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RESOLUCION No. 0030 DEL 06 de Mayo de 2020 

Por la c u a l se ajusta el M a n u a l Específico de Funciones y d e C o m p e t e n c i a s Laborales para los 
empleos d e la Planta d e Personal d e la Un idad Administrat iva Especial d e Alimentación Esco lar -
Al imentos p a r a Aprender , 

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

En ejercicio d e sus funciones const i tucionales, las confer idas por la Ley 909 d e 2004, 
el Decreto 1083 d e 2015, y 

C O N S I D E R A N D O : 

Que la Constitución Política d e C o l o m b i a , e n su art iculo 122 establee q u e "No habrá empleo publico 
que no tenga funciones detalladas en la Ley o Reglamento y para prever ios de caráefer remunerado se requiere que 
estén conremp/ados en la respectiva planta de personal y previstos sus emoiumenfas en el presupuesto correspondiente" 

Q u e m e d i a n t e la ley 909 d e 2004, se exp iden normas q u e regulan el e m p l e o público, la c a r e r a 
administ rat iva, la g e r e n c i a pública y se d i c t a n otras disposiciones. 

Q u e a través de l Decreto 218 de l 14 d e 2020 es tab lece la estructura interna Un idad Administrat iva 
Especial d e Alimentación Escolar - Al imentos p a r a Aprender ; y se e s t a b l e c e n las funciones d e las 
diferentes d e p e n d e n c i a s . 

Q u e a través de l D e c r e t o 219 d e l 14 d e febrero d e 2020 es tab lece la p lanta d e personal y 
creación d e empleos d e la Un idad Administrat iva Especial d e Alimentación Escolar -Al imentos 
p a r a Aprender , p a r a lo cua l el Ministerio d e Educación N a c i o n a l presentó el estudio técnico al 
D e p a r t a m e n t o Administrat ivo d e la Función Pública, d e c o n f o r m i d a d c o n b previsto en el artículo 
46 d e la Ley 909 d e 2004, m o d i f i c a d o por el artículo 228 del Decreto Ley 019 d e 2012 y los artículos 
2.2.12.1 a 2.2.12.3 de l Decreto número 1083 d e 2015, el c u a l o b t u v o c o n c e p t o técnico favorab le 
d e ese D e p a r t a m e n t o Administrat ivo; 

Q u e el Decreto 815 d e f e c h a 8 d e m a y o d e 2018, sustituyo el Título 4 d e la Parte 2 de l Libro 2 de l 
Decreto 1083 d e 2015, Único Reglamentar io d e l Sector d e Función Pública, en lo r e l a c i o n a d o c o n 
las c o m p e t e n c i a s laborales generales p a r a los empleos públicos d e los distintos niveles 
jerárquicos, así c o m o las funciones d e los empleos según el nivel jerárquico. 

Q u e a través d e la Resolución No.0001 de l 12 d e marzo d e 2020, se es tab lece el m a n u a l 
específico d e funciones y d e c o m p e t e n c i a s laborales p a r a los empleos q u e c o n f o r m a n la p l a n t a 
d e personal d e la Un idad Administrat iva Especial d e Alimentación Escolar - Al imentos p a r a 
Aprender f i jada por el Decreto No. 219 d e 2020. 

Q u e la Subdi reccion Técnica d e Gestión Corporat iva t iene dent ro d e sus funciones la 
actualización y revisión de l M a n u a l d e Funciones d e la Un idad Administrat iva Especial d e 
Alimentación Escolar -Al imentos para Aprender - , expresas en el numera l 4 o de l artículo 14 d e l 
Decreto 218 de l 14 d e febrero d e 2020 "Por el cual se establece lo estructura interna de la Unidad 
Administrativa Especial de Alimentación Escolar - Alimentos para Aprender", y d e las conten idas e n la 
Resolución 0001 de l 12 d e marzo d e 2020, "Porto cuaíse establece el Manual Específico de Funciones 
y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal dé lo Unidad Administrativa especial 



Página 2 de 7 

Continuación de la Resolución No.0030 del 06 de Mayo de 2020, " Por la cual se ajusta parcialmente la 
Resolución No.0001 del 12 de marzo de 2020 a través de la cual se estableció el Manual Específico de Funciones y de 
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad Administrativa Especial de Alimentación 
Escolar - Alimentos para Aprender". 

de Alimentación Escolar - Alimentos para Aprender", p a r a el Subdirector técnico d e Gestión 
Corporat iva y el Profesional Especial izado c o n funciones d e Talento H u m a n o . 

Q u e dent ro d e las funciones d e la Subdi reccion Genera l se e n c u e n t r a la d e coord inar y h a c e r 
seguimiento a las Subdirecciones Técnicas q u e la in tegran, así c o m o la d e realizar la articulación 
integral d e la gestión institucional, p a r a garant izar su c a b a l cumpl im iento y d e sus planes, 
programas y proyectos. Adtáonalmente, dentro d e esfus uüfígucfunes se e n c u e n t r a n tas 
asociadas a la distribución d e recursos, las cuáles d e m a n d a n el más a l to c o n o c i m i e n t o técnico 
y especia l i zado, razón por la c u a l , se h a c e necesar io c o n t a r c o n personal c a l i f i c a d o p a r a el nivel 
profesional, c o m o a p o y o a la gestión d e la Subdi reccion. 

Q u e las directrices emanadas p o r el Ministerio d e H a c i e n d a y C r é d i t o Públ ico, e s p e c i a l m e n t e i a 

circular externa 055 de l 12 d e d ic iembre d e 2018, la c u a l es tab lece q u e la administración de la 
información f inanciera en el SIIF requiere de l cumpl im iento d e las políticas d e segur idad d e la 
información ex ig iendo la desagregación d e funciones c o m o pilar de l m o d e l o d e cont ro l interno 
y de l p lan d e gestión de l riesgo. Bajo este señalamiento, se requiere q u e los perfiles 
de USUariO establecidos para los cargos profesionales c o n funciones de contador y tesorero no 
sean as ignados al mismo funcionar io, t ien iendo e n c u e n t a las restricciones especiales señaladas. 

Q u e e n mérito d e lo expuesto, 

R E S U E L V E : 

ARTÍCULO PRIMERO. AJUSTAR el m a n u a l específico d e funciones y d e c o m p e t e n c i a s laborales 
p a r a los empleos q u e c o n f o r m a n la p lanta d e personal d e ta Unidad Administrat iva Especial d e 
Alimentación Escolar - Al imentos p a r a A p r e n d e r f i jada, p a r a los cargos q u e a continuación se 
re lac ionan: 

Nivel PROFESIONAL 
Denominación 
de l Empleo 

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 

Código 2028 
G r a d o 23 
No. d e Cargos UNO 
D e p e n d e n c i a SUBDIRECCION GENERAL 
C a r g o de l je fe 
inmed ia to 

SUBDIRECTOR GENERAL 

1. ÁREA FUNCIONAL 
SUBDIRECCION GENERAL 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

A p o y a r c o n la consolidación, análisis d e información, propuestas d e metodologías y 
distribución d e recursos a las ent idades territoriales; c o n la coordinación, articulación y 
seguimiento d e las subdirecciones técnicas, en la implementación desarrollo y 
sostenimento de l m o d e l o i n t e g r a d o d e planeación y gestión y d e los p roductos misionales 
y d e a p o y o d e las diferentes áreas a c a r g o d e la subdi reccion, y c o n la articulación d e 
los p roductos transversales q u e se g e n e r e n e n el m a r c o d e las funciones d e la 
subdi reccion por par te d e las d e p e n d e n c i a s a c a r g o d e l subdirector genera l . 

K DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar e n la Recolección, análisis y organización d e los insumos p a r a la distribución 
d e recursos a las ent idades territoriales, a t e n d i e n d o los l incamientos d e focalización 
y priorización fije el Consejo Directivo y las directr ices de l Genera l . 

2. Preparar informes d e m a n e r a a l r t icu lada c o n las subdirecciones d e la Un idad c o n el 
fin d e a p o y a r las diferentes act i v idades d e la Subdi reccion Genera l 

3. Pcrponer, diseñar y coord inar ¡os modelos y criterios p a r a la distribución d e recursos a 
ser distribuidos por la Un idad Admnist rat iva a las ent idades territoriales, a t e n d i e n d o los 
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l ineamientos d e focalización y priorización fije el Consejo Direct ivo y las directr ices de l 
Genera l . 

4. Articular e n con jun to c o n el asesor d e Planeación d e la Un idad el e jerc ic io 
presupuesta! anua l r e l a c i o n a d o c o n los recusos a ser t ras ladados a las ent idades 
territoriales, a t e n d i e n d o los d e focalización y priorización fije el Consejo Directivo y las 
directr ices de l Genera l . 

5. Articular los productos misionales y d e a p o y o q u e integren a las anerenres áreas a 
c a r g o d e la subdi reccion genera l y q u e le sean d e l e g a d o s 

6. A p o y a r el desarrollo e estudios e invest igaciones propias d e la subdi reccion genera l 
e n articulación c o n las áreas misionales y d e a p o y o a c a r g o d e la Subdi reccion 

7. Ejercer la supervisión d e los cont ratos q u e le sean des ignados. 
8. A p o y a r la implementación, desarrol lo y sostenimiento del Modelo Integrado d e 

Planeación y Gestión Institucional, a c o r d e c o n la no rmat iv idad v igente . 
9. Apoyar los diferentes procesos presupustales, d e planeación, seguimiento y ejecución 

d e los proyectos d e inversión a c a r g o d e la Subdi reccion Genera l y sus Subdirecciones 
técnicas 

10. Elaborar respuestas oportunas y e f icaces a PQRS que le sean e n c o m e n d a d a s o 
c o r r e s p o n d a n a la respect iva d e p e n d e n c i a y funciones as ignadas. 

11. Elaborar los informes propios d e su gestión y los q u e le sean sol icitados. 
12. Ejercer la supervisión d e los cont ratos q u e le sean des ignados 
13. Las demás q u e le sean as ignadas y q u e cor respondan a la naturaleza d e la 

d e p e n d e n c i a . 

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 

> Normat iv idad de l Sector y el P rograma d e Alimentación Escolar 
> Plan N a c i o n a l d e Desarrollo 
> M a n e j o de l sistemas d e información 
> Normas y gestión c o n t a b l e y d e tesorería. 
> Régimen tr ibutar io 
> Ley genera l d e presupuesto 
> M o d e l o i n t e g r a d o d e Planeación y gestión 

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

Decreto 815 de 2018 
POR NIVEL JERARQUICO 

Decreto 815 d e 20)8 

• Compromiso c o n la organización 
• Trabajo e n e q u i p o 
• Adaptación al c a m b i o 
• Aprendizaje cont inuo 
• Orientación a resultados 
• Orientación al usuario y c i u d a d a n o 

• Apor te Técnico Profesional 
• Comunicación Efectiva 
• Gestión d e Procedimientos 
• Instrumentación d e Decisiones 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

s Título profesional e n discipl ina 
académica ¡profesión) de l núcleo 
básico d e C o n o c i m i e n t o e n : 

s C u a r e n t a (40) meses d e 
profesional r e l a c i o n a d a . 

exper iencia 

Administración, 
Ingeniería Administrat iva, 
Ingeniería Industrial y afines 
Contaduría Pública 
Economía y afines 
Matemáticas, Estadístico y Afines 
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s Título d e pos tg rado e n la m o d a l i d a d d e 
especialización en áreas re lac ionadas 
c o n las funciones de l c a r g o . 

s Tarjeta profesional e n los casos 
r e g l a m e n t a d o s por la Ley. 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 
Nivel PROFESIONAL 
Denominación 
de l Empleo 

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 

Código 
G r a d o 23 
No. d e Cargos UNO 
D e p e n d e n c i a SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 
C a r g o de l je fe 
i n m e d i a t o 

SUBDIRECTOR DE GESTIÓN CORPORATIVA 

II. ÁREA FUNCIONAL 
SUBDIRECCION GENERAL 

¥ . PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dirigir, cont ro lar y realizar el registro d e las operac iones contab les d e la Un idad 
garant i zando q u e se l leve a c a b o d e m a n e r a o p o r t u n a y a c o r d e c o n la no rmat iv idad 
v igente , así c o m o realizar seguimiento c o n el fin d e imp lementa r los correct ivos y 
acc iones d e mejora a las q u e se dé lugar y suscribir c o n su f i rma y matr icu la los estados 
contab les q u e d e b e n presentarse a la administración y a los organismos d e cont ro l . 

«V̂  DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Responder por el o p o r t u n o y c o r r e c t o registro contab les d e la Un idad d e a c u e r d o 
c o n las disposiciones v igentes sobre la mater ia . 

2. Revisar, analizar y registrar las operac iones f inancieras q u e le sean asignadas 
garant i zando q u e se encuent ren respaldadas por el soporte cor respondiente. 

3. Consol idar los estados f inancieros d e la respect iva v igenc ia fiscal p a r a la rendición 
d e la c u e n t a anua l c o n dest ino a las ent idades c o m p e t e n t e s . 

4. Suscribir los ba lances y las notas a los estados contab les d e m a n e r a o p o r t u n a d e 
a c u e r d o a los l ineamientos establecidos por la Un idad. 

5. Avalar el e s tado d e los registros y soportes d e las cuentas d e b a l a n c e d e la Un idad, 
ó. Ident i f icar ajustes o reclasi f icaciones y soportar los registros necesarios p a r a revelar 

a d e c u a d a m e n t e las operac iones d e la c o n t a b i l i d a d d e la Un idad. 
7. Part icipar e n el seguimiento al sistema d e registros contab les d e la Un idad p a r a 

garant izar el cumpl im iento d e las normas. 
8. Suministrar los informes contab les dent ro d e los per iodos establecidos p a r a a t e n d e r 

los requer imientos d e la Un idad y otras ent idades o autor idades. 
9. Responder por el co r recto m a n e j o d e la c o n t a b i l i d a d d e la Un idad, d e a c u e r d o c o n 

las normas establecidas p a r a tal f in. 
10. Reghtrar en el S'istemta d e Información Financiera d e la N a c i ó n las i r o w a c c i o n o í 

asociadas a las operac iones f inancieras. 
11. A p o y a r e n la ejecución d e las act i v idades establecidas en el p l a n d e acción d e la 

d e p e n d e n c i a y hacer le seguimiento a los ind icadores d e gestión correspondientes. 
12. Realizar act iv idades q u e p r o p o r c i o n e n información opor tuna y conf iab le sobre el 

c o m p o r t a m i e n t o f inanciero d e la Un idad c o n el fin d e evaluar la su gestión. 
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13. Llevar a c a b o las act iv idades as ignadas c o n el fin dar cumpl im iento al p lan d e 
mejo ramiento d e las auditorías externas e internas. 

14. Ejercer la supervisión d e los cont ratos q u e le sean des ignados 
15. Las demás q u e le sean as ignadas y q u e cor respondan a la naturaleza d e la 

d e p e n d e n c i a . 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

> Normat iv idad de l Sector y el P rograma d e Alimentación Escolar 
> Plan N a c i o n a l d e Desarrollo 
> M a n e j o de l sistemas d e información 
> Normas y gestión c o n t a b l e y d e tesorería. 
> Régimen tr ibutar io 
> Ley genera l d e presupuesto 
> M o d e l o i n t e g r a d o d e Planeación y gestión 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL.ES 
COMUNES 

Decreto 8 '5 de 2018 
POR NIVEL JERARQUICO 

Decreto SIS d e 2018 

• Compromiso c o n la organización 
• Trabajo e n e q u i p o 
• Adaptación al c a m b i o 
• Aprendizaje cont inuo 
• Orientación a resultados 
• Orientación al usuario y c i u d a d a n o 
• Transparaencia 

• Apor te Técnico Profesional 
• Comunicación Efectiva 
• Gestión d e Procedimientos 
• Instrumentación d e Decisiones 

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

s Título profesional e n disciplina 
académica (profesión) d e l núcleo 
básico d e C o n o c i m i e n t o e n : 

Contaduría Pública. 

v Título d e pos tg rado e n la m o d a l i d a d d e 
especialización en áreas re lac ionadas 
c o n las funciones del c a r g o . 

s Tarjeta profesional e n los casos 
r e g l a m e n t a d o s por la Ley. 

C u a r e n t a (40) meses d e exper iencia 
profesional r e l a c i o n a d a . 

1. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 
Nivel PROFESIONAL 
Denominación 
d e l Empleo 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 2044 
G r a d o 11 
No. d e Cargos UNO 
D e p e n d e n c i a SUBDIRECCION DE GESTION COPORATIVA 
C a r g o de l je fe 
i n m e d i a t o 

SUBDIRECTOR DE GESTION CORPORATIVA 

II. AREA FUNCIONAL 
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SUBDIRECCION GENERAL 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Controlar y realizar el registro d e las operac iones d e tesorería d e la Un idad garant i zando 
q u e se l leve a c a b o d e m a n e r a opor tuna y a c o r d e c o n la n o r m a t i v i d a d v igente , así c o m o 
realizar seguimiento c o n el fin d e imp lementa r los correct ivos y a c c i o n e s d e mejora a las 
á W §§ dé luga? y suscribir c o n su f i rma y matr icu la ios estados tesoraies q u e d e b e n 
presentarse a la administración y a los organismos d e cont ro l . 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1 . Responder por el oportuno y correcto registro d e las operaciones d e tesorería q u e 

real ice la Un idad d e a c u e r d o c o n las disposiciones vigentes sobre la materia. 
2 . Elaborar el Programa Anua l d e C a j a d e los Recursos as ignados a la Un idad y registrar 

y cont ro lar su ejecución e n cumpl im iento d e los l ineamientos establecidos por el 
Ministerio d e H a c i e n d a y Crédito Publ ico. 

3 . Presentar a n t e el Ministerio d e H a c i e n d a y Crédito Público el P rograma Anua l d e C a j a 
d e c o n f o r m i d a d c o n las ob l igaciones adqui r idas. 

4. Verif icar q u e la programación y ejecución d e los p a g o s d e las ob l igaciones se e j e c u t e 
c o n f o r m e a las normas y p rocedimientos establecidos por la u n i d a d c o n el fin d e 
realizar los p a g o s d e fo rma o p o r t u n a . 

5 . Apoyar e n la ejecución d e las a c t i v i d a d e s establecidas e n el p l a n d e acción d e la 
d e p e n d e n c i a y hacer le seguimiento a los indicadores d e gestión correspondientes. 

ó. Realizar seguimiento al cumpl im iento d e los indicadores d e gestión q u e cor respondan 
a l área garant i zando su cumpl im iento y p roponer acc iones d e mejora si asi se 
requiere. 

7. Proyectar la respuesta o p o r t u n a y per t inente a los diferentes requer imientos recibidos 
e n la d e p e n d e n c i a , entre ellos los provenientes d e los órganos d e cont ro l , en los 
asuntos d e su c o m p e t e n c i a . 

8. Preparar, presentar y p a g a r las dec la rac iones tributarias e información exógena a n t e 
la Dirección d e Impuestos y Aduanas Nacionales - Dian d e a c u e r d o a la n o r m a t i v i d a d 
v igente . 

9. Llevar a c a b o las act iv idades as ignadas c o n el fin dar cumpl im iento al p lan d e 
me jo ramiento d e las auditorías externas e internas. 

10. Ejercer la supervisión d e los cont ratos q u e le sean des ignados 
11. Las demás q u e le sean as ignadas y q u e cor respondan a la naturaleza d e la 

d e p e n d e n c i a . 

~V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

Almacén e Inventarios 
Bases d e datos 
Herramientas Ofimáticas 
Normat iv idad Legal V igente de l Sector Educat ivo y el P rograma d e Alimentación 
Escolar 
M o d e l o i n t e g r a d o d e Planeación y gestión 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

D e c r e t o 8 ! 5 d e 2 0 1 8 
POR NIVEL JERARQUICO 

Decreto 815 d e 2018 

• Compromiso c o n la organización 
• Trabajo e n e q u i p o 
• Adaptación al c a m b i o 
• Aprendizaje cont inuo 
• Orientación a resultados 
• Orientación al usuario y c i u d a d a n o 

• Apor te Técnico Profesional 
• Comunicación Efectiva 
• Gestión d e Procedimientos 
• Instrumentación d e Decisiones 

> 

> 
> 

> 
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

s Título profesional en discipl ina 
académica (profesión) de l núcleo 
básico d e C o n o c i m i e n t o e n : 

Ingeniería Industrial y afines 
Ingeniería Administrat iva y afines 
Contaduría Pública 
Administración 
Economía 
Administración Púbica 

s Tarjeta profesional e n los casos 
r e g l a m e n t a d o s por la Ley. 

Treinta (30) meses d e exper iencia 
profesional r e l a c i o n a d a . 

t 
ARTICULO SEGUNDO. Para efectos d e la aplicación d e equivalencias d e estudios y exper iencia 
e n el presente m a n u a l d e funciones y c o m p e t e n c i a s laborales, se dará aplicación a lo 
es tab lec ido e n el Decreto Ley 770 d e 2005 y las demás normas apl icables en la mater ia . 

ARTÍCULO TERCERO. Los servidores Públicos d e la Un idad Administrativa Especial a e AiimenTación 
Escolar - Al imentos p a r a Aprender , e n el desarrollo d e sus funciones deberán a c a t a r e 
imp lementar los l ineamientos de l Sistema In tegrado d e Gestión a p o r t a n d o a su sostenibi l idad y 
mejo ramiento cont inuo e n la gestión d e la Ent idad y c o n la participación en la elaboración d e 
los planes estratégicos, d e gestión y d e inversión. 

ARTÍCULO CUARTO. El Subdirector(a) d e Gestión Corporat iva d e la Un idad Administrat iva, 
entregará una c o p i a d e las funciones y c o m p e t e n c i a s dete rminadas e n el presente m a n u a l pa ra 
el respect ivo e m p l e o al m o m e n t o d e su posesión; c u a n d o sea u b i c a d o en otra d e p e n d e n c i a q u e 
impl ique c a m b i o d e sus funciones; o c u a n d o e n razón a la adopción o modificación de l m a n u a l 
d e funciones y d e c o m p e t e n c i a s laborales, se a f e c t e n las establecidas p a r a el respect ivo 
e m p l e o . Los jefes inmediatos , responderán por la orientación de l servidor público en el 
cumpl im iento d e sus funciones. 

ARTÍCULO QUINTO. La presente Resolución r ige a partir d e la f e c h a e su expedición. 

PUBLÍQUESE, COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE. 

D a d a en Bogotá, a los 06 días del mes de Mayo de 2020 

EL DIRECTOR GENERAL 

JUAN CARLOS MARTÍNEZ MARTÍN 

EL SUBDIRECTOR GENERAL 

CÉSAR MAURICIO LÓPEZ AlFOMSO 
Baboró: Derly González Ariza, Subdlrectora Técnica de Gestión Corporativa / 

Sandra Milena Suárez Cortés. Profesional Especializado Subdireccion Técnica de Gestión Corporativa ofcfc / 


