMUMNES POR NIVEL JERARQUICO
Decreto 815 de 2018 Decrelo 815 de 2018
o Compromiso con la organizocion e Aporte Técnico Profesionat
+  Trabagjo en equipo o Comunicacion Efectiva
¢ Adapiacién ol cambic o Gestion de Procedimientos
e Aprendizgje continuo s Instrumentacién de Decisiones
o Crienfacidn a resultados
¢ Orientacion al usuario vy civdadano
- ViLe T TREQUISITOS DEESTUDIO Y. EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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v Titulo profesicnal en disciplina Treinta {30} meses de experiencia
académica {profesidén) del ndcleo profesional relacionada,
bdsico de Conccimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones v afines
Matematicas, estadistica y afines
Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines
Administracion
Economia
Administracién PUbica

v Tarjeta profesional en los casos
reglamentados porla Ley.

T

G ok B e e s g g s Lo it IDENTIFICACION DELEMPLEO -
Nivel PROFESIONA
Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO
del Emplec
Codigo 2044
Grado 09

No. de Cargos | DOS

Dependencia SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
Cargo del jefe | SUBDIRECTOR DE GESTION CORPORATIVA
'in‘medio’ro
SUBDIREC

By i,
L.

i

2 7 AREA-FUNCIONAL=gies

: i
£

g el = 98- PROPOSITO PRINCIPALY — ¢

Apoyar en el desarrollo de las actividades de la dependencia, en el marco de fas normas,
politicas y lineamientos establecidos

L s e ey DESERIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Parficipar en la ejecucion de actividades de asistencia fécnica establecidas en la
dependencia

2. Parficipar en el seguimiento a las actividades formuladas para la implementacion y
seguimiento a la politica de dlimentacion escotar.

3. Apoyar en el seguimiento al cumplimiento de las actividades  del plan de accién de
los procesos establecidos en la dependencia.

4. Participar en las actividades establecidas para llevar a cabo el seguimiento a los
riesgos de los procesos de la dependencia.

5. Apoyar en el desarrollo de las actividades planificadas para la formulacion,
implementacidn y seguimiento de la politica de alimentacién escolar.

6. Brindar el apoyo necesario para la implementacion de las aclividades de los
programas fransversales orientados al cumplimiente de objetivos de la Unidad.

7. Farticipar y apoyar en el disefio, planeacion, ejecucion v evdluacién de proyectos,
planes y programas que permitan el desarrollo de las funciones propias de la
dependencia.

8. Brindar apoyo técnico para la preparacidén y elaboracidén de orientacicnes
pedagogicas y metodolodgicas relacionadas con la implementacion y seguimiento
del programa de alimentacidn escolar.
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9. Ejerceria supervision de los coniratos gue le sean designados
10. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde con la
naturaleza del cargo vy el drea de desempefo

V. ¢ CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES ¥

Normatividad del seclor educativo

5
»  Infraestructura tecnoldgica
» Tecnologias de la informacién y de las comunicaciones
» Herramientas informdticas
» Auditoria de Sistemas de informacion
» Diseno y mantenimientio de redes
¥ Andilisis e identificacion de riesgos informaticos
»  Manejo de sistemas de informacion
»  Modelo integrado de Planeacion y gestion
i iVl . COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Dacreic 8i5ds 2018 Decreto §15de 2018
s Compromiso con la organizacion e Aporte Técnico Profesional
+  Trabdjo en equipo e Comunicacion Efectiva
+  Adaptacion al cambio s Gestion de Procedimientos
e Aprendizaje confinuc ¢ Instrumentacion de Decisiones
e Orientacion aresultados
e Orientacion al usuario y ciudadano
L UYL REQUISITOS DE ESTUDIOY-EXPERIENCIA B
ESTUDIOS EXPERIENCIA
v Titulo profesional &N disciplina | v Veinticuatro (24] meses de experiencia
académica {profesion) del nudcleo profesional relacionada

bdsico de Conocimiento en:
Ingenierla de Sistemas, Telemdtica y | v Veinticuatro [24) meses de experiecia

afines profesional  relacionada. De igual
Ingenieria Electronica, forma, se hara efectivo 1o dispuesto en
Telecomunicacioneas y afines el Decreto 2365 del 26 de diciembre de
Matemadticas, estadistica y afines 2019 articulos 2.2.1.5.1 y 2.2.1.5.2

Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines
Administracion

Economia y afines

Contaduria

Administracion Pdbica

v Tarjeta profesional en los casos
reglameniados por la ley

Coil 4 1 A IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel ASISTENCIAL
Denominacion SECRETAR!IA EJECUTIVA
del Empleo
Codigo 4210
Grado 21

No. de Cargos UNO

Dependencia SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
Cargo del jefe | SUBDIRECTOR DE GESTION CORPORATIVA
inmediato
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sl ke AREA FUNCIONAL: 5 8k ¢

Y E LS PROPOSITO PRINCIPAL - ¢+ o

Apoyar en lgs actividades que dan cumplimiento a los procesos de la dependencia
desempendndolas con oportunidad y la confidencialidad requerida

VL7 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .

1. Desarrcliar las actividades correspondientes a la gestidn de archivo documental,
comunicaciones, atencién al publico, correspondencia interna y externa v las demdas
gue de naturaleza asistencial  requeridas para el funcionamiento de la Direccion
General y conforme a las directrices del jefe supearior inmediato

2. Realizar la logistica requerida para la organizacidn de reuniones y segun instrucciones
del jefe superior inmediato.

3. Registrar y organizar en la agenda del Subdirector General, reuniones y compromisos
que deba atender en el desarrollo de sus funciones y comunicarle de manera
perddica y oportuna.

4. Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar
su necesidad y solicitarlos oportunamente.

5. Organizar y gestionar el archivo de gestion depurando los documentos que deben ir
al archivo central teniendo en cuenta el procedimiento establecido.

6. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato v que sean acorde con o
naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

LT Ty CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES + . . .

»  Sistema de gestion documental

» Redaccion y ortografia

» Manejo de heramientas ofimaticas

» Modelo integrado de Planeacidén y gestion

By W “V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES. , E
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Decrelo 815 de 2018 Decreto 815 de 2018

Compromiso con la organizacion s  Manejo de la Informacién
Trabajo en equipo s Relaciones interpersonales
Adaptacion al cambio e Colaboracion

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y ciudadano

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacién | Doce (12) meses de experiencia laboral.
superior de pregrado en los siguientes | -

nucleos basicos del conocimiento:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Derecho y Afines

Lenguas Modernas, Literaturq, LingUistica y
Afines

Psicologia

Sociologia, Trabagjo Social y Afines
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Administracién

Econcmia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

ARTICULO SEGUNDO. Cuando pora el desempefo de un empleo se exiia una profesién,arte u
oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las nermas sobre la materia no podrdn ser compensados por experiencia u otras
calidades, salvo cuando la Ley asilo establezca.

ARTICULO TERCERO. Para efectos de la aplicacion de equivalencias de estudios y experiencia en
el presente manual de funciones y competencias laborales, se dard aplicacion a lo establecido
en sl Decreto Ley 770 de 2005 vy las demds normas aplicables en la materia.

ARTICULO CUARTO. Los servidores Publicos de la Unidad Administrativa Especial de Alimentacién
Escolar — Alimentos para Aprender, en el desarrollo de sus funciones deberdn acatar e
implementar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion aportando a su sostenibilidad vy
mejoramiento continuo en la gesiion de la Enfidad y con la participacion en la elaboracion de
los planes estratégicos, de gesfion y de inversion,

ARTICULO QUINTO. B Subdirector(a} de Gestion Corporativa de la Unidad Administrativa,
entregard una copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para
elrespectivo emplec ol momento de su posesion; cuando sea ubicado en ofra dependencia que
impligue cambio de sus funciones; © cuando en razon a la adepcion o modificacién del rnanual
de funciones y de competfencias laborales, se afecten las establecidas para el respectivo
emplec. los jefes inmediatos, responderan por la orientacidn del servidor publico en el
cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO SEXTO. La presente Resolucion rige a partir de ta fecha e su expedicidn.
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogotd, ales

o
JUAN CARLOS MARTINEZ MARTIN

Director General
Unidad Adminstrativa Especial de Alimentacion Escolar — Alimentos para Aprender




