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ren NACIONAL

RESOLUCION No. 00042 DEL 17 DE MARZO DE 2023

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de
la Planta de Personal del de la Unidad Administrativa Especial de Alimentacién Escolar -Alimentos para
Aprender -"

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

En uso de sus atribuciones legales en especial las sefaladas en el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015
y los numerales 14y 16 del articulo 9 del Decreto 218 de 2020 vy,

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica en su articulo 122 establece que no “habrd empleo publico que no tenga
funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de cardcter remunerado se requiere que estén
contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Que la Ley 1955 de 2019 en el articulo 189, crea la Unidad Administrativa Especial de Alimentacién Escolar -
Alimentos para Aprender-, con autonomia administrativa, personeria juridica y patrimonio independiente,
adscrita al Ministerio de Educacién Nacional.

Que mediante el Decreto 218 de 2020 el Gobierno Nacional, establecié la estructura interna Unidad
Administrativa Especial de Alimentacion Escolar -Alimentos para Aprender- y se consagran las funciones de
las diferentes dependencias y mediante el Decreto 219 del mismo ano, se cred la planta de personal, de la
Unidad Administrativa Especial de Alimentacién Escolar -Alimentos para Aprender-, la cual estd compuesta
entre otros cargos por un (1) director general, un (1) subdirector general, cuatro (4) subdirectores Técnicos,
(5) cinco asesores y cuarenta (40) profesionales y nueve (?) secretarios ejecutivos.

Que de acuerdo con lo previsto en el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, las entidades de la rama
ejecutiva del orden nacional deben expedir el manual especifico de funciones y de competencias laborales
describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los
requisitos exigidos para su ejercicio y su adopcion, adicion, modificacion o actualizaciéon del manual
especifico se efectuard mediante resolucién.

Que el articulo 2.2.2.4.9 del citado decreto, senala que para el ejercicio de los empleos que exijan como
requisito el titulo o la aprobacién de estudios en educacidén superior, las entidades y organismos identificardn
en el manual especifico de funciones y de competencias laborales, los NUcleos Bdsicos del Conocimiento —
NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificaciéon establecida
en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior -SNIES, correspondiéndole a los organismos
y entidades respectivas, verificar que la disciplina académica o profesién pertenezca al respectivo NUcleo
Bdsico del Conocimiento —-NBC sefalado en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o el drea de desempeno.

Que la Resolucién 00338 del 04 de noviembre de 2022, establecid el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la Unidad Administrativa
Especial de Alimentacién Escolar -Alimentos para Aprender-, fijada por el Decreto 219 del 20 de febrero de
2020, el cual senala que le corresponde al Subdirector Corporativo *Coordinar la funcidn disciplinaria y
aplicar el procedimiento con sujecién a lo establecido en las disposiciones legales y reglamentarias sobre la
materia” y al profesional Universitario cddigo 2044 grado 11 de la Subdireccién Corporativa, “ejercer la
funcién disciplinaria, fanto preventiva como sancionatoria en primera instancia, a los servidores publicos de
la Unidad, a través de la aplicacién de las leyes vigentes para garantizar el cumplimiento de los principios y
fines del Estado”.

Que la Ley 1952 de 2019 en su articulo 93, modificado por el articulo 14 de la Ley 2094 de 2021, indica que
en materia de control disciplinario interno toda entidad u organismo del Estado, con excepcidén de las
competencias de la Comision Nacional de Disciplina Judicial y las Comisiones Seccionales de Disciplina
Judicial, deben organizar una unidad u oficina del mds alto nivel, cuya estructura jerdrquica permita
preservar la garantia de la doble instancia.”



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=90324#93
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=165113#14
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Que el articulo 12 Ibidem, modificado por el articulo 3 de la Ley 2094 de 2021, consagra que los sujetos
disciplinables, deben ser investigados y juzgados por funcionarios diferentes e independientes, es decir que
la fase de instruccidn y juzgamiento se debe adelantar por funcionarios diferentes.

Que el Departamento Administrativo de la Funcién PUblica a través de la Circular 100-002 del 03 de marzo
de 2022, expidid los "Lineamientos organizacionales para la adecuacién de las unidades u oficinas de
instrucciéon y juzgamiento de control disciplinario interno en las entidades puUblicas” indicando que estas ‘(...)
deberdn desarrollar y formalizar la alternativa que mds se adecule a su capacidad institucional, a través de
los medios formales existentes (modificacion del acto administrativo de estructura, planta, manual de
funciones y competencias laborales y sus justificaciones técnicas).”

Que, feniendo en cuenta las funciones de las dependencias de la Unidad Administrativa Especial de
Alimentacién Escolar -Alimentos para Aprender-, contenidas en el Decreto 218 del 14 de febrero de 2020, se
hace necesario modificar las funciones de los empleos de la Unidad, con el fin realizar las adecuaciones
necesarias a la nueva estructura del proceso disciplinario, con el fin de garantizar la independencia entre
la etapa de Instruccidn y el Juzgamiento y desarrollar la etapa preventiva de las conductas presuntamente
disciplinables con el fin de mitigar su ocurrencia.

Que el Subdirector de Gestidon Corporativa de la Unidad Alimentos para Aprender adelantd los estudios para
la actualizacién y modificacion del Manual de Funciones y de Competencias laborales en el que determind-
como se indica en la justificacion de la modificacion-: “Que teniendo en cuenta la estructura de la Unidad
Administrativa Especial de Alimentacion Escolar — Alimentos para Aprender- establecida mediante el
Decreto 218 de 2020, y la planta adoptada mediante Decreto 219 de 2020, se hace necesario modificar las
funciones de los empleos que tengan incidencia en el proceso disciplinario, con el fin de aclararlas y de esta
manera dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 2094 de 2021, garantizando la imparcialidad y el debido
proceso en el ejercicio de la funcidn disciplinaria en la entidad.”

Que, por lo anterior, se hard el ajuste en las funciones de los empleos del Subdirector de Gestion Corporativa,
codigo 0150 grado 19, el Asesor Juridico, cédigo 1020, grado 16, el Profesional Especializado, cddigo 2028
grado 23 (con funciones de talento humano) y el Profesional Universitario cédigo 2044 grado 11 (con
funciones de control interno disciplinario) de la Subdireccion de Gestion Corporativa.

Que atendiendo a la derogatoria de la Ley 734 de 2002, se modificard la referencia que se hace de esta
disposicién en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de Personal de la UAE - Alimentos para Aprender y se actualizard por Normatividad en legislacion
disciplinaria vigente.

Que igualmente el Subdirector de Gestidn Corporativa, precisé que conforme al andlisis efectuado sobre los
perfiles al actual Manual de funciones, surge la necesidad de: ajustar e incluiri) en los empleos de Profesional
Universitario, cédigo 2044 grado 11 y Profesional Universitario, cédigo 2044 grado 09, ubicados en la
Subdireccion de Informacion, los NUcleos Bdsicos del Conocimiento de Administraciéon e Ingenieria Industrial
y afines, y en la Subdirecciéon de Gestion Corporativa los empleos de Profesional Universitario cddigo 2044
grado 11y Profesional Universitario cddigo 2044 grado 09, se realizard el ajuste de las funciones de tal manera
gue en su ejercicio y desarrollo se cumpla con el propdsito del empleo y en este Ultimo incluir los NUcleos
Bdsicos del Conocimiento de Administracién e Ingenieria Industrial y afines.

Que, por lo anterior, se dispondrd a actualizar y modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la planta de personal de la Unidad Administrativa
Especial de Alimentacion Escolar Alimentos para Aprender.

Que el pardgrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 dispone que para la expedicién del manual
especifico de funciones y de competencias laborales, en el marco de lo senalado en el numeral 8 del articulo
8 de la Ley 1437 de 2011, Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
deberd publicarse, por el término sefialado en su reglamentacién, las modificaciones o actualizaciones, sin
perjuicio de la autonomia del jefe del organismo para adoptarlo, actualizarlo o modificarlo, por lo que el
proyecto fue publicado y socializado entre el 27 de febrero y el 03 de marzo de 2023, y entre el 13 de marzo
y el 16 de marzo para observaciones de la ciudadania, conforme a certificacion expedida por el Subdirector
Técnico de Informacién.

En mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO 1. ACTUALIZAR el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
que conforman la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Alimentacién Escolar -

Alimentos para Aprender —, el cual quedard de la siguiente manera:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel DIRECTIVO

Denominacién del Empleo DIRECTOR GENERAL DE UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
Cédigo 0015

Grado 24

No. de Cargos UNO (1)

Dependencia DIRECCION GENERAL

Cargo del jefe inmediato PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar a consideracion del Consejo Directivo, el plan estratégico de la Unidad Administrativa Especial de
Alimentacién Escolar — Alimentos para Aprender, el diseno y adopcién de los planes y programas necesarios para
cumplir sus objetivos.

2. Impartir directrices, metodologias e instrumentos para la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de las
politicas, planes, programas y proyectos de la Unidad.

3. Proponer, para aprobacién del Consejo Directivo, la politica de alimentacion escolar del pais

4. Presentar, para aprobacién del Consejo Directivo, los criterios de focalizacion para la asignacién y distribucién de los
recursos del Presupuesto General de la Nacién, destinados a cofinanciar la operacién del Programa de Alimentacion
Escolar.

5. Proponer, para aprobacién del Consejo Directivo, la politica de mejoramiento continuo y calidad en la alimentacion
escolar en el pais.

6. Adoptar instrumentos y herramientas para que las entidades territoriales, implementen y ejecuten la politica, y los
programas y proyectos en materia de alimentacion, teniendo en cuenta las caracteristicas especificas de la
poblaciéon escolar en cada entidad territorial.

7. Expedir los actos administrativos para la implementacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de la politica de
alimentacién escolar.

8. Gestionarlos recursos y adelantar las acciones para fortalecer la financiacién del Programa de Alimentacién Escolar.

9. Impartir ineamientos para el cumplimiento de las funciones de la Unidad que deben desarrollarse en coordinacién
con las entidades del Estado, que tengan relacién con la politica de alimentacién escolar en el pais.

10. Difundirla politica pUblica en materia de alimentacién escolar e impartir las directrices para promover la transferencia
de buenas prdcticas y lecciones aprendidas entre entidades territoriales.

11. Dirigir estudios, diagndsticos, andilisis estadisticos, de impacto sobre la alimentacion escolar, buscando la eficiencia,
eficacia y fransparencia de la politica de alimentacién escolar y su implementacion.

12. Emitir lineamientos y criterios para la recoleccién, consolidacion y evaluacién de la informacién que se requiera para
el cumplimiento de las funciones de la Unidad.

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

14. Adoptarlas normas internas necesarias para el funcionamiento de la Unidad.

15. Presentar el anteproyecto de presupuesto de la Unidad y sus modificaciones para aprobacién del Consejo Directivo.

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

17. Adelantar las gestiones del proceso disciplinario que le correspondan de conformidad a sus potestades legales y de
acuerdo con la normatividad vigente.

18. Ejercer la representacion legal de la Unidad y constituir mandatarios o apoderados que representen a la entidad en
asuntos judiciales, administrativos y demds de cardcter litigioso.

19. Ordenar los gastos, expedir los actos administrativos, realizar las operaciones necesarias y celebrar los contratos,
acuerdos y convenios que se requieran para asegurar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la entidad.

20. Ejercer la facultad de cobro de las obligaciones a favor de la Unidad.

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

22. Garantizar el ejercicio del confrol interno y supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas para la formulacién de politicas publicas

Especifico de Funciones, Requisitos
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Estructura y administracion del Estado

Constitucién politica

Plan Nacional de Desarrollo

Gerencia y Administracion publica

Planeacién estratégica

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

Conocimientos bdsicos de metodologias y técnicas de planeacién publica, procesos y procedimientos.
Normatividad Alimentacién Escolar

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestiéon del desarrollo de las personas
Adaptaciéon al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier Nucleo Bdsico del | Sesentay ocho (68) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento.

Titulo de posgrado en la modalidad de Maestria en
dreas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarieta o matricula  profesional en los casos
reglamentados porla Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier Nucleo Bdsico del | Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarieta o matricula  profesional en los casos
reglamentados porla Ley.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASESOR

Denominacién del Empleo ASESOR

Cddigo 1020

Grado 18

No. de Cargos UNO (1)

Dependencia DIRECCION GENERAL — ASESOR
Cargo del jefe inmediato DIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar al director general en la identificacién, formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los planes,
programas y proyectos que fortalezcan la calidad y cobertura de la alimentacion escolar.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al director general en las recomendaciones e implementacion de la politica de alimentacién escolar.

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

3. Asesorar al director general en la aplicacién de la politica de alimentacién escolar, estrategias e implementacién de
indicadores encaminados a fortalecer la gestion por resultados, en coordinacién con los actores involucrados.

4. Asesorar al director general en la suscripcién de acuerdos, alianzas y convenios para el desarrollo de actividades

complementarias requeridas en el marco de programas y proyectos enfocados en el mejoramiento de las

condiciones para la prestacidn del servicio de alimentacién escolar.
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5. Asistir y representar al director general en las reuniones que éste le delegue, facilitando toda la informacién que se
requiera en las mismas.

6. Absolver consultas, emitir conceptos técnicos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones con relacién
a la adopcidén, ejecucion y control de los programas y proyectos que se adelanten.

7. Estudiar, analizar y asesorar el proceso de estructuracion e implementacién de proyectos estratégicos relacionados
con el servicio de alimentacién escolar que defina el Gobierno Nacional y realizar propuestas de articulacion
sectorial.

8. Efectuar el seguimiento a los compromisos derivados de planes, programas y proyectos, identificando las
desviaciones y proponer los ajustes necesarios.

9. Participar en la elaboracién de los planes sectoriales, estratégicos y de accidon anuales en las temdticas que le sean
encomendadas.

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

11. Asesorar en la presentaciéon de los informes y demds documentos que se requieran por parte del director general,
ajustando los mismos a las necesidades o escenarios a que haya lugar.

12. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeno y la naturaleza
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacion estratégica

Elaboraciéon y seguimiento de indicadores
Formulacién y evaluacién de proyectos

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion MIPG
Normatividad Derecho Administrativo y Laboral
Ley general de Presupuesto

Normatividad Alimentacién Escolar
Normatividad del Sector Educativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizaciéon Confiabilidad Técnica
Trabajo en equipo Creatividad e Innovacion
Adaptaciéon al cambio Iniciativa
Aprendizaje contfinuo Construccién de relaciones
Orientacién a resultados Conocimiento del Entforno
Orientacion al usuario y ciudadano.
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Decrefo 1083 de 2015
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en los nicleos bdsicos de Conocimiento | Cincuenta y nueve (59) meses de experiencia profesional
en: relacionada

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Derecho

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracién

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Matemdticas, estadistica y afines
Ingenieria Industrial y Afines

Del drea de Ciencias de la Salud: Odontologia, Medicina,
Nutricion y Dietética, Salud PUblica

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Setenta y un (71) meses de experiencia profesional
nucleo bdsico de Conocimiento en: relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacién Social, Periodismo y Afines
Derecho
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Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Administracion

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Del drea de Ciencias de la Salud: Odontologia, Medicina,
Nutricion y Dietética, Salud Publica

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

por la Ley
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo SECRETARIA EJECUTIVA
Cddigo 4210
Grado 23
No. de Cargos DOS (2)
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il.  AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

lll. _PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de asistencia administrativa a la labor del despacho del director general, de acuerdo con los
procedimientos y normas establecidas, asi como de procesos técnicos definidos para el desarrollo de la gestién oportuna.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Tramitar la firma de los documentos del director general y garantizar la entrega oportuna a las dependencias de la
Unidad o entidades que asi lo requieran.

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

4. Solicitar las comisiones para los vigjes que debe realizar los servidores de la dependencia, en aras de dar cumplimiento
a los compromisos adquiridos.

5. Apoyar en los trdmites correspondientes a la legalizacion de con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el
proceso de comisiones.

6. Atender a los servidores de los diferentes organismos y entidades que requieran reunirse con el/la director general,
de acuerdo con la agenda organizada

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

8. Redlizar la logistica requerida para la organizacidn de reuniones y segun instrucciones del jefe superior inmediato.

9. Registrar y organizar en la agenda del director general, reuniones y compromisos que deba atender en el desarrollo
de sus funciones y comunicarle de manera periddica y oportuna.

10. Preparary clasificarinformacién necesaria para la elaboracién de los informes solicitados por el despacho del director
general, de acuerdo con los requerimientos dados.

11. Elaborar documentos y manejar los aplicativos establecidos, de acuerdo con las directrices previamente
determinadas para la optimizacion documental.

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

13. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el drea de desempefo y la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestion documental

Redaccién y ortografia

Manejo de herramientas ofimdticas

Manejo de relaciones interpersonales

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje contfinuo Manejo de la Informacién
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afos de educacion superior | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
de pregrado en cualquier Nucleo Bdsico del
Conocimiento

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) ano de educacién superior de | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o laboral
pregrado en cualquier Nucleo Bdsico del
Conocimiento

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASESOR

Denominacién del Empleo ASESOR

Cddigo 1020

Grado 16

No. de Cargos UNO

Dependencia DIRECCION GENERAL — ASESOR PLANEACION
Cargo del jefe inmediato DIRECTOR GENERAL

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

lll. _PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asesorar y coordinar con las dependencias la formulacién, actualizaciéon, ejecucién, seguimiento y evaluacién del
plan estratégico de la Unidad y el plan operativo anual de inversiones en concordancia con el Plan Nacional de
Desarrollo, el Plan Sectorial de Educacién, las politicas establecidas y las directrices de la entidad.

3. Participar en la elaboracién del Plan Sectorial de Educacion y el Plan Nacional de Desarrollo, en coordinacién con
las demds entidades del sector y demds dependencias de la Unidad.

4. Elaborar y presentar el anteproyecto de presupuesto de gastos de funcionamiento e inversién, la programacion
presupuestal y plurianual de la Unidad, de acuerdo con los planes, programas y proyectos definidos, previa
aprobacién del Consejo Directivo.

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

6. Hacer seguimiento a la gestion de los planes conforme a las metas e indicadores establecidos por la entidad.

7. Estructurar el Sistema Integrado de Gestidon Institucional y sus componentes, en coordinacidén con las demds
dependencias de la Unidad.

8. Asesorar y gestionar las acciones correspondientes para el cumplimiento de los compromisos en transparencia,
rendicién de cuentas y participacion ciudadana de la Unidad.

. Verificar el cumplimiento de los sistemas de gestidon aplicables de acuerdo con el alcance.

10. Orientar y dirigir a las dependencias en la formulacién, ejecucién y seguimiento de los planes de accién y proyectos
de inversion para el cumplimiento de metas y objetivos.

11. Coordinar y consolidar con las dependencias responsables la formulacion y ajuste de los proyectos de inversion,
estratégicos y tdcticos, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la planeacion estratégica de la Unidad.

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

13. Disefar y establecer los instrumentos, mecanismos y estrategias para el reporte de informacién, con el fin de contar
con informacién confiable y consolidada para la foma de decisiones.

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

15. Ejercer la supervisién de los contratos que le sean designados
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16. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeno y la naturaleza
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo

Normatividad del sector educativo

Normatividad del Programa de Alimentacién Escolar
Planeacién estratégica

Auditoria

Ley general de presupuesto

Elaboracidn y seguimiento de indicadores
Formulacién y evaluacién de proyectos

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Normatividad en Contratacién Estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje contfinuo Confiabilidad Técnica
Orientacién a resultados Creatividad e Innovacion
Orientacién al usuario y ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizaciéon Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del Entorno

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina  académica | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
(profesién) del nucleo bdsico de conocimiento en: relacionada

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Derecho

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracién

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Matemdticas, estadistica y afines
Ingenieria Industrial y Afines

Nutricién y Dietética

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.

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina  académica | Sesentay un (61) meses de experiencia profesional relacionada
(profesién) del ndcleo bdsico de conocimiento en:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacién Social, Periodismo y Afines
Derecho

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracién

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Matemdticas, estadistica y afines
Ingenieria Industrial y Afines

Nutricion y Dietética

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

Ley.
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel PROFESIONAL
Denominacion del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo 2028
Grado 21
No. de Cargos UNO
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el andlisis de informacién para la formulacién, ejecuciéon y seguimiento de planes, programas y proyectos de la
unidad, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente, con el fin de publicar informacién oficial de manera
rigurosa, confiable y de calidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Estudiar y participar en el disefo de los planes, programas y proyectos de las dependencias de la Unidad

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

Verificar el cumplimiento de los sistemas de gestion aplicables de acuerdo con el alcance.

Proponer acciones y estrategias para el mejoramiento continuo a los procesos establecidos para la dependencia

Proyectar respuestas de manera integral y oportuna a los requerimientos que reciba la dependencia

Recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la

dependencia.

7. Ejercerla supervision de los contratos que le sean designados.

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

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

10. Producir informacién mediante el procesamiento de bases de datos de diferentes fuentes para facilitar el andlisis,
liberacién o disposicion de esta.

11. Apoyar en el Andlisis, consolidacién y gestidon de las solicitudes de vigencias futuras que realicen las dependencias
de la unidad.

12. Redlizar y coordinar el monitoreo y reporte de informacion de las dependencias de la unidad para garantizar la
calidad de la informacién.

13. Revisar la formulacién de proyectos de inversién, para dar cumplimiento al Plan Nacional de Desarrollo (PND) y Plan
Sectorial.

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

15. Apoyar la estructuracion, ejecucion y seguimiento a los proyectos o productos que le sean asignados

16. Apoyar la generacién de la informacidn requerida por las dependencias de la Unidad o entidades externas

17. Redlizar seguimiento de la ejecuciéon presupuestal de los proyectos de inversién de la Entidad, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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

desempeno

SO~ WON

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del sector educativo

Normatividad del programa de Alimentacion Escolar
Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica

Formulacién y evaluacién de proyectos

Ley general de presupuesto

Manejo del paquete Office

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Normatividad en Contratacién Estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
del nucleo bdsico de conocimiento en: relacionada.

Administraciéon

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) | Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada.
del nucleo bdsico de Conocimiento en:

Administracion

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines

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.
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel PROFESIONAL
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdodigo 2044
Grado 11
No. de Cargos UNO
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

I. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Apoyar la formulacion, implementaciéon y evaluacién de los procedimientos necesarios para la operacién de la
dependencia.

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

5. Elaborar respuestas oportunas y eficaces a Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes - PQRS que 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. Participar en la identificacion, medicién y control de riesgos relacionados con los procesos asociados a la
dependencia.

8. Evaluar periédicamente la veracidad de la informacién reportada, de acuerdo con los pardmetros definidos,
empleando mecanismos de muestreo y pruebas en la fuente para confrontar su validez.

9. Apoyar el seguimiento a la situacion financiera de los planes, programas y proyectos que ejecutan las dependencias
de la Unidad.
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10.
11.
12.
13.

Apoyar en el desarrollo de las actividades del plan de accién de la dependencia

Apoyar en la consolidacién de la informacidn para rendicidon de cuentas

Participar en la recoleccién de informacién para la generacién de estadisticas.

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

14. Apoyar en la realizacion de las actividades establec

15.
16.
desempeno

procesos, en el marco de los lineamientos establecidos en los planes, programas y proyectos de la unidad.
Ejercer la supervisidon de los contratos que le sean designados
Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde con la naturaleza del cargo y el drea de

idas en las estrategias que dan cumplimiento al desarrollo de los

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del sector educativo

Normatividad del programa de alimentacién escolar
Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica

Formulacién y evaluacién de proyectos

Ley general de presupuesto

Manejo del paquete Office.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
Normatividad en Contratacién Estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACI

Decreto 1083 de 2015

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion)
del nucleo bdsico de Conocimiento en:

Administracion

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion)
del nicleo bdsico de Conocimiento en:

Administracion

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.

Ley.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel PROFESIONAL
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 2044
Grado 09
No. de Cargos UNO

Dependencia

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

AREA FUNCIONAL
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DONDE SE UBIQUE EL CARGO

lll._ _PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la ejecucion 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
alimentacién escolar.

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 formulacién, implementacion y seguimiento de la
politica de alimentacién escolar.

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

7. Participary apoyar en el disefio, planeacién, ejecucion y evaluacién de proyectos, planes y programas que permitan
el desarrollo de las funciones propias de la dependencia.

8. Brindar apoyo técnico para la preparacién y elaboracion de orientaciones pedagdgicas y metodoldgicas
relacionadas con la implementacion y seguimiento del programa de alimentacién escolar.

. Ejercerla supervisién de los contratos que le sean designados
10. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde con la naturaleza del cargo y el drea de
desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad del sector educativo

Normatividad del programa de Alimentacion Escolar
Infraestructura tecnolégica

Tecnologias de la informacién y de las comunicaciones
Herramientas de ofimdtica

Diseno y mantenimiento de redes

Andlisis e identificacion de riesgos informdaticos

Manejo de sistemas de informacion

Modelo integrado de Planeacién y gestion MIPG
Normatividad en Contratacién Estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacién a resultados Comunicacién Efectiva
Orientacion al usuario y ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de Decisiones

Trabajo en equipo
Adaptaciéon al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesidon) | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
del nicleo bdsico de conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesidon) | No requiere
del nicleo bdsico de conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines
Ingenieria Eléctrica y Afines
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especidlizacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley

ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesiéon) | No requiere
del nucleo bdsico de conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

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
ALTERNATIVA 3
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) | Se dard aplicacién a lo expreso en la Directiva Presidencial
del nucleo bdsico de conocimiento en: No.01 del 3 de febrero de 2020; lo dispuesto en el Decreto 2365

del 26 de diciembre de 2019, de manera particular lo senalado
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines en los articulos 2.2.1.5.1 y 2.2.1.5.2 “Vinculacidén y contrataciéon
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines de jovenes entfre 18 y 28 afnos”, y conforme a la informacién
Ingenieria Eléctrica y Afines reportada al DAFP.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

ley
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo SECRETARIO EJECUTIVO
Cdodigo 4210
Grado 21
No. de Cargos UNO
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

II. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de asistencia administrativa a la labor del despacho del subdirector, de acuerdo con los
procedimientos y normas establecidas, asi como de procesos técnicos definidos para el desarrollo de la gestién oportuna.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Tramitar la firma de los documentos del subdirector general y garantizar la entrega oportuna a las dependencias de
la Unidad o entidades que asi lo requieran.

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

4. Atender alos servidores de los diferentes organismos y entidades que requieran reunirse con el/la subdirector general,
de acuerdo con la agenda organizada

5. Establecer y mantener relaciones de cardcter interinstitucional con los niveles asistenciales de otras dependencias y
entfidades

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

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 manera periddica y oportuna.

8. Preparar y clasificar informacion necesaria para la elaboracion de los informes requeridos por el Despacho del
subdirector general de acuerdo con los requerimientos dados.
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9. Elaborar documentos y manejar los aplicativos establecidos, de acuerdo con las directrices previamente establecidas
para la optimizacién documental.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema de Gestién Documental
Redaccién y ortografia

Manejo de herramientas ofimdticas
Manejo de relaciones interpersonales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién Manejo de la Informacién
Trabajo en equipo Relaciones interpersonales
Adaptacién al cambio Colaboracion

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y ciudadano

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) ano de educaciéon superior de | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
pregrado en cualquier NUcleo Bdsico del Conocimiento

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Bachiller en cualquier modalidad Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o laboral

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASESOR

Denominacién del Empleo ASESOR

Cdédigo 1020

Grado 16

No. de Cargos UNO

Dependencia DIRECCION GENERAL - ASESOR JURIDICO
Cargo del jefe inmediato DIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al director general 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 demds acciones
juridicas que competen a la Unidad, cumpliendo con los términos previstos por la ley para defender los intereses del
Estado frente a los particulares.

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

4. Coordinar y hacer seguimiento a los procesos de conciliaciéon prejudicial que competen a la Unidad, con el fin de
defender los intereses patrimoniales del Estado.

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

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

7. Adelantar y resolver en primera instancia (juzgamiento) los procesos disciplinarios contra los servidores publicos de
la Unidad, cuya instruccion hubiese estado a cargo del Subdirector de Gestién corporativa o quien haga sus veces,
asegurando su autonomia e independencia y el principio de la segunda instancia.
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8. Llevarlos archivos y registros de los procesos disciplinarios adelantados contra los servidores publicos de competencia
de esta oficina.

9. Informar oportunamente a la division de Registro y Control de la Procuraduria General de la Nacién, sobre la
imposicidn de sanciones a los servidores pUblicos.

10. Emitir conceptos juridicos sobre proyectos legislativos o gubernamentales externos relacionados con el sector, a fin de
determinar su constitucionalidad o inconstitucionalidad, conveniencia o inconveniencia, unidad de materia y si puede
ser o no objetado, ya sea en forma parcial o total.

11. Apoyar el proceso de mantenimiento y actualizacién de la normatividad, asi como los mecanismos de divulgacion
adecuados, en conjunto con la Oficina Asesora de Comunicaciones (incluye pdgina web) para asegurar su
publicidad y vigencia.

12. Representar judicialmente a la Unidad, en los procesos que cursen en contra, cuando sea delegado por el director
general.

13. Conceptuary establecer criterios en coordinacién con las dependencias de la Unidad, en asuntos juridicos relativos a
la aplicacién de las normas que la regulan.

14. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeio y la naturaleza
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del Sector Educativo

Normatividad del Programa de Alimentacién Escolar
Normatividad en Contratacién Estatal

Plan sectorial de Educacién

Derecho PUblico

Defensa del Estado

Normatividad vigente en Legislacién Disciplinaria
Preparaciéon de proyectos normativos

Proyeccién de conceptos juridicos

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacién
Orientacién al usuario y ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacién Construccidn de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del enforno
Adaptacién al cambio
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Decrefo 1083 de 2015
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica (profesidon) | cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
del nucleo bdsico de Conocimiento en: relacionada
Derecho

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.
ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica (profesidon) | Sesenta y un (61) meses de experiencia profesional
del NUcleo Bdsico de Conocimiento en: relacionada.
Derecho

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 2044

Grado 11

No. de Cargos DOS (2)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

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 gobierno

2. Atender trdmite de nofificacidn de demandas o solicitudes de conciliacion con el fin de llevar el control
correspondiente.

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

4. Construir la identificacién, medicién y control de riesgos relacionados con los procesos asociados al area.

5. Apoyar en la Preparaciéon de los procesos de la dependencia

6. Prestar asistencia técnica cuando las funciones de la dependencia lo requieran

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

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

9. Adelantar tfrdmite de contestacién Tutelas con el fin de establecer el seguimiento y control para dar cumplimiento a

las mismas

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de legislacién y normatividad vigente del sector.
Redaccién de documentos legales
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién Aporte Técnico Profesional
Trabajo en equipo Comunicacién Efectiva
Adaptacién al cambio Gestidon de Procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacién de decisiones
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y ciudadano
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Decrefo 1083 de 2015
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesidon) | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
del nucleo bdsico de Conocimiento en:

Derecho

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
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Titulo profesional en disciplina académica (profesion)
del nucleo bdasico de Conocimiento en:

Derecho

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

Ley.
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel ASESOR
Denominacion del Empleo ASESOR
Cddigo 1020
Grado 16
No. de Cargos UNO
Dependencia DIRECCION GENERAL — ASESOR COMUNICACIONES
Cargo del jefe inmediato DIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y dirigir las estrategias de comunicacién interna y externa con el fin de dar a conocer las acciones y
actividades establecidas en los planes, programas y proyectos de la unidad.

2. Asesorar la preparacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de resultados de las acciones relacionadas con gestion
de la comunicaciéon corporativa, gestién de la comunicacién organizacional, gestiéon de la comunicacién informativa
y gestion de medios de comunicacién que requieran las diferentes dependencias de la Unidad en desarrollo de sus
actividades.

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

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

5. Administrar en sus fases (disefio, publicacion, actualizacién) la estructura de los medios electrénicos de la Unidad, de
modo que se divulgue la informacidn 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 comunicacidén y a otros actores utilizando esquemas multimediales.

7. Coordinar la edicién y distribucion de publicaciones que se realicen en la Unidad, teniendo en cuenta las normas de
austeridad del gasto.

8. Coordinar las acciones de investigaciéon y monitoreo de la opinidn publica para la divulgacion de sus resultados.

9. Monitorear el entorno con el fin de determinar el impacto causado por las 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, sectoriales e institucionales.

11. Establecer y coordinar las relaciones con los medios de comunicacién, nacionales e internacionales, informando a la
opinién publica sobre la gestién de la Unidad a través de medios.

12. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del sector educativo

Normatividad del Programa de Alimentacion Escolar
Plan Nacional de Desarrollo

Comunicacién organizacional

Normatividad en periodismo y comunicacién institucional
Redes y comunicaciones

Medios y pautas de comunicaciéon

Esquemas de divulgacion

Estructura de medios electrénicos

Manejo de entrevistas y ruedas de prensa

Imagen institucional

Formulacién y gerencia de proyectos

Manejo de sistemas de informacién
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Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién Confiabilidad Técnica
Trabajo en equipo Creatividad e innovacién
Adaptaciéon al cambio Iniciativa
Aprendizaje continuo Construccién de relaciones
Orientacién a resultados Conocimiento del entorno

Orientacién al usuario y ciudadano

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
nucleo bdsico de Conocimiento en: relacionada

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Comunicacién Social, Periodismo y Afines

Lenguas Modernas, Literatura, LingUistica y Afines

Otros programas Asociados a Bellas Artes Publicidad vy
Afines

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.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del | Sesenta y un (61) meses de experiencia profesional
nucleo bdsico de Conocimiento en: relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacién Social, Periodismo y Afines

Lenguas Modernas, Literatura, LingUistica y Afines

Otros programas Asociados a Bellas Artes Publicidad vy
Afines

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 2044

Grado 11

No. de Cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el disefo, implementacién, seguimiento y evaluacion de las estrategias de comunicaciéon en el marco del
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales y del plan estratégico de comunicacién definido.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar y organizar las solicitudes de las dependencias o requerimientos de contenidos a publicar en la pdgina
web o redes sociales, como insumo para la planeacién anual de la comunicacién

2. Solicitar y organizar el material comunicativo o piezas grdficas que se requieran para gestionar los contenidos que
generan las dependencias, asi como apoyar en el proceso de publicacion en la pdgina web o redes sociales.

3. Organizar los resultados y generar las estadisticas del monitoreo y 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 requiera.
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4. Consolidary organizar los requerimientos, solicitudes de informacion y consultas recibidas a través de las redes sociales,
asi como el tratamiento dado a cada uno de ellos.

5. Apoyar el disefo y actualizacion de la pdgina web y las redes sociales, asi como proponer e implementar herramientas
de seguimiento y evaluacién 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 adecuado de la imagen corporativa vigente en el marco de la
comunicacién con comunidades digitales, de acuerdo con las directrices establecidas.

7. Recopilary analizar la informacién estadistica de la comunicacion de la Unidad.

8. Elaborar los informes que se requieran en el marco de la comunicacion de la Unidad

9. Ejercer la supervision de los contratos que 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
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Comunicacién organizacional

Normatividad en periodismo y comunicacién institucional
Normatividad del Programa de Alimentacién Escolar
Redes y comunicaciones

Medios y pautas de comunicaciéon

Estructura de medios electronicos

Manejo de entrevistas y ruedas de prensa

Imagen institucional

Formulacién y gerencia de proyectos

Manejo de sistemas de informacién

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizaciéon Aporte Técnico Profesional
Trabajo en equipo Comunicacién efectiva
Adaptacién al cambio Gestidn de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacién de decisiones

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y ciudadano

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
del nucleo bdsico de Conocimiento en:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacién Social, Periodismo y Afines

Lenguas Modernas, Literatura, LingUistica y Afines

Otros programas Asociados a Bellas Artes Publicidad y
Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesidn) | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
del nicleo bdsico de Conocimiento en:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacién Social, Periodismo y Afines

Lenguas Modernas, Literatura, LingUistica y Afines

Otros programas Asociados a Bellas Artes Publicidad y
Afines

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASESOR

Denominacién del Empleo ASESOR

Cédigo 1020

Grado 16

No. de Cargos UNO

Dependencia DIRECCION GENERAL — ASESOR CONTROL INTERNO
Cargo del jefe inmediato DIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL
Decreto 989 de 2020, Articulo 1 (Capitulo 8, Articulo 2.2.21.8.4 Rango 2, Decreto 1083 de 2015)

Verificar y evaluar de manera continua el Sistema de Control Interno, a fravés de las actividades de valoracién
independiente, asesoria y seguimiento, formulando las recomendaciones pertinentes para el fortalecimiento del sistema.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Decreto 989 de 2020, Articulo 1 (Capitulo 8, Articulo 2.2.21.8.4 Rango 2, Decreto 1083 de 2015)

responsabilidad de mando;

disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién;

entidad;

organizacién y recomendar los ajustes necesarios;
esperados;

y recomendar los correctivos que sean necesarios;

en el cumplimiento de la mision institucional;

Planear, dirigir y organizar la verificacidon y evaluacion del Sistema de Control Interno;
2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la organizacién y que su ejercicio
sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién se cumplan por los
responsables de su ejecucion y en especial, que las dreas o empleados encargados de la aplicacién del régimen

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacién, estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de foma de decisiones, a fin de que se obtengan los resulfados

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacién de la entidad

8. Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo

9. Evaluary verificar la aplicacién de los mecanismos de participaciéon ciudadana, que, en desarrollo del mandato
constitucional y legal, disene la enfidad correspondiente;

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

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;
12. Las demds que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el cardcter de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del sector educativo

Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Estdndar de Control Interno MECI

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn MIPG
Sistemas de Gestion de Calidad

Auditoria de Control Interno y Auditorias de Calidad
Normatividad vigente en Legislacién Disciplinaria
Contratacion publica

Constitucién politica

Elaboracién de Informes a entes de control
Elaboraciéon y seguimiento a Planes de Mejoramiento

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA NIVEL JERARQUICO

Resolucion 667 del 03 de agosto de 2018

COMPETENCIAS DESEMPENO CARGO

Decreto 989 de 2020, Articulo 1 (Capitulo 8, Articulo 2.2.21.8.2 Decreto 1083 de
2015)

Confiabilidad técnica: contar con los requerimientos
técnico-requeridos y aplicarlos a situaciones concretas
de trabajo, con altos estédndares de calidad.

Creatividad e Innovaciéon: Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y soluciones orientados a
mantener la competitividad de la entidad y el uso
eficiente de recursos.

Orientacién a resultados: Realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con eficacia calidad vy
oportunidad.

Liderazgo e iniciativa: Guiar y dirigir grupos, establecer vy
mantener la cohesidn necesaria para alcanzar los objetivos
organizacionales

Especifico de Funciones, Requisitos
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Iniciativa: Anficiparse a los problemas proponiendo | Adaptacién al Cambio: Enfrentar con flexibilidad las situaciones
alternativas de solucién. nuevas asumiendo un manejo positivo y constructivo de los
cambios

Construccién  de relaciones: Capacidad  para
relacionarse en diferentes entornos con el fin de cumplir | Planeacién: Determinar eficazmente las metas y prioridades
los objetivos institucionales. institucionales, identificando las acciones, los responsables, los
plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas
Conocimiento del entorno: Conocer e interpretar la
organizacion, su funcionamiento y sus relaciones con el | Comunicacién efectiva: Establecer comunicaciéon efectiva y
entorno positiva con superiores jerdrquicos, pares y ciudadanos, tanto
en la expresion escrita, como verbal y gestual.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Decreto 989 de 2020, Articulo 1 (Capitulo 8, Articulo 2.2.21.8.4 Rango 2, Decreto 1083 de 2015)
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica (profesion) | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada
del nucleo bdsico de Conocimiento en: con temas de Conftrol Interno*.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales * Experiencia Profesional Relacionada en Asuntos de Confrol
Derecho Inferno. Se entiende por experiencia profesional relacionada
Administracion, Ingenieria Administrativa y Afines en asuntos de Control Interno la adquirida en el ejercicio de
Ingenieria Industrial y Afines empleos que tengan funciones similares a las de cargo de jefe
Economia de oficina, asesor, coordinador o auditor de control intferno o
Administracion quien haga sus veces expresas en el articulo 2.2.21.8.6 titulo 21
Contaduria parte 2 libro 2 capitulo 8 del Decreto 1083 de 2015.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

ley.
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel PROFESIONAL
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 2044
Grado 11
No. de Cargos UNO (1)
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno, a través de las actividades de evaluacion
independiente, asesoria y seguimiento, formulando las recomendaciones pertinentes para el fortalecimiento del sistema.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutarlas actividades y evaluaciones en materia de Control Inferno para identificar las posibles desviaciones y definir
los correctivos necesarios.

2. Participar en la planeacién, disefo y aplicacion de instrumentos apropiados para evaluar la implementacién del
sistema de confrol inferno en la Unidad, identificando oportunidades de mejora.

3. Apoyar la evaluacién, seguimiento y control a los mecanismos de control y de participacién ciudadana, de acuerdo
con la normatividad vigente vy las politicas institucionales.

4. Verificar los controles establecidos en los procesos y la administracion de los riesgos con el objetivo de formular planes
de mejoramiento que fortalezcan la gestion de la entidad.

5. Elaborar los informes requeridos por los entes de control que le sean asignados garantizando que cuenten que la
informacién requerida y bajo los pardmetros establecidos por la normatividad vigente.

6. Disenar estrategias de promocién de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo en el

cumplimiento de la mision institucional.

Apoyar en las actividades establecidas para el desarrollo de auditorias internas.

Ejercer la supervision de los contfratos que le sean designados

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

desempeno.

0o N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad del sector educativo

Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Estdndar de Control Interno MECI
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
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Sistemas de Gestion de Calidad

Auditoria de Control Interno y Auditorias de Calidad
Normatividad vigente en materia disciplinaria.
Contratacién publica

Constitucién politica

Elaboraciéon de Informes a entes de control
Elaboracidon y seguimiento a Planes de Mejoramiento

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién Aporte Técnico Profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva
Adaptacion al cambio Gestidn de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacién de decisiones

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y ciudadano

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Derecho

Administracion

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Economia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Derecho

Administracion

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel DIRECTIVO

Denominacién del Empleo SUBDIRECTOR GENERAL UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
Cddigo 0040

Grado 21

No. de Cargos UNO

Dependencia SUBDIRECCION GENERAL

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GENERAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar, coordinar y evaluar el cumplimento de los objetivos institucionales en apoyo a las funciones del director
general de acuerdo con las disposiciones normativas, politicas y acuerdos establecidos para el desarrollo del servicio de
alimentacién escolar

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Asistir a la Direccién General en el proceso de formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacién 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 gestion institucional, para garantizar el cabal cumplimiento de sus funciones y de los planes, programas y proyectos.

3. Distribuir a las entidades territoriales, los recursos del Presupuesto General de la Nacién y de las demds fuentes,
destinados a cofinanciar la operacién del Programa de Alimentacién Escolar, atendiendo los criterios de focalizaciéon
y priorizacién que fije el Consejo Directivo y las directrices del director generall.

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 irregulares que conozca en

desarrollo de sus funciones.

Orientar y coordinar bajo las directrices del director general, el ejercicio del control administrativo.

Asistir al director general de la Unidad en el ejercicio del direccionamiento estratégico, la evaluacién y el control de

la gestion.

7. Promover, bajo las directrices de la direccién general, la formulacion, seguimiento y evaluacién 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 direccidn general, el desarrollo de dlianzas y convenios con otros gobiernos, organismos
internacionales, entidades nacionales y territoriales, con el propésito 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 elaboracién de informes sobre el cumplimiento de las politicas, planes y programas de la Unidad.

11. Liderar y coordinar la elaboracién de herramientas e instrumentos requeridos para la implementacion y evaluacion de
las politicas a cargo de la Unidad.

12. Coordinar la implementacién, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn Institucional,
acorde con la normatividad vigente.

13. Orientar la articulacidon entre la Unidad vy las entidades territoriales para el correcto y transparente uso de los recursos
destinados para el servicio de alimentacién escolar.

14. Las demds senaladas en la Constitucion, la Ley, los estatutos, las disposiciones que determine la organizacion de la
Enfidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

o~ o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas para la formulacién de politicas publicas

Estructura y administracién del estado

Constitucién politica

Plan nacional de desarrollo

Gerencia y Administracion publica

Planeacion estratégica

Modelo Estdndar de Control Interno MECI

Conocimientos bdsicos de metodologias y técnicas de planeacion publica, procesos y procedimientos.
Normatividad alimentacién escolar

Formulacién y gestién de politicas pUblicas Administracion PUblica Administraciéon de personal
Ofimdtica Bdsica

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

IV.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién Visidon estratégica
Trabajo en equipo Liderazgo efectivo
Adaptacion al cambio Planeacion
Aprendizaje continuo Toma de decisiones
Orientacion a resultados Gestion del desarrollo de las personas
Orientacion al usuario y ciudadano Pensamiento sistémico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional
nucleo bdsico de Conocimiento en: relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacién Social, Periodismo y Afines
Derecho

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracién

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Matemdticas, estadistica y afines

Del drea de Ciencias de la Salud: Odontologia, Medicina,
Nutricion y Dietética, Salud Publica
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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.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional
nucleo bdsico de Conocimiento en: relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacién Social, Periodismo y Afines
Derecho

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracién

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Matemdticas, estadistica y afines

Del drea de Ciencias de la Salud: Odontologia, Medicina,
Nutricion y Dietética, Salud PUblica

Titulo de postgrado enla modalidad de Especializacion en
dreas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacion del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cddigo 2028

Grado 23

No. de Cargos UNO

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar con la consolidaciéon, andlisis de informacién, propuestas de metodologias y distribucién de recursos a las
entidades territoriales; con la coordinacién, articulacién y seguimiento de las subdirecciones técnicas, en la
implementacién desarrollo y sostenimiento del modelo integrado de planeacidén y gestion y de los productos misionales y
de apoyo de las diferentes dreas a cargo de la subdireccion, y con la articulacién de los productos transversales que se
generen en el marco de las funciones de la subdireccién por parte de las dependencias a cargo del subdirector general.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la Recoleccidén, andlisis y organizaciéon de los insumos para la distribucién de recursos a las entidades
territoriales, atendiendo los lineamientos de focalizacién y priorizacion fije el Consejo Directivo y las directrices del
General.

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

3. Proponer, disefiar y coordinar los modelos y criterios para la distribucién de recursos a ser distribuidos por la Unidad
Administrativa a las entidades teritoriales, atendiendo los lineamientos de focalizacién y priorizacion fije el Consejo
Directivo y las directrices del General.

4.  Articular en conjunto con el asesor de Planeaciéon de la Unidad el gjercicio presupuestal anual relacionado con los
recursos a ser trasladados a las entidades territoriales, atendiendo los de focalizacién y priorizacién fije el Consejo
Directivo y las directrices del General.

5. Arficular los productos misionales y de apoyo que integren a las diferentes dreas a cargo de la subdireccién general
y que le sean delegados

6. Apoyar el desarrollo e estudios e investigaciones propias de la subdireccién general en articulacion con las dreas
misionales y de apoyo a cargo de la Subdireccién.

7. Apoyar la implementacién, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestidn Institucional,
acorde con la normatividad vigente.

8. Apoyar los diferentes procesos presupuestales, de planeacidn, seguimiento y ejecucion de los proyectos de inversion
a cargo de la Subdireccién General y sus Subdirecciones técnicas

9. Elaborar respuestas oportunas y eficaces a PQRS que le sean encomendadas o correspondan a la respectiva
dependencia y funciones asignadas.
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10. Elaborar los informes propios de su gestion y los que le sean solicitados.

11. Ejercer la supervisién 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 drea de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

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

Manejo de los sistemas de informacion

Normas y gestién contable y de tesoreria.

Régimen tributario

Ley general de presupuesto

Modelo integrado de Planeacién y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién Aporte Técnico Profesional
Trabajo en equipo Comunicacion Efectiva
Adaptacién al cambio Gestidon de Procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de Decisiones
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y ciudadano
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del nicleo | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
bdsico de Conocimiento en: relacionada.

Administracién,

Derecho

Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Industrial y afines
Contaduria PUblica
Economia

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del nicleo | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
bdsico de Conocimiento en: relacionada.

Administracién,

Derecho

Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Industrial y afines
Contaduria PUblica
Economia

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

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo SECRETARIO EJECUTIVO

Cddigo 4210

Grado 21

No. de Cargos DOS

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. _ AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO
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ll. _ PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades correspondientes a la gestiéon de archivo documental, comunicaciones, atencién al
publico, correspondencia interna y externa y las demds que de naturaleza asistencial requeridas para el
funcionamiento de la Subdireccion General y conforme a las directrices del jefe superior inmediato

2. Tramitar la firma de los documentos del Subdirector(a) General y garantizar la entrega oportuna a las 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
oportunidad 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 a la agenda organizada

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

6. Redlizar la logistica requerida para la organizacién de reuniones y segun instrucciones del jefe superior inmediato.

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 manera periédica y oportuna.

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

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

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

11. Solicitar las comisiones para los viajes que los servidores de la dependencia deben realizar, en aras de dar
cumplimiento a los compromisos adquiridos y apoyar en los tfrdmites correspondientes a la legalizacién de con el fin
de dar cumplimiento a lo establecido en el proceso de comisiones.

12. Elaborar el pedido de elementos de consumo y devolutivos que sean requeridos por la dependencia, a partir de la
identificacion de necesidades de los mismos y realizar control sobre la distribucion y el uso para lograr el normal
funcionamiento de la dependencia.

13. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el drea de desempeno y la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema de gestién documentall
Redaccién y ortografia

Manejo de ofimdtica bdsica

Manejo de relaciones interpersonales
Modelo integrado de Planeacién y gestion
Modelo Estdndar de Control Interno MECI

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién Manejo de la Informacién
Trabajo en equipo Relaciones interpersonales
Adaptacién al cambio Colaboracién

Aprendizaje contfinuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y ciudadano

VII.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) ano de educacién superior de | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
pregrado en cualquier Nucleo Bdsico del
Conocimiento

ALTERNATIVAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o laboral

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel DIRECTIVO

Denominacién del Empleo | SUBDIRECTOR TECNICO

Cédigo 0150

Grado 19

No. de Cargos UNO

Dependencia SUBDIRECCION DE INFORMACION
Cargo del jefe inmediato SUBDIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GENERAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar protocolos, modelos tecnoldgicos, politicas de operacién e instrumentos que faciliten la gestion integrada y
articulada de los sistemas de informacién en la Unidad

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer lineamientos para la recoleccién, incorporacion, consolidacién y evaluacién de la informacién que se
requiera para la recoleccién, consolidaciéon y evaluacion de la informacion que se requiera para el cumplimiento de
las funciones de la Unidad.

2. Desarrollar e implementar los instrumentos tecnoldgicos, para recoger y ordenar la informaciéon para el cumplimiento
de los objetivos y funciones de la Unidad.

3. Definir, dirigir y adoptar las politicas y protocolos, para compartir y suministrar la informacién que administra la entidad.

4. Definir los planes, estrategias y proyectos en tecnologias de informacién, seguridad, redes y comunicaciones que se
deban adoptar e implementar.

5. Dirigir, orientar y controlar la administracién de las bases de datos, sistemas de informacion, plataforma tecnoldgica
(equipos, redes, herramientas ofimdticas y de colaboracion,), soporte técnico institucional y demds componentes de
hardware y software.

6. Establecer, dirigir y controlar la arquitectura empresarial de T, en los planes, programas y proyectos en tecnologias de
informacidn que se deriven para la Unidad.

7. Llevar a cabo la estructuracion de los procesos de adquisicion de todos los componentes de hardware, software,
redes, comunicaciones y seguridad, con el fin de ejercer el gobierno de arquitectura de Tl de la Unidad.

8. Integrar o facilitar el acceso, infercambio, intfegracion e interoperabilidad de datos o informacién de la Unidad con
las demds entidades que tengan competencia en materia de alimentacién escolar, con los organismos de control y
judiciales, bajo las directrices del Director General.

9. Requerir y andlizar la informacién suministrada por las entidades territoriales, en relacién con los recursos necesarios
para la ejecucién del Programa de Alimentacién Escolar, como insumo para la consecucion y asignacién de los
mismos.

10. Proponer, implementar y mantener el sistema de gestion de seguridad de la informacién, en el marco de las mejores
practicas y normatividad vigente.

11. Andlizar, disefar y proponer para aprobacion del Director General, el modelo de gestion de la arquitectura
empresarial de Tl institucional.

12. Elaborar y presentar ante las diferentes instancias los andlisis de resultados de la gestién de informacién de la Unidad.

13. Proponer mecanismos para articular los sistemas de informacién de la Unidad con los sistemas pUblicos de informacion.

14. Implementar y mantener los sistemas de informacién institucionales, la pdgina web y desarrollar las politicas de
gobierno digital en la Unidad.

15. Definir y aplicar mecanismos de evaluacién y seguimiento, con el fin de garantizar la aplicacién de los estdndares,
mejores prdcticas y lineamientos para la gestiéon de informacién.

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

17. Las demds senaladas en la Constitucion, la Ley, los estatutos, las disposiciones que determine la organizacion de la
Entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

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 Informacién

Desarrollos informdaticos

Diseno y mantenimiento de redes

Sistemas de seguridad informdtica

Andlisis e identificacion de riesgos informdaticos

Diseno y formulacién de politica publica

Evaluaciéon de politicas publicas

Formulacién y gerencia de proyectos

Manejo de sistemas de informacién

Contratacién Estatal

Manejo de Modelo integrado de Planeacién y gestion MIPG
Manejo de Modelo Estdndar de Control Interno MECI
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V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién Vision estratégica
Trabajo en equipo Liderazgo efectivo
Adaptacion al cambio Planeacién
Aprendizaje continuo Toma de decisiones
Orientacién a resultados Gestion del desarrollo de las personas
Orientacién al usuario y ciudadano Pensamiento sistémico
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesidn) | Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada
del nucleo bdsico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines
Ingenieria Eléctrica y Afines.

Ingenieria de Software y Bases de Datos y Afines.
Ingenieria Estadistica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

ley.
ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica (profesidon) | Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia profesional
del nucleo bdsico de Conocimiento en: relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines
Ingenieria Eléctrica y Afines.

Ingenieria de Software y Bases de Datos y Afines.
Ingenieria Estadistica y Afines.

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.
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel PROFESIONAL
Denominacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo 2028
Grado 23
No. de Cargos UNO
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo las actividades y requerimientos, de diseio, implementacion y mejoramiento continuo sobre la
arquitectura de Tl de la Unidad, garantizando la oportuna gestion de necesidades para la operacién de los sistemas de
informacién, servicios de tecnologia y seguridad de la informacién.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar, analizar y dimensionar oportunidades para la adopcion de nuevas tecnologias de acuerdo con las
tendencias del entorno y necesidades de la Entidad

2. Planeary formular la planeacién estratégica de tecnologias de la informacién, de acuerdo con la misién institucional
y/o sectorial y lineamientos establecidos por la autoridad competente.
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3. Coordinar la planeacion, diseno, estructuracién y/o ajuste de arquitectura empresarial de Tl en todos sus dominios y la
incorporacién en el mapa de proceso de la Entidad, de acuerdo con las mejores prdcticas vigentes, el marco
normativo y las necesidades institucionales.

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

5. Viabilizar y hacer seguimiento a la aplicacion de las estrategias para la gestion de informacién de calidad de acuerdo
con los lineamientos del ente generador de politica en materia de Tl y mejores prdcticas.

6. Coordinar el desarrollo de los sistemas de informacién de acuerdo con las necesidades institucionales y lineamientos
establecidos.

7. Gestionary participar en las fases de planificacién, desarrollo y finalizacién de las soluciones de software o sistemas de

informacién, de acuerdo con la metodologia establecida.

8. Coordinarla evolucion de la arquitectura de servicios tecnoldgicos de acuerdo con el plan estratégico de tecnologias
de la informacion.

9. Contribuir con la correcta administracidon de los servicios tecnoldégicos de acuerdo con las estrategias de TI
establecidas.

10. Gestionar el modelo de seguridad y privacidad de la informacién, de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Gestionar y hacer seguimiento al plan estratégico de tecnologias de informacién, para contribuir al cumplimiento de
las metas y objetivos de la Enfidad.

12. Agenciar el cambio tecnolégico en coordinacién con las dreas relacionadas de la entidad, de acuerdo con las
necesidades de la entidad y el sector.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad del sector educativo

Administracién de software y hardware
Infraestructura tecnoldgica

Tecnologias de la informacién y de las comunicaciones
Herramientas informdticas

Auditoria de Sistemas de Informacion

Desarrollos informdticos

Diseno y mantenimiento de redes

Sistemas de seguridad informdatica

Andlisis e identificacion de riesgos informdaticos
Disefio y formulacién de politica pUblica

Evaluacién de politicas publicas

Contratacion estatal

Manejo de sistemas de informacién

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
Manejo de Modelo Estadndar de Control Interno MECI

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo Aporte Técnico Profesional
Adaptacién al cambio Comunicacioén Efectiva
Aprendizaje continuo Gestidn de Procedimientos
Orientacién a resultados Instrumentacién de Decisiones

Orientacién al usuario y ciudadano

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decretfo 1083 de 2015

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.
del nucleo bdsico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines
Ingenieria Eléctrica y Afines.

Ingenieria de Software y Bases de Datos y Afines.
Ingenieria Estadistica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica (profesion) | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.
del nucleo bdasico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines
Ingenieria Eléctrica y Afines.

Ingenieria de Software y Bases de Datos y Afines.
Ingenieria Estadistica y Afines.

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
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL
Denominacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo 2028
Grado 21
No. de Cargos UNO
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo las actividades y requerimientos, de andlisis, definicion, desarrollo, mantenimiento y soporte de la plataforma
tecnoldgica y sistemas de informacion de la Unidad, garantizando la oportuna gestion de necesidades para la operacion

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar apoyo técnico para llevar a cabo la planeacién estratégica de tecnologias de la informaciéon, de acuerdo
con la misién institucional y/o sectorial y lineamientos establecidos por la autoridad competente.

2. Analizar, construir y/o recopilar la informacién para generar los artefactos que permitan realizar las iteraciones de
arquitectura empresarial de Tl de la Unidad, de acuerdo con los objetivos institucionales y normatividad vigente.

3. Gestionar y participar en las fases de planificacién, desarrollo y finalizacién de las soluciones de software o sistemas
de informacién, de acuerdo con la metodologia establecida.

4. Diagnosticar técnicamente las necesidades de la plataforma tecnoldgica vy sistemas de informacién, con el fin de
atender las necesidades insfitucionales.

5. Orientar y participar en el ciclo de vida de implementacién de los sistemas de informacién o soluciones de software
requeridos para la gestion y cumplimiento institucional.

6. Estructurar, implementar y mantener los principios, politicas y lineamientos de tecnologias de informacién y
comunicaciones.

7. Apoyar la construccion y mantenimiento del esquema de manejo de proyectos de Tl y proveedores de servicios de
Tl, conforme a la planeacion estratégica de la entfidad.

8. Redlizar y garantizar la generacién de informacién de calidad de acuerdo con los lineamientos establecidos en
materia de Tl y mejores précticas.

9. Apoyar la gestién de los planes, programas y proyectos, con el fin de garantizar que todos los componentes de Tl se
encuentren alineados para la generacion de informacion requerida por la Unidad.

10. Realizar las actividades de seguimiento y confrol a los proyectos de Tl, generando las alertas a los diferentes que
garanticen su correcta ejecucion.

11. Generar las acciones técnicas tendientes a la formulacién en la arquitectura y administraciéon de las bases de datos
y sistemas de informacién de la Unidad.

12. Proponer técnicamente estrategias para garantizar los planes de continuidad de negocio y planes de recuperacién
de desastre de la plataforma tecnoldgica y sistemas de informacién de la Unidad.

13. Desarrollar y liderar los sistemas de informacién de acuerdo con el disefio y la metodologia establecidos.

14. Gestionar el modelo de seguridad y privacidad de la informacién, de acuerdo con la normatividad vigente.

15. Agenciar el cambio tecnoldgico en coordinacion con las dreas relacionadas de la entidad, de acuerdo con las
necesidades de la entidad y el sector.

16. Realizar la produccidon documental técnica de Tl, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad del sector educativo

Administracién de software y hardware

Infraestructura tecnoldgica

Tecnologias de la informacién y de las comunicaciones
Herramientas informdticas
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Auditoria de Sistemas de Informacion

Desarrollos informdticos

Diseno y mantenimiento de redes

Sistemas de seguridad informdatica

Andilisis e identificacion de riesgos informdticos
Disefo y formulacion de politica publica
Evaluacién de politicas publicas

Contratacién estatal

Manejo de sistemas de informacion

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG
Manejo de Modelo Estdndar de Control Interno MECI

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién Aporte Técnico Profesional
Trabajo en equipo Comunicacién Efectiva
Adaptaciéon al cambio Gestidn de Procedimientos
Aprendizaje contfinuo Instrumentacién de Decisiones

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y ciudadano

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decrefo 1083 de 2015

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesidén) del | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
nucleo bdsico de Conocimiento en: relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesidén) del | Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada.
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

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.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 2044

Grado 11

No. de Cargos DOS (2)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de planeacién y seguimiento de los procesos y métodos relacionados con los Servicios de
Tecnologia de la Informacidn y las comunicaciones, comprobando la eficacia de los planes y programas de la Unidad

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Proponer estrategias para el mejoramiento de los servicios informdticos dispuestos como apoyo a la gestién al interior
de la Unidad.

2. Apoyar la construccion y actualizacidén documental de la arquitectura de T, realizando procesos de revisidon y
completitud de orden técnico.

3. Estudiar, disehary construir soluciones de software de apoyo ala gestién de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Soportar técnicamente los proyectos de Tl, con el fin de garantizar la correcta provision de las soluciones tecnoldgicas

5. Implementar especificaciones para la construccién, recepcién, incorporacién y administracién de la informacién que
produce, proceso o gestiona la Unidad.

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

7. Apoyar actividades de planeacion estratégica de la Unidad de acuerdo con los lineamientos y procedimientos
establecidos, consolidando informacién y generando la documentacién relacionada.

8. Participar en actividades relacionadas con formulacién y seguimiento de acciones preventivas y correctivas para el
mejoramiento continuo de los procesos de la gestién de servicios TIC.

9. Darrespuesta a las solicitudes de informacién referentes a la prestacién de servicios TIC.

10. Realizar la produccién, actualizaciéon y mantenimiento de la documentacién técnica de T, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

11. Consolidar y generar reportes de informacién que le sean solicitados en relacidn con la gestidon de servicios TIC y los
que la dependencia requiera.

12. Participar en eventos y/o prestar soporte técnico relacionado con el desarrollo del cargo

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

14. Soportar los sistemas de informacion e infraestructura tecnoldgica para el buen funcionamiento del hardware y
software TIC.

15. Operar servicios tecnoldgicos de acuerdo con los lineamientos de operacién definidos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad del sector educativo

Infraestructura tecnolégica

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 informdaticos
Manejo de sistemas de informacién

Contratacion estatal

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestidon

Manejo de Modelo Estdndar de Control Interno MECI

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e  Compromiso con la organizacion e  Aporte Técnico Profesional
e Trabajo en equipo . Comunicacioén Efectiva
e Adaptacién al cambio e  Gestidn de Procedimientos
e  Aprendizaje confinuo e Instrumentacién de Decisiones
e  Orientacién a resultados
e  Orientacién al usuario y ciudadano
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decrefo 1083 de 2015
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines
Ingenieria Eléctrica y Afines.

Ingenieria de Software y Bases de Datos y Afines.
Ingenieria Estadistica y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines

Administracion

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
nucleo bdsico de conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines
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Ingenieria Eléctrica y Afines.

Ingenieria de Software y Bases de Datos y Afines.
Ingenieria Estadistica y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines

Administracién

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del
nucleo bdsico de Conocimiento en: Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines
Ingenieria Eléctrica y Afines.

Ingenieria de Software y Bases de Datos y Afines.
Ingenieria Estadistica y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines

Administracion

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

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 2044

Grado 09

No. de Cargos DOS (2)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de planeacién, seguimiento de los procesos, operacién y soporte técnico relacionados con los
Servicios de Tecnologia de la Informacion y las comunicaciones, registrando la eficacia de los planes y programas de la
Unidad

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la definicion y actualizacién de politicas de servicios TIC y las actividades propias de su implementacién.

2. Apoyar actividades de planeaciéon estratégica de la Unidad de acuerdo a los lineamientos y procedimientos
establecidos, consolidando informacién y generando la documentacién relacionada.

3. Participar en actividades relacionadas con formulacién y seguimiento de acciones preventivas y correctivas para el

mejoramiento continuo de los procesos de la gestién de servicios TIC.

Operar y soportar la infraestructura tecnolégica con el fin de garantizar el correcto funcionamiento de los activos de

Tl de la Entidad.

Operar técnicamente los sistemas de informacién de cara a su soporte, correcta operacién y administracién.

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

Apoyar la actualizaciéon y mantenimiento de la documentacién propia de la gestidon de servicios TIC.

Consolidar y generar reportes de informacién que le sean solicitados en relacidn con la gestion de servicios TIC y los

que la dependencia requiera.

Participar en eventos y/o prestar soporte técnico relacionado con el desarrollo del cargo

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

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

12. Programar y llevar a cabo procesos de soporte técnico y administrativo, necesarios para el cumplimiento de los
programas, planes y proyectos de Tl de la Subdireccidn.

13. Apoyar la produccidn, actualizacién y mantenimiento de la documentacién técnica de Tl, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

14. Soportar los requerimientos y necesidades de la pdgina web y redes sociales.

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

desempeno.

&

O N

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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Normatividad del sector educativo

Infraestructura tecnoldgica

Tecnologias de la informacién y de las comunicaciones
Herramientas informdticas

Auditoria de Sistemas de Informacion

Diseno y mantenimiento de redes

Andilisis e identificacion de riesgos informdticos
Contratacion Estatal

Manejo de sistemas de informacion

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

Manejo de Modelo Estdndar de Control Interno MECI

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Compromiso con la organizacién e  Aporte Técnico Profesional
. Trabajo en equipo e  Comunicacién Efectiva
. Adaptacién al cambio e  Gestidn de Procedimientos
. Aprendizaje continuo e Instrumentacién de Decisiones
. Orientacién a resultados
. Orientacién al usuario y ciudadano

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Decreto 1083 de 2015

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines
Ingenieria Eléctrica y Afines.

Ingenieria de Software y Bases de Datos y Afines.
Ingenieria Estadistica y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines

Administracion

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Veinticuatro
relacionada.

(24) meses de experiencia

profesional

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines
Ingenieria Eléctrica y Afines.

Ingenieria de Software y Bases de Datos y Afines.
Ingenieria Estadistica y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines

Administracion

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

No requiere

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines
Ingenieria Eléctrica y Afines.

Ingenieria de Software y Bases de Datos y Afines.
Ingenieria Estadistica y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines

Administracién

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

No requiere.
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ALTERNATIVA 3
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Se dard aplicacién a lo expreso en la Directiva Presidencial
nucleo bdsico de Conocimiento en: No.01 del 3 de febrero de 2020; lo dispuesto en el Decreto

2365 del 26 de diciembre de 2019, de manera particular lo
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines sefalado en los articulos 2.2.1.5.1 y 2.2.1.5.2 “Vinculacién y
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines confratacion de jévenes entre 18'y 28 aios”, y conforme ala
Ingenieria Eléctrica y Afines. informacion reportada al DAFP.

Ingenieria de Software y Bases de Datos y Afines.
Ingenieria Estadistica y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines

Administracion

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo SECRETARIO EJECUTIVO

Cédigo 4210

Grado 21

No. de Cargos UNO

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Radicar y asignar la correspondencia de la dependencia para atender con oportunidad los requerimientos que se
efectien.

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

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

4. Elaborar documentos y manejar los aplicativos de la dependencia, de acuerdo con las directrices previamente
establecidas para la elaboracién y manejo de los mismos.

5. Mantener organizados y actualizados los archivos de gestion de la dependencia asignada, de acuerdo con las tablas
de retencién aprobadas para garantizar el éptimo servicio, bajo las normas y pardmetros establecidos.

6. Llevary actudlizar la agenda del directivo, asi como de las actividades propias de la dependencia, e informar sobre
las citas pactadas y las modificaciones que se realicen.

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

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

9. Elaborar el pedido de elementos de consumo y devolutivos que sean requeridos por la dependencia, a partir de la
identificacion de necesidades de estos y realizar control sobre la distribucidon y el uso para lograr el normal
funcionamiento de las actividades de la dependencia.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema de gestion documental

Redaccién y ortografia

Manejo de herramientas ofimdticas

Manejo de relaciones interpersonales

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Manejo de Modelo Estdndar de Control Interno MECI

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Compromiso con la organizacién Manejo de la Informacién
Trabajo en equipo Relaciones interpersonales
Adaptacion al cambio Colaboracién

Aprendizaje contfinuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y ciudadano

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) ano de educacién superior de | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
pregrado en cualquier NUcleo Bdsico del Conocimiento

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o laboral

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel DIRECTIVO

Denominacién del Empleo SUBDIRECTOR TECNICO

Cédigo 0150

Grado 19

No. de Cargos UNO

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

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GENERAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y coordinar la definicién de los lineamientos técnicos para el andlisis, la formulacién e implementaciéon de la
politica, planes y proyectos de alimentacién escolar garantizando el desarrollo de estrategias que favorezcan el
mejoramiento continuo de la prestacidon del servicio de alimentacidén escolar con calidad, inocuidad, eficiencia,
oportunidad, transparencia y pertinencia cultural de las comunidades y territorios.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el proceso de elaboracion de lineamientos y documentos técnicos en materia de Alimentacion Escolar
atendiendo criterios de eficiencia, oportunidad, tfransparencia y teniendo en cuenta el enfoque territorial, poblacional
y geogrdfico.

2. Dirigir la formulacién, implementacién y seguimiento de la Politica PUblica de Alimentacién Escolar armonizando el
proceso y desarrollos con la politica de educaciéon y demds politicas del orden nacional.

3. Definir estrategias de operacion y gestién territorial con las diferentes dependencias para los procesos de planeacion,
gestion, operacién, calidad y seguimiento del Programa de Alimentacion Escolar en el pais.

4. Liderar los estudios de estimacién de costos, de mercado y andlisis sectoriales y de demanda para la alimentacién
escolar, disefiando estrategias para optimizar las elecciones y decisiones de gasto pUblico en materia de alimentacion
escolar.

5. Dirigir y coordinar el disefio y actualizacidén de instrumentos para el monitoreo y seguimiento de la operacién del
programa de Alimentacién Escolar y la politica publica con pertinencia cultural, geogrdfica y poblacional de los
territorios.

6. Dar recomendaciones a la Direccion general, a partir del andlisis de la informacién, frente a las intervenciones
necesarias para el fortalecimiento del Programa de Alimentacion Escolar.

7. Dirigir y coordinar con las demds dependencias los procesos de identificaciéon, recoleccién y consolidacién de
informacién frente a buenas prdcticas, lecciones aprendidas, esquemas propios y diferenciales, empleados por las
entidades territoriales para la prestacion del servicio de alimentacidn escolar.

8. Proponer y validar técnicamente prdcticas innovadoras y nuevas tecnologias en alimentacién escolar que
favorezcan el mejoramiento continuo en la prestacion del servicio de alimentacién escolar con pertinencia territorial,
cultural y poblacional.

9. Dirigirel disefo e implementacién de estrategias para la participacién ciudadana, control social de los distintos actores
del programa de alimentacion escolar y la implementacién de la politica publica.

10. Definir estrategias de informacion, educaciéon y comunicacién para la promocién de alimentaciéon saludable en el
marco de la operacion del Programa de Alimentacién Escolar en articulaciéon con el Ministerio de Educacién Nacional.

11. Mantener la informacién a su cargo disponible en los sistemas de informacién institucionales y la pdgina web.

12. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Gestidn Institucional y la observancia de las
recomendaciones en el dmbito de su competencia.

13. Las demds senaladas en la Constitucion, la Ley, los estatutos, las disposiciones que determine la organizacion de la
Enfidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad del sector Educacién y del Programa de Alimentacién Escolar
Plan Nacional de Desarrollo
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Contratacién Estatal

Conocimiento presupuestal

Gestion Pdblica

Disefo, formulacion y evaluacion de proyectos
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Manejo de sistemas de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién Visién estratégica
Trabajo en equipo Liderazgo efectivo
Adaptacion al cambio Planeacion
Aprendizaje continuo Toma de decisiones
Orientacién a resultados Gestién del desarrollo de las personas
Orientacién al usuario y ciudadano Pensamiento sistémico
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
nucleo bdsico de Conocimiento en: relacionada.

Administracion

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Derecho

Del drea de Ciencias de la Salud: Odontologia, Medicina,
Nutricion y Dietética, Salud Publica

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Sociologia, Trabajo Social y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia profesional
nucleo bdsico de Conocimiento en: relacionada.

Administracién

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Derecho

Del drea de Ciencias de la Salud: Odontologia, Medicina,
Nutricion y Dietética, Salud Publica

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Sociologia, Trabajo Social y Afines

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

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cddigo 2028

Grado 23

No. de Cargos UNO

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO
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Il PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, disefar y realizar seguimiento a los procesos de andlisis, formulacién e implementacién de la politica, planes y
proyectos de alimentacién escolar atendiendo a los lineamientos institucionales y la normatividad legal.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenary optimizar métodos, estrategias y procedimientos para el andlisis, la formulacion e implementacion de planes
y proyectos de alimentacién escolar teniendo en cuenta el enfoque territorial, poblacional y geogrdfico para el logro
de las metas y objetivos propuestos por la entidad.

2. Realizar andlisis y seguimiento de las condiciones que afectan la prestaciéon del servicio de alimentacién escolar,
proponiendo alternativas para su mejora continua.

3. Disefar y construir documentos orientadores frente a los estudios de estimacién de costos, de mercado y andlisis
sectoriales y de demanda para la alimentacién escolar, estableciendo estrategias para la optimizacion de las
elecciones y decisiones de gasto publico en esta materia.

4. Disefar y/o optimizar las herramientas necesarias para la identificaciéon y gestion del riesgo en la implementacion de
la politica de alimentacién escolar.

5. Organizar la informacién necesaria para la actualizaciéon del sistema de informacién y construir tableros de control
para el seguimiento de los procesos atendiendo a los lineamientos institucionales.

6. Apoyar la construccién, andlisis y seguimiento de los indicadores de la politica, planes y proyectos de alimentacién
escolar.

7. Preparar respuestas a las consultas internas y externas sobre asuntos de competencia de la dependencia y participar
en los espacios que se le designen de cardcter intersectorial, sectorial o intrainstitucional.

8. Darrespuestas oporfunasy eficaces a PQRS que le sean encomendadas o correspondan ala respectiva dependencia
y funciones asignadas.

. Ejercerla supervisién de los contratos que le sean designados.

10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Gestidn Institucional y la observancia de las
recomendaciones en el dmbito de su competencia

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

12. Implementar las politicas, procesos y procedimientos de gestion documental, de conformidad con lo con lo
establecido en la Ley General de Archivo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad del sector educativo y del Programa de Alimentacién Escolar
Manejo de sistemas de informacion

Diseno y formulacién de politica publica

Modelo integrado de Planeacién y gestién

Indicadores de gestiéon

Formulacién y gerencia de proyectos

Contrataciéon Estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién Aporte Técnico Profesional
Trabajo en equipo Comunicacién Efectiva
Adaptaciéon al cambio Gestidon de Procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacién de Decisiones

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y ciudadano

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del
nucleo bdsico de Conocimiento en: Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.

Administracién

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Derecho

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Nutricion y Dietética

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Quimica y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.
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|
ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
nucleo bdsico de Conocimiento en: relacionada.

Administracién

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Derecho

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Nutricién y Dietética

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Quimica y Afines

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.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cddigo 2028

Grado 21

No. de Cargos TRES (3)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, disefar y articular los procesos de andlisis, formulacion e implementacién de la politica, planes y proyectos de
alimentacion escolar atendiendo a los lineamientos institucionales y la normatividad legal.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Andlizar las condiciones de calidad e inocuidad que inciden en la prestacion del servicio de alimentacién escolar y
proponer alternativas a las entidades territoriales para su mejora continua con pertinencia territorial.

2. Proponer y disenar estrategias, mecanismos, instrumentos y/o herramientas para el mejoramiento continuo del
programa de alimentacion escolar con enfoque territorial, poblacional y geogrdfico para el logro de las metas y
objetivos propuestos por la entidad.

3. Disenar lineamientos, instrumentos y/o guias necesarias para que la alimentacion escolar se posicione como un
mecanismo pedagdgico al interior de las instituciones educativa, con las comunidades, con pertinencia cultural y
territorial.

4. Disefar estrategias para promover la participacion ciudadana, control e inclusion sociales de los diferentes actores en
el Programa de Alimentacion Escolar.

5. Apoyar el disefio, actuadlizacién y/o andlisis de los indicadores de seguimiento de la politica, planes y/o proyectos de
alimentacion escolar, relacionados con calidad e inocuidad y gestién social.

6. Articular la formulaciéon e implementacion de la politica, planes y/o proyectos de alimentacion escolar, a través de los
procesos de gestién en los diferentes espacios intersectoriales e intersectoriales.

7. Preparar respuestas a las consultas internas y externas sobre asuntos de competencia de la dependencia y participar
en los espacios que se le designen de cardcter intersectorial, sectorial o intrainstitucional.

8. Darrespuestas oportunasy eficaces a PQRS que le sean encomendadas o correspondan ala respectiva dependencia
y funciones asignadas.

. Ejercerla supervisién de los contratos que le sean designados.

10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Gestidn Institucional y la observancia de las
recomendaciones en el dmbito de su competencia

11. Aplicary seguir las metodologias, manuales de procesos, procedimientos y mecanismos definidos por la Unidad

12. Implementar las politicas, procesos y procedimientos de gestion documental, de conformidad con lo con lo
establecido en la Ley General de Archivo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad del sector educativo y del Programa de Alimentacién Escolar
Manejo de sistemas de informacién
Diseno y formulacién de politica publica
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Modelo integrado de Planeacién y gestion
Indicadores de gestion

Formulacién y gerencia de proyectos
Contratacion Estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decretfo 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién Aporte Técnico Profesional
Trabajo en equipo Comunicacién Efectiva
Adaptaciéon al cambio Gestidn de Procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacién de Decisiones

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y ciudadano

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
nucleo bdsico de Conocimiento en: relacionada.

Administracion

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Derecho

Nutricién y Dietética

Quimica y Afines

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Veintidds (22) meses de experiencia profesional
nucleo bdsico de Conocimiento en: relacionada.

Administracion

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Derecho

Nutricion y Dietética

Quimica y Afines

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines

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.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 2044

Grado 11

No. de Cargos DOS (2)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar acciones para el andlisis, formulaciéon e implementaciéon de la politica, planes y proyectos de
alimentacion escolar atendiendo a los lineamientos institucionales y la normatividad legal.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las estrategias, mecanismos, instrumentos y/o herramientas definidas, para identificar las condiciones que
inciden en la prestacion del servicio de alimentacién escolar
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2. Apoyar el andlisis de las condiciones que afectan la prestaciéon del servicio de alimentacién escolar y proponer
alternativas a las entidades territoriales para su mejora continua.

3. Apoyar el disefo y formulaciéon de los lineamientos, instrumentos y/o guias que contribuyan al mejoramiento continuo
de la calidad e inocuidad de la alimentacion escolar, con enfoque territorial y diferencial.

4. Apoyar el disefio y formulacién de los lineamientos, instrumentos y/o guias necesarias para que la alimentacién escolar
se posicione como un mecanismo pedagdgico al interior de las instituciones y con las comunidades, con pertinencia
cultural.

5. Apoyar el disefo, actualizacién y/o andlisis de los indicadores de seguimiento de la politica, planes y/o proyectos de
alimentacion escolar, relacionados con calidad e inocuidad y gestidn social.

6. Apoyar el disefio estrategias para promover de la participacion ciudadana, control social e inclusion social de los
diferentes actores en el Programa de Alimentaciéon Escolar

7. Prepararrespuestas a las consultas internas y externas sobre asuntos de competencia de la dependencia y participar
en los espacios que se le designen de cardcter intersectorial, sectorial o intrainstitucional.

8. Darrespuestas oportunasy eficaces a PQRS que le sean encomendadas o correspondan ala respectiva dependencia
y funciones asignadas.

9. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Gestidn Institucional y la observancia de las
recomendaciones en el dmbito de su competencia

10. Aplicar los controles relacionados con los aspectos ambientales correspondientes al proceso

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

12. Implementar las politicas, procesos y procedimientos de gestion documental, de conformidad con lo con lo
establecido en la Ley General de Archivo

13. Ejercer la supervisiéon de los contfratos que le sean designados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sector Educacion y Programa de Alimentacién Escolar
Plan Nacional de Desarrollo

Bases de datos

Normatividad Legal Vigente en Contratacion Estatal
Modelo integrado de Planeacién y gestiéon

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizaciéon Aporte Técnico Profesional
Trabajo en equipo Comunicacioén Efectiva
Adaptacién al cambio Gestion de Procedimientos
Aprendizaje contfinuo Instrumentacién de Decisiones

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y ciudadano

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Administracién

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Derecho

Nutricion y Dietética

Quimica y Afines

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines

Del drea de Ciencias sociales y humanas: Comunicaciéon
Social, periodismo y afines, Sociologia, Trabajo Social y
afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesidén) | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
del nucleo bdsico de Conocimiento en:

Administracion

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Derecho

Nutricién y Dietética

Quimica y Afines

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
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Del drea de Ciencias sociales y humanas:
Comunicacién Social, periodismo y afines, Sociologia,
Trabajo Social y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
del nucleo bdsico de Conocimiento en:

Administracion

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Derecho

Nutricion y Dietética

Quimica y Afines

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines

Del drea de Ciencias sociales y humanas:
Comunicacién Social, periodismo y afines, Sociologia,
Trabajo Social y afines.

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.
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel PROFESIONAL
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo 2044
Grado 09
No. de Cargos UNO
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

M. PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucién de actividades para el mejoramiento continuo del Programa de Alimentacion Escolar
atendiendo a los lineamientos institucionales y la normatividad legal.

2. Participar en el seguimiento a las actividades formuladas para la implementacién y seguimiento a la politica de
alimentacién escolar.

3. Apoyar en el seguimiento al cumplimiento de las actividades  del plan de accidén 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 formulacién, implementacién y seguimiento de la politica
de alimentacién escolar.

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

7. Participar y apoyar en el disefo, planeacién, ejecucién y evaluacién de proyectos, planes y programas que permitan
el desarrollo de las funciones propias de la dependencia.

8. Brindar apoyo técnico para la preparaciéon y elaboracién de orientaciones pedagdgicas y metodolégicas relacionadas
con la implementacion y seguimiento del programa de alimentacién escolar.

. Ejercerla supervision de los contratos que le sean designados

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

desempeno.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad del sector educativo y del Programa de Alimentacién Escolar
Infraestructura tecnoldgica

Tecnologias de la informacién y de las comunicaciones

Herramientas informdticas

Audiitoria de Sistemas de Informacion

Diseno y mantenimiento de redes

Andlisis e identificacion de riesgos informdaticos

Manejo de sistemas de informacion

Modelo integrado de Planeacién y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién Aporte Técnico Profesional
Trabajo en equipo Comunicacion Efectiva
Adaptaciéon al cambio Gestion de Procedimientos
Aprendizaje contfinuo Instrumentacién de Decisiones

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y ciudadano

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines
Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Administrativa y afines

Administracion

Economia

Ingenieria de Alimentos, Agroindustrial y Afines
Nutricion y Dietética

Quimica y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | No requiere.
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines
Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Administrativa y afines

Administracion

Economia

Ingenieria de Alimentos, Agroindustrial y Afines
Nutricion y Dietética

Quimica y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | No requiere.
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines
Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Administrativa y afines

Administracion

Economia

Ingenieria de Alimentos, Agroindustrial y Afines
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Nutricién y Dietética
Quimica y Afines

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

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Se dard aplicacion a lo expreso en la Directiva Presidencial
nucleo bdsico de Conocimiento en: No.01 del 3 de febrero de 2020; lo dispuesto en el Decreto

2365 del 26 de Diciembre de 2019, de manera particular lo
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines sefalado en los articulos 2.2.1.5.1 y 2.2.1.5.2 “Vinculaciéon y
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines confratacion de jévenes entre 18 y 28 aios”, y conforme ala
Ingenieria Industrial y afines informacion reportada al DAFP.

Ingenieria Administrativa y afines
Administracion

Economia

Ingenieria de Alimentos, Agroindustrial y Afines
Nutricion y Dietética

Quimica y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo SECRETARIA EJECUTIVA

Cédigo 4210

Grado 21

No. de Cargos UNO

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

II. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

M. PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades correspondientes a la gestidon de archivo documental, comunicaciones, atencién al publico,
correspondencia interna y externa y las demds que de naturaleza asistencial requeridas para el funcionamiento de la
Direccién General y conforme a las directrices del jefe superior inmediato

2. Realizar la logistica requerida para la organizacién de reuniones y segun instrucciones del jefe superior inmediato.

3. Registrar y organizar en la agenda del jefe inmediato, reuniones y compromisos que deba atender en el desarrollo de
sus funciones y comunicarle de manera peridédica y oportuna.

4. Efectuar el control periédico 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 deben ir al archivo central teniendo en
cuenta el procedimiento establecido.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema de gestién documentall

Redaccién y ortografia

Manejo de herramientas ofimdticas

Modelo integrado de Planeacién y gestion MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién Manejo de la Informacion
Trabajo en equipo Relaciones interpersonales
Adaptacion al cambio Colaboracién
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y ciudadano
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de un (1) aifo de educacidn superior de | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

pregrado en cualquier NUcleo Bdsico del Conocimiento

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Bachiller en cualquier modalidad Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o
laboral.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel DIRECTIVO

Denominacién del Empleo SUBDIRECTOR TECNICO

Cddigo 0150

Grado 19

No. de Cargos UNO

Dependencia SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO
Cargo del jefe inmediato SUBDIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GENERAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la asistencia técnica a las entidades territoriales para la adecuada implementaciéon de la politica de
alimentaciéon escolar y sus insfrumentos

2. Dirigir el proceso de divulgaciéon en las entidades territoriales de los instrumentos y la informacién procesada que genere
la Unidad, para fortalecer la implementacién de la politica de alimentacion escolar.

3. Dirigir y realizar seguimiento al proceso de identificacion en campo de la aplicabilidad de los instrumentos y normativa,
para analizar y proponer ajustes en su diseno y aplicaciéon.

4. Disenar e implementar un sistema de corresponsabilidad de las entidades territoriales y la comunidad educativa en la
ejecucion del Programa de Alimentacién Escolar.

5. Promover la transparencia en la prestacion del servicio de alimentacion escolar a través de la participacion ciudadana,
el control social y el seguimiento a la ejecucién de recursos.

6. Implementarlas acciones que permitan articularla comunicacién de las entidades territoriales con la Unidad y las demds
entidades publicas del orden nacional o territorial, para la adecuada ejecucion de la politica de alimentacién escolar.

7. Mantener la informacién de competencia de la Subdireccién, disponible en los sistemas de informacién institucionales
y en el portal web.

8. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Gestidn Institucional y la observancia de las
recomendaciones en el dmbito de su competencia.

9. Las demds senaladas en la Constitucion, la Ley, los estatutos, las disposiciones que determine la organizacién de la
Entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad del sector educaciéon

Normatividad Programa de Alimentacién Escolar
Politicas publicas

Gestion PUblica

Disefo, formulaciéon y evaluacion de indicadores
Conocimiento presupuestal

Descentralizacién Administrativa

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Manejo de Modelo Estdndar de Control Interno MECI

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacién Vision estratégica
Trabajo en equipo Liderazgo efectivo
Adaptacién al cambio Planeacion
Aprendizaje continuo Toma de decisiones
Orientacién a resultados Gestiédn del desarrollo de las personas
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Orientacién al usuario y ciudadano Pensamiento sistémico
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Administracion

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Derecho

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines

Trabajo social y afines

Del drea de Ciencias de la Salud: Odontologia, Medicina,
Nutricion y Dietética, Salud PuUblica

Quimica y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia profesional
nucleo bdsico de Conocimiento en: relacionada.

Administracion

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Derecho

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines

Trabajo social y afines

Del drea de Ciencias de la Salud: Odontologia, Medicina,
Nutricion y Dietética, Salud Publica

Quimica y Afines

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

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 2028

Grado 23

No. de Cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompanamiento integral, para fortalecer la capacidad de gestion administrativa, financiera y juridica de las
entidades territoriales a través de asesoria y acompanamiento integral pertinente, coordinada y oportuna por parte de la
Unidad, frente a la Politica PUblica de Alimentacidn Escolar.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Ejecutar las actividades establecidas en los planes, programas y proyectos para fortalecer la gestién de las entidades
territoriales frente al servicio de alimentacién escolar

3. Realizarla asistencia técnica enlos temas de su competencia para fortalecer la capacidad institucional de las entidades
territoriales
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4. Implementar mecanismos para la infegracion y actualizacién de los sistemas de informacion del sector educativo en los
temas de su competencia.

5. Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos para fortalecer la gestiéon de las entidades territoriales en
coordinacién con las instancias competentes.

6. Promover el fortalecimiento de la calidad del servicio de alimentacion escolar mediante el desarrollo, evaluacion y
seguimiento a proyectos, planes y programas que se formulan en cumplimiento a las politicas nacionales e
institucionales.

7. COrientar el planteamiento y desarrollo de estrategias, programas y proyectos de fortalecimiento de la gestién del servicio
de alimentacién escolar y la articulaciéon educativa en aras de mejorar la calidad educativa y realizar el seguimiento
correspondiente.

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

9. Verificar y andlizar la informacién sobre la ejecucién de los recursos destinados para la alimentacién escolar, de modo
que permita identificar acciones u omisiones que pongan enriesgo la adecuada prestacion del servicio de alimentacion
escolar por parte de las entidades territoriales.

10. Ejecutar, monitorear y evaluar proyectos estratégicos que estén en el marco de la mision 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 y el drea de
desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad del sector educativo y del Programa de Alimentacién Escolar
Manejo de sistemas de informacién

Diseno y formulacién de politica publica

Modelo integrado de Planeacién y gestion

Indicadores de gestion

Formulacién y gerencia de proyectos

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacién Aporte Técnico Profesional
Trabajo en equipo Comunicacion Efectiva
Adaptacién al cambio Gestidon de Procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de Decisiones
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y ciudadano

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Decreto 1083 de 2015
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Administracion

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Derecho

Quimica y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Del drea de Ciencias de la Salud: Odontologia,
Medicina, Nutricién y Dietética, Salud PUblica

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Administracién

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Derecho

Quimica y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Del drea de Ciencias de la Salud: Odontologia,
Medicina, Nutricién y Dietética, Salud Pdblica
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Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines

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

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 2028

Grado 21

No. de Cargos CUATRO (4)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompanamiento integral, para fortalecer la capacidad de gestidon técnica, administrativa, financiera y juridica de
las entidades territoriales a través de asesoria y acompanamiento integral pertinente, coordinada y oportuna por parte de
la Unidad, frente a la Politica PUblica de Alimentacién Escolar

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de apoyo administrativo ala labor de la dependencia de acuerdo con los procedimientos y normas
establecidas, garantizando una gestion oportuna.

2. Ejecutar las actividades establecidas en los planes, programas y proyectos para fortalecer la gestion de las entidades
territoriales frente al servicio de alimentacion escolar

3. Realizarla asistencia técnica enlos temas de su competencia para fortalecer la capacidad institucional de las entidades
territoriales

4. Implementar mecanismos para la integracién y actualizacién de los sistemas de informacién del sector educativo en los
tfemas de su competencia.

5. realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos para fortalecer la gestion de las entidades territoriales en
coordinacién con las instancias competentes.

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

7. Orientar el planteamiento y desarrollo de estrategias, programas y proyectos de fortalecimiento de la gestiéon del servicio
de alimentacién escolar y la articulaciéon educativa en aras de mejorar la calidad educativa y realizar el seguimiento
correspondiente.

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

9. Verificar y analizar la informacién sobre la ejecucién de los recursos destinados para la alimentacién escolar, de modo
que permitaidentificar acciones u omisiones que pongan en riesgo la adecuada prestacion del servicio de alimentacién
escolar por parte de las enfidades territoriales.

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

11. Ejercer la supervisién 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 drea de
desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad del sector educativo y del Programa de Alimentacién Escolar
Manejo de sistemas de informacién

Diseno y formulacién de politica publica

Modelo integrado de Planeacién y gestiéon

Indicadores de gestiéon

Formulacién y gerencia de proyectos

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién Aporte Técnico Profesional
Trabajo en equipo Comunicacién Efectiva
Adaptacion al cambio Gestidn de Procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacién de Decisiones
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y ciudadano

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesidén) del | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
nucleo bdsico de Conocimiento en: relacionada.

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Administraciéon

Economia

Derecho

Quimica y Afines

Nutricién y Dietética

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del | Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada.
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Administracion

Economia

Derecho

Quimica y Afines

Nutricion y Dietética

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.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cddigo 2028

Grado 19

No. de Cargos UNO

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la definicion de lineamientos para el disefo, organizacién, ejecucién y control de estrategias relacionadas con la
ejecucion de recursos destinados al fortalecimiento para la prestacion del servicio de Alimentaciéon Escolar

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el desarrollo de las actividades definidas en los lineamientos para los programas y proyectos relacionados
con los temas que lidere la dependencia.

2. Realizar seguimiento a las actividades establecidas en las estrategias para la apropiacion e implementaciéon de la
politica de alimentacién escolar.

3. Definirlas prioridades de las necesidades de asistencia técnica de las entidades territoriales en los temas de planeacion
estratégica, inspeccion y vigilancia, diseno de estructuras organizativas, certificacion de municipios y los que sean
competencia del drea.

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

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

6. Redlizar seguimiento a los procesos relacionados con los temas asignados y proponer mejoras en las estrategias
implementadas por la Unidad

7. Elaborar los informes de monitoreo y seguimiento de las acciones desarrolladas en los temas asignados

8. realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos para fortalecer la gestién de las entidades territoriales en
coordinacién con las instancias competentes.
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9. Promover, en conjunto con las enfidades territoriales, el seguimiento permanente a las actividades establecidas para la
implementacion de la politica de alimentacién escolar.

10. Verificar y analizar la informacién sobre la ejecucidon de los recursos destinados para la alimentacién escolar, de modo
que permita identificar acciones u omisiones que pongan en riesgo la adecuada prestacién del servicio de
alimentaciéon escolar por parte de las entidades territoriales.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad del sector educativo y del Programa de Alimentacién Escolar
Manejo de sistemas de informacion

Disefo y formulacion de politica publica

Modelo integrado de Planeacién y gestion

Indicadores de gestion

Formulacién y gerencia de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizaciéon Aporte Técnico Profesional
Trabajo en equipo Comunicacién Efectiva
Adaptaciéon al cambio Gestion de Procedimientos
Aprendizaje contfinuo Instrumentacién de Decisiones

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y ciudadano

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesidon) del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Administracion

Economia

Contaduria PUblica

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y afines

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Administracion

Economia

Contaduria PUblica

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y afines

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.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 2044

Grado 11

No. de Cargos TRES (3)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO
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Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la ejecuciéon de actividades de asistencia técnica establecidas en la dependencia

2. Participar en el seguimiento a las actividades formuladas para la implementacién y seguimiento a la politica de
alimentacién escolar.

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 formulacién, implementacién y seguimiento de la politica
de alimentacién escolar.

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

7. Participar y apoyar en el diseio, planeacién, ejecucién y evaluacién de proyectos, planes y programas que permitan
el desarrollo de las funciones propias de la dependencia.

8. Brindar apoyo técnico para la preparaciéon y elaboracién de orientaciones pedagdgicas y metodolégicas relacionadas
con la implementacion y seguimiento del programa de alimentacién escolar.

. Ejercerla supervision de los contratos que le sean designados
10. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acorde con la naturaleza del cargo y el drea de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad del sector educativo y del Programa de Alimentacién Escolar
Infraestructura tecnolégica

Tecnologias de la informacién y de las comunicaciones

Herramientas informdticas

Auditoria de Sistemas de Informacién

Diseno y mantenimiento de redes

Andlisis e identificacion de riesgos informdaticos

Manejo de sistemas de informacién

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién Aporte Técnico Profesional
Trabajo en equipo Comunicacién Efectiva
Adaptaciéon al cambio Gestidn de Procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacién de Decisiones

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y ciudadano

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesiéon) del | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Derecho

Nutricion y Dietética

Quimica y Afines

Administracion

Economia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
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Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines
Derecho

Nutricion y Dietética

Quimica y Afines

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Administrativa y afines

Administracion

Economia

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 2044

Grado 09

No. de Cargos UNO

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el cumplimiento de las actividades técnico-operativas de la dependencia, en el marco de las normas, politicas y
lineamientos establecidos

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la ejecuciéon de actividades de asistencia técnica establecidas en la dependencia

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

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

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

Apoyar en el desarrollo de las actividades planificadas para la formulacion, implementacion y seguimiento de la politica
de alimentacién escolar.

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

Participar y apoyar en el diseho, planeacién, ejecucion y evaluacion de proyectos, planes y programas que permitan
el desarrollo de las funciones propias de la dependencia.

Brindar apoyo técnico para la preparacion y elaboracién de orientaciones pedagdgicas y metodoldgicas relacionadas
con la implementacién y seguimiento del programa de alimentacién escolar.

Ejercer la supervision de los contratos que le sean designados

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

desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad del sector educativo

Infraestructura tecnoldgica

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 informdaticos

Manejo de sistemas de informacién

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo Aporte Técnico Profesional
Adaptacién al cambio Comunicacién Efectiva

Especifico de Funciones, Requisitos
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Aprendizaje contfinuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y ciudadano

Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

VII.

Decre

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

to 1083 de 2015

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines
Derecho

Nutricion y Dietética

Quimica y Afines

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Administrativa y afines

Administracion

Economia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines
Derecho

Nutricion y Dietética

Quimica y Afines

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Administrativa y afines

Administracion

Economia

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

No requiere.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines
Derecho

Nutricién y Dietética

Quimica y Afines

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Administrativa y afines

Administracién

Economia

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

No requiere.

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines
Derecho

Nutricion y Dietética

Quimica y Afines

Ingenieria Industrial y afines

Se dard aplicacién a lo expreso en la Directiva Presidencial
No.01 del 3 de febrero de 2020; lo dispuesto en el Decreto 2365
del 26 de Diciembre de 2019, de manera particular lo sefalado
en los articulos 2.2.1.5.1 y 2.2.1.5.2 “Vinculacién y contratacion
de jovenes entfre 18 y 28 anos”, y conforme a la informacién
reportada al DAFP.
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Ingenieria Administrativa y afines
Administracion
Economia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

ley.
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo SECRETARIA EJECUTIVA
Cédigo 4210
Grado 21
No. de Cargos UNO
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

II. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Radicar y asignar la correspondencia de la dependencia para atender con oportunidad los requerimientos que se
efectien.

2. Solicitar el traslado del archivo de gestién de la dependencia al archivo central de la Entidad, de acuerdo a los
pardmetros establecidos.

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

4. Elaborar documentos y manejar los aplicativos de la dependencia, de acuerdo a las directrices previamente
establecidas para la elaboracién y manejo de los mismos.

5. Mantener organizados y actualizados los archivos de gestion de la dependencia asignada, de acuerdo con las tablas
de retencién aprobadas para garantizar el éptimo servicio, bajo las normas y parédmetros establecidos.

6. Llevary actualizar la agenda del directivo, asi como de las actividades propias de la dependencia, e informar sobre las
citas pactadas y las modificaciones que se realicen.

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

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

9. Elaborar el pedido de elementos de consumo y devolutivos que sean requeridos por la dependencia, a partir de la
identificacion de necesidades de los mismos y realizar control sobre la distribucidén y el uso para lograr el normal
funcionamiento de las actividades de la dependencia.

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

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema de gestién documentall

Redaccién y ortografia

Manejo de herramientas ofimdticas
Manejo de relaciones interpersonales
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién Manejo de la Informacién
Trabajo en equipo Relaciones interpersonales
Adaptacién al cambio Colaboracién

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y ciudadano

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decretfo 1083 de 2015

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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Aprobacién de un (1) afo de educacién superior de
pregrado en cualquier NUcleo Bdsico del Conocimiento

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Bachiller en cualquier modalidad Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o laboral

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel DIRECTIVO

Denominacién del Empleo SUBDIRECTOR TECNICO

Cédigo 0150

Grado 19

No. de Cargos UNO

Dependencia SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
Cargo del jefe inmediato SUBDIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GENERAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Director General en la defterminacion de las politicas, los objetivos y las estrategias relacionadas con la
administracion de la Unidad.

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

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

4. Impartirlos lineamientos para mantener actualizado el Manual de Funciones y Competencias Laborales la Unidad.

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

6. Liderar la gestién del conocimiento, a partir de la identificacion, seleccién, organizacién, almacenamiento, acceso y
uso de la informacién del Programa de Alimentacién Escolar.

7. Preparar en coordinacién con las dependencias de la entidad, el Anteproyecto Anual de Presupuesto, de acuerdo con
las directrices que impartan el Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico, el Departamento Nacional de Planeacién y el
Director General de la Unidad, y hacer seguimiento a la correcta y oportuna presentacion.

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

9. Coordinar la elaboracién del Programa Anual Mensualizado de Caja de conformidad con las obligaciones adquiridas
y presentarlo al Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico.

10. Impartirlas instrucciones para el seguimiento a la ejecucién de los recursos asignados a los proyectos de inversién y para
la formulacién y 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 tecnoldgica base, en coordinacién con las dependencias competentes.

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

13. Consolidar los estados financieros y de ejecucién presupuestal de la respectiva vigencia fiscal para la rendicién de la
cuenta anual con destino a las entidades competentes.

14. Apoyar la orientacién, coordinaciéon y el ejercicio del control administrativo de las dependencias de la Unidad.

15. Gestionar y hacer seguimiento al servicio prestado a entidades, servidores pUblicos y ciudadanos asi como la adecuada
atencidén de las solicitudes, quejas, reclamos y derechos de peticidn realizados por los ciudadanos y dar las soluciones
pertinentes.

16. Coordinar la funcién disciplinaria y aplicar el procedimiento con sujecion a lo establecido en las disposiciones legales y
reglamentarias sobre la materia, en la etapa de instruccidn e impartir los lineamientos que permitan el cumplimiento
de los deberes y obligaciones de los servidores publicos de la Unidad.

17. Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios a las autoridades competentes cuando asi lo requieran.

18. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn Institucional.

19. Las demds sefaladas en la Constitucién, la Ley, los estatutos, las disposiciones que determine la organizacién de la
Entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

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

Conocimiento en administracién publica

Contratacién Estatal

Talento Humano

Gestidn PUblica Diseno, formulacion y evaluacion de indicadores

Modelo integrado de Planeacién y gestion
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién Visién estratégica
Trabajo en equipo Liderazgo efectivo
Adaptacion al cambio Planeacion
Aprendizaje contfinuo Toma de decisiones
Orientacién a resultados Gestion del desarrollo de las personas
Orientacién al usuario y ciudadano Pensamiento sistémico
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.
nucleo bdsico de conocimiento en:

Administracién

Contaduria PUblica

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Derecho y afines.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia profesional
nucleo bdsico de Conocimiento en: relacionada.

Administracion

Contaduria PUblica

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Derecho

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines

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

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cddigo 2028

Grado 23

No. de Cargos UNO

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlary realizar el registro de las operaciones contables de la Unidad garantizando que se lleve a cabo de manera
oportuna y acorde con la normatividad vigente, asi como realizar seguimiento con el fin de implementar los correctivos y
acciones de mejora a las que se dé lugar y suscribir con su firma y matricula los estados contables que deben presentarse
a la administraciéon y a los organismos de control.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Responder por el oportuno y correcto registro contables de la Unidad de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre
la materia.

2. Revisar, anadlizar y registrar las operaciones financieras que le sean asignadas garantizando que se encuentren
respaldadas por el soporte correspondiente.

3. Consolidar los estados financieros de la respectiva vigencia fiscal para la rendicién de la cuenta anual con destino alas
entidades competentes.

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

5. Avalar el estado de los registros y soportes de las cuentas de balance de la Unidad.

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

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

8. Suministrar los informes contables dentro de los periodos establecidos para atender los requerimientos de la Unidad y
otras entidades o autoridades.

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

10. Registrar en el Sistema de Informacién Financiera de la Nacidn las transacciones asociadas a las operaciones financieras.

11. Apoyar en la ejecucion de las actividades establecidas en el plan de accidn de la dependencia y hacerle seguimiento
a los indicadores de gestion correspondientes.

12. Realizar actividades que proporcionen informacién oportuna y confiable sobre el comportamiento financiero de la
Unidad con el fin de evaluar la su gestion.

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

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

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

desempeno.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

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

Manejo del sistema de informacion

Normas y gestion contable y de tesoreria.

Régimen tributario

Ley general de presupuesto

Modelo integrado de Planeacién y gestion MIPG

Contratacién Estatal

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptaciéon al cambio
Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y ciudadano
Transparencia

Aporte Técnico Profesional
Comunicacién Efectiva
Gestidn de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

REQUISITOS DE ESTUDIO

Y EXPERIENCIA

Contaduria Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Decreto 1083 de 2015
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del ndcleo
bdsico de Conocimiento en: Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

relacionada.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del ndcleo
bdsico de Conocimiento en:

Contaduria Pdblica.

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

Veintiocho
relacionada.

(28) meses de experiencia profesional

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 2028

Grado 23

No. de Cargos UNO

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Andlizar, proyectar, sugerir y registrar las acciones que se deban adoptar para la formulacion, programacién y ejecuciéon
del presupuesto de gastos de funcionamiento y de inversion de la Unidad, dirigidas al cumplimiento de los pardmetros
legales y metas institucionales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar, coordinar, ejecutar, hacer seguimiento y controlar los planes y actividades técnicas y administrativas de la
dependencia.

2. Proyectar, verificar, sugerir, registrar y autorizar los trdmites presupuestales de la Unidad.

3. Adelantar ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y otros organismos de cardcter oficial, las gestiones
relacionadas con la formulacién, programaciéon y ejecucion presupuestal, que correspondan a la Unidad.

4. Realizar andlisis y emitir conceptos técnicos financieros con el fin de optimizar la ejecucion presupuestal.

5. Elaborarinformes dentro de los periodos establecidos para atender los requerimientos internos y de ofras entidades
y autoridades.

6. Aportar elementos de juicio en la preparacion y consolidacion del proyecto de presupuesto de la Unidad con el fin
de presentarlo para la respectiva aprobacion, aportando los andlisis y proyecciones financieras a que haya lugar.

7. Apoyaren la preparaciéon de los informes de ejecucidn presupuestal, evaluacién financiera y estados financieros de
la Unidad y los demds informes de cardcter financiero que le sean solicitados

8. Desarrollar las actividades establecidas en el plan de accidn de la dependencia

9. Apoyar las actividades establecidas para elaborar el programa anual de caja -PAC

10. Realizar las actividades que le sean asignadas en el marco del ciclo presupuestal

11. Adelantar las diferentes actividades financieras y presupuestales inherentes a la ejecucion, seguimiento y cierre
presupuestal de la Unidad.

12. Garantizar la coherencia presupuestal de la ejecucion de los recursos a cargo del programa de alimentacién
escolar que impliquen gestiones como expedicién de CDP, solicitud de registros presupuestales y de mds gestiones
que afecten el ciclo presupuestal.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

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

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn

Manejo del sistemas de informacién

Normas y gestién contable y de tesoreria.

Régimen tributario

Ley general de presupuesto

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Compromiso con la organizacién Aporte Técnico Profesional
e Trabajo en equipo Comunicacion Efectiva
¢ Adaptacion al cambio Gestiédn de Procedimientos
e Aprendizaje continuo Instrumentacién de Decisiones
e  Orientacién a resultados
e  Orientacién al usuario y ciudadano

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
nucleo bdsico de Conocimiento en: relacionada.

Administracion

Economia

Contaduria PUblica

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Industrial y afines
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Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en
dreas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA 1
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
nucleo bdsico de Conocimiento en: relacionada.

Administracion

Economia

Contaduria PUblica

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Industrial y afines

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

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 2028

Grado 23

No. de Cargos UNO

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarrollo de las actividades propias del modelo de Gestion Estratégica del Talento Humano adoptado por
la Unidad, asi como las de sus planes, programas y proyectos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el disefio e implementacién de los programas de formacién y capacitacién de acuerdo con lo previsto en el
Plan Nacional de Formacién y Capacitacién de Empleados PUblicos para el Desarrollo de Competencias.

2. Apoyar la planeaciéon, coordinaciéon y ejecucion del Plan Estratégico de Talento Humano durante la vinculaciéon y
permanencia conforme a la normatividad vigente.

3. Apoyarla planeacion y ejecucion de estrategias que fortalezcan la capacidad administrativa y del talento humano de
la Unidad.

4. Apoyar la administracion de la planta de personal de la Unidad, para garantizar el oportuno cubrimiento de vacantes
y los requerimientos de las dependencias.

5. Apoyar la aplicaciéon de mediciones del clima laboral en marco del plan operativo vigente junto con la preparacion de
los planes de intervencidn respectivos.

6. Apoyar la proyeccidn de los planes de incentivos como estimulo para los servidores y de los equipos de trabajo, con el
propdsito de alcanzar el nivel de excelencia proyectado por la Unidad en cada vigencia.

7. Apoyar en la aplicacion de las normas vigentes para la liquidacién de salarios, prestaciones sociales, aportes legales y
parafiscales, producto del vinculo laboral entre la Unidad vy sus servidores; Dar respuesta a la informacidén requerida por
entfidades externas, dependencias y servidores de la Unidad, haciendo uso del sistema de informacién adquirido por la
Unidad para tal fin.

8. Vdlidar los requerimientos de informacién y de trémite de novedades generadas por las etapas de vinculacion,
permanencia y retiro de los servidores pUblicos activos e inactivos de la Unidad.

9. Apoyar la organizacién del archivo de historias laborales conforme normatividad vigente y de los reportes establecidos
por el Departamento Administrativo de la Funcidon Publica.

10. Apoyar en la planeacién y desarrollo de actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo, Bienestar, Gestidén del
Desempeno y Clima Organizacional de los servidores de la Unidad.

11. Articular las acciones preventivas que propendan por la garantia al cumplimiento de los deberes y obligaciones de los
servidores de la Unidad, con el objetivo de prevenir la vulneracién del ordenamiento juridico o un posible detrimento
patrimonial.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG
Administracion del Talento Humano
Normatividad y Politicas de funcidn publica
Normatividad del Sector Educativo
Normatividad Programa de Alimentacién Escolar

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién Aporte Técnico Profesional
Trabajo en equipo Comunicacién Efectiva
Adaptacion al cambio Gestidon de Procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacién de Decisiones

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y ciudadano

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Cuarenta  (40) meses de experiencia profesional
nucleo bdsico de Conocimiento en: relacionada.
Derecho

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracién

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
nucleo bdsico de Conocimiento en: relacionada.
Derecho

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracién

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

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

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cddigo 2028

Grado 19

No. de Cargos UNO

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la Unidad relacionadas con la adquisicion de
bienes y servicios y articular el desarrollo de las funciones de la gestién administrativa de manera oportuna, pertinente y
clara atendiendo los requerimientos y necesidades de la Unidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo

desempeno.

con las necesidades de compra.
iones de acuerdo con las necesidades de compra.

Definir las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.
Vigilar, controlar y garantizar el cumplimiento de los principios de la contratacién estatal vigente en todos los procesos

Coordinar la gestién y fradmites necesarios para la adquisicion de seguros de los bienes de la Unidad y tramitar las

etapas precontractual, contractual y de liquidacion.

y reuniones que deban llevar a cabo las dependencias de la

1.
2. Apoyar a la estructuracién del Plan Anual de Adquisic
3.
4.
gue adelante la entidad
5.
reclamaciones de los siniestros a que haya lugar.
6. Dirigir y controlar los procesos de contratacion, en sus
7. Planear las necesidades de recursos fisicos de la Unidad.
8. Coordinar la logistica para la realizacién de eventos
Unidad en cumplimiento de su mision.
9. Ejercerla supervisiéon de los contratos que le sean designados
10. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmedia

to y que sean acorde con la naturaleza del cargo y el drea de

V. CONOCIMIENTOS

BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Sistemas de Informacién
Administracién PUblica

Contratacién Estatal

Manejo de Plataforma SECOP |y I

Ley general de presupuesto

Modelo Integrado de planeacién y gestion MIPG

VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

Decreto 815 de 2018

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptaciéon al cambio
Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y ciudadano
Transparencia

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestidn de Procedimientos
Instrumentacién de Decisiones

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Derecho

Administracion

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTE

RNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Derecho

Administracion

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Economia

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.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

Especifico de Funciones, Requisitos
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 2044

Grado 11

No. de Cargos UNO

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

115 PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar y realizar el registro de las operaciones de tesoreria de la Unidad garantizando que se lleve a cabo de manera
oportuna y acorde con la normatividad vigente, asi como redlizar seguimiento con el fin de implementar los correctivos y
acciones de mejora a las que se dé lugar y suscribir con su firma y matricula los estados tesorales que deben presentarse a
la administracion y a los organismos de control.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por el oportuno y correcto registro de las operaciones de tesoreria que realice la Unidad de acuerdo con
las disposiciones vigentes sobre la materia.

2. Elaborar el Programa Anual de Caja de los Recursos asignados a la Unidad vy registrar y controlar su ejecucién en
cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico.

3. Presentar ante el Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico el Programa Anual de Caja de conformidad con las
obligaciones adquiridas.

4. Verificar que la programacién y ejecucion de los pagos de las obligaciones se ejecute conforme a las normas y
procedimientos establecidos por la unidad con el fin de redlizar los pagos de forma oportuna.

5. Apoyar en la ejecucidon de las actividades establecidas en el plan de acciéon de la dependencia y realizar el
correspondiente seguimiento a los indicadores de gestion correspondientes.

6. Realizar seguimiento al cumplimiento de los indicadores de gestién que correspondan al drea garantizando su
cumplimiento y proponer acciones de mejora si asi se requiere.

7. Proyectar la respuesta oportuna y pertinente a los diferentes requerimientos recibidos en la dependencia, entre ellos
los provenientes de los érganos de control, en los asuntos de su competencia.

8. Preparar, presentar y pagar las declaraciones tributarias e informacion exdégena ante la Direccidon de Impuestos y
Aduanas Nacionales - Dian de acuerdo con la normatividad vigente.

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

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

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Almacén e Inventarios

Bases de datos

Herramientas Ofimdaticas

Normatividad Legal Vigente del Sector Educativo y el Programa de Alimentacion Escolar
Modelo integrado de Planeacién y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién Aporte Técnico Profesional
Trabajo en equipo Comunicacién Efectiva
Adaptacién al cambio Gestidon de Procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacién de Decisiones

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y ciudadano

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

nuUcleo bdsico de Conocimiento en:

Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines
Contaduria PUblica
Administracion

Economia
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines
Contaduria PUblica
Administracion

Economia

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 2044

Grado 11

No. de Cargos UNO

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

II. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y desarrollar las actividades que permitan mantener los procesos y procedimientos del plan de gestién documental
institucional y cumplir con el protocolo de atencién al usuario.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar todos los procesos y procedimientos relacionados con la implementacion y administracién del programa de
gestion documental de la Unidad.

2. Coordinar y apoyar los procesos de recepcion, distribucidn, organizacién, clasificacién, digitacién y custodia de los
documentos que conforman los expedientes de la Unidad.

3. Articular el disefo, actualizacién, aplicacion y seguimiento de las tablas de retencién documental atendiendo los
criterios establecidos por la norma vigente.

4. Mantener actualizados los sistemas que se implementen para garantizar el adecuado funcionamiento de gestidon
documental

5. Participar en el disefo y ejecucion de los instrumentos técnicos que garanticen el adecuado funcionamiento del sistema

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

7. Elaborar los planes de atencidn al ciudadano conforme a las politicas publicas y normas legales vigentes, incluyendo
plan anticorrupcién, plan de atencién al ciudadano, ley antitrdmites

8. Implementar el modelo de atencién al ciudadano, de acuerdo con las necesidades identificadas, los estandares
establecidos por la entidad y los lineamientos del orden nacional y sectorial.

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

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

11. Aplicar los controles relacionados con los aspectos ambientales correspondientes al proceso

12. Administrar el sistema de informacién de gestiéon del servicio al ciudadano, asi como la elaboracién de informes e
indicadores y recomendaciones.

13. Suministrar adecuadamente la informacién al ciudadano, normatividad vigente, derechos, deberes, productos trdmites
y servicios, protocolos e acceso a la informacién y al servicio de acuerdo con los canales establecidos para ello.

14. Hacer seguimiento y gestionar las respuestas a las PQRS de os ciudadanos de acuerdo con las competencias dentro de
los términos establecidos por la ley.

15. Desarrollar e implementar el modelo de seguimiento y control, que garantice la medicién permanente de la calidad del
servicio en los diferentes canales de la atencién al ciudadano.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Almacén e Inventarios

Bases de datos

Herramientas Ofimdaticas
Normatividad del Sector Educativo
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Normatividad Programa de Alimentacién Escolar
Modelo integrado de Planeacién y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién Aporte Técnico Profesional
Trabajo en equipo Comunicacién Efectiva
Adaptaciéon al cambio Gestidn de Procedimientos
Aprendizaje contfinuo Instrumentacién de Decisiones

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y ciudadano

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
_ § Decreto 1083 de 2015
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica (profesion) Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

del nucleo bdsico de Conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Administracion
Ingenieria Industrial y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del | Seis () meses de experiencia profesional relacionada.
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Administracién
Ingenieria Industrial y afines

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cdbdigo 2044

Grado 11

No. de Cargos UNO

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actuaciones requeridas para el ejercicio de la funcién disciplinaria, en el marco de las competencias de la
Subdireccién de Gestion corporativa, de conformidad con lo que establezcan las leyes vigentes para garantizar el
cumplimiento de los principios y fines del Estado.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar para la firma del subdirector de Gestion Corporativa, las actuaciones de la etapa de instruccion, en el
marco del proceso disciplinario, de conformidad con la normatividad vigente.

2. Establecer el curso juridico de la actuacién disciplinaria, de acuerdo con las quejas e informes que le sean asignados
por su jefe inmediato, de conformidad con la Ley disciplinaria, disposiciones y procedimientos vigentes.

3. Recibiry analizar las peticiones, quejas e informes que en forma verbal o escrita presenten los ciudadanos y darles el
frdmite respectivo.

4. Practicar diligencias de versién libre, declaraciéon juramentada, visita especial y recaudar las demds pruebas
ordenadas dentro de los procesos disciplinarios que se encuentren a su cargo, de conformidad con el marco legal
vigente.

5. Evaluar las pruebas de las indagaciones preliminares e investigaciones disciplinarias de los procesos asignados, de
conformidad con las disposiciones, normas y procedimientos vigentes.
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6. Poner en conocimiento de los organismos de vigilancia y control, la comision de hechos presuntamente irregulares
que surjan del proceso disciplinario.

7. Sustanciar los autos proferidos en el marco de la actuacién disciplinaria, en la etapa de indagacion, que den trdmite
y finalizacién a los recursos interpuestos.

8. Apoyar en el diseno y estructuraciéon de las actividades a desarrollar en la etapa preventiva en la entidad, en el
marco del proceso disciplinario.

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

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

desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad Legal Vigente en Derecho Administrativo
Normatividad Legal vigente en Legislacion Disciplinaria
Normatividad del Sector Educativo

Normatividad Programa de Alimentacién Escolar
Contratacién Estatal

Modelo integrado de Planeacién y gestion MIPG

Bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizaciéon Aporte Técnico Profesional
Trabajo en equipo Comunicacion Efectiva
Adaptaciéon al cambio Gestion de Procedimientos
Aprendizaje contfinuo Instrumentacién de Decisiones

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y ciudadano

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
§ § Decreto 1083 de 2015
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

nucleo bdsico de Conocimiento en:
Derecho

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Derecho

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 2044

Grado 09

No. de Cargos UNO

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades derivadas del proceso de adquisicion de los bienes y servicios de la Unidad, en el marco de las
normas, politicas y lineamientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucién de actividades de asistencia técnica establecidas en la dependencia.
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Apoyar en el seguimiento a las acciones y hacer seguimiento a los inventarios de muebles e inmuebles, bienes de
consumo Yy devolutivos de la enfidad con el fin de mantenerlos actualizados, de acuerdo con los procedimientos

Apoyar la articulacion del proceso de verificacion fisica de los bienes devolutivos asignados a los diferentes usuarios,
Apoyar la gestidon del proceso de comisiones al interior y exterior del pais de los servidores de la Unidad de acuerdo con
Gestionar la logistica para la realizacién de eventos y reuniones que deban llevar a cabo las dependencias de la Unidad
Controlar el proceso de adquisicién de los bienes y servicios de la Unidad, y a su vez efectuar las actividades necesarias
Coordinar y controlar el trdmite correspondiente para garantizar el pago de los servicios publicos y demds gastos

Coordinar y controlar las actividades en la prestacion de los servicios administrativos tales como suministros,
mantenimiento, vigilancia interna, aseo, fotocopiado, cafeteria, bienes, muebles e inmuebles y demds que se

. Apoyar al Profesional Especializado en la elaboracidon del plan anual de compras en coordinacion con las
. Apoyar el tfrdmite necesario para la actualizacién de las pdlizas de seguro que amparen los bienes de la Unidad por

. Realizar en coordinacion con el Contador las conciliaciones mensuales de la consistencia y veracidad de la informacion,

antes de tramitar la autorizacién del pago de la informacién de almacén, inventarios y activos fijos de la Unidad.

g. Apoyar en la administracion del Plan de Compras en el SICE.
establecidos, asi como presentar los reportes que sean requeridos.

: con el fin de tramitar los registros contables, los reportes y tomar los correctivos correspondientes.

> la normatividad vigente.

6' en cumplimiento de su misién.

4 para el oportuno suministro de los recursos fisicos de la misma.

> relacionados con el mantenimiento de la Unidad.

9.
desprendan en el gjercicio de las funciones.

10 dependencias

" todo concepto.

12

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

14.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad del sector educativo
Infraestructura tecnolégica
Contratacién Estatal

Manejo de Bases de Datos

Especifico de Funciones, Requisitos

Herramientas informdaticas SECOP 1y I
Manejo de sistemas de informacion
Modelo integrado de Planeacién y gestion

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptaciéon al cambio
Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y ciudadano

Aporte Técnico Profesional
Comunicacién Efectiva
Gestiédn de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

nucleo bdsico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Administrativa y afines
Administracion

Economia

Contaduria PUblica

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

relacionada.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Administrativa y afines
Administracion

Economia

Contaduria Publica

No requiere.
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Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en
dreas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | No requiere.
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Administrativa y afines
Administraciéon

Economia

Contaduria PUblica

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

ALTERNATIVA 3
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Se dard aplicacion a lo expreso en la Directiva Presidencial
nucleo bdsico de Conocimiento en: No.01 del 3 de febrero de 2020; lo dispuesto en el Decreto

2365 del 26 de Diciembre de 2019, de manera particular lo
Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y afines sefalado en los articulos 2.2.1.5.1 y 2.2.1.5.2 “Vinculacion vy
Ingenieria Industrial y afines contratacién de jovenes entre 18 y 28 afos”, y conforme ala
Ingenieria Administrativa y afines informacion reportada al DAFP.
Administracién
Economia

Contaduria Publica

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 2044

Grado 09

No. de Cargos UNO

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

lll. _PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el desarrollo de las actividades de Talento Humano — nédmina, en el marco de las normas, politicas y lineamientos
establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el desarrollo y ejecucion de actividades de la Subdireccidén de Gestion Corporativa relacionada con el Talento
Humano de la Unidad.

2. Liquidar las prestaciones sociales de los funcionarios de la Unidad.

3. Generarlos reportes previos a la preparacion de exdgenas, personal y costos del software de némina de la Unidad, para
remitir al drea correspondiente.

4. Preparary presentar los informes requeridos en la Unidad o por entes de control y vigilancia.

5. Apoyarla atencién de las auditorias de la Contraloria General de la Republica, Oficina de Control Interno y demds entes
de control, brindando la informacién y soportes requeridos en dichos procesos.

6. Redlizar el registro de las novedades del personal de planta de la Unidad, que permitan ejecutar la liquidacién en
némina.

7. Liguidar la ndmina acorde con el régimen salarial y prestacional, asi como los aportes al sistema de Seguridad Social y
parafiscales de los funcionarios de la Unidad, verificando su concordancia con los rubros presupuestales y la
normatividad vigente.

8. Realizar las proyecciones de la ndmina que se requieran para la programacién presupuestal, de PAC y los informes que
le sean requeridos.
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9. Articular con el drea correspondiente, la entrega de reportes e informacién requerida para el correcto registro de la
némina.

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

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad del sector educativo

Infraestructura tecnoldgica

Tecnologias de la informacién y de las comunicaciones
Herramientas informdticas

Auditoria de Sistemas de Informacién

Diseno y mantenimiento de redes

Andilisis e identificacion de riesgos informdticos

Manejo de sistemas de informacion

Modelo integrado de Planeacién y gestion MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto 815 de 2018

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizaciéon Aporte Técnico Profesional
Trabajo en equipo Comunicacién Efectiva
Adaptacién al cambio Gestion de Procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacién de Decisiones

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y ciudadano

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Contaduria Pdblica

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | No requiere.
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Contaduria Pdblica

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley

ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesidén) del | No requiere.
nucleo bdsico de Conocimiento en:

Contaduria Publica

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
ALTERNATIVA 3
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del | Se dard aplicacién a lo expreso en la Directiva Presidencial
nucleo bdsico de Conocimiento en: No.01 del 3 de febrero de 2020; lo dispuesto en el Decreto 2365
del 26 de Diciembre de 2019, de manera particular lo senalado
Contaduria PUblica en los articulos 2.2.1.5.1 y 2.2.1.5.2 “Vinculacién y contratacion
de jovenes entre 18 y 28 anos”, y conforme a la informacién
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la reportada al DAFP.
ley.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo SECRETARIA EJECUTIVA

Cddigo 4210

Grado 21

No. de Cargos UNO

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DEL CARGO

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

la confidencialidad requerida

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

correspondencia interna y externa y las demds que de naturaleza asistencial
Direccién General y conforme a las directrices del jefe superior inmediato

de sus funciones y comunicarle de manera periddica y oportuna.
oportunamente.

cuenta el procedimiento establecido.

desempeno.

1. Desarrollar las actividades correspondientes a la gestion de archivo documental, comunicaciones, atencién al publico,
2. Realizar la logistica requerida para la organizacién de reuniones y segun instrucciones del jefe superior inmediato.

3. Registrar y organizar en la agenda del superior inmediato, reuniones y compromisos que deba atender en el desarrollo
4. Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su necesidad vy solicitarlos
5. Organizar y gestionar el archivo de gestion depurando los documentos que deben ir al archivo central teniendo en

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

requeridas para el funcionamiento de la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema de gestién documentall

Redaccién y ortografia

Manejo de herramientas ofimdticas

Modelo integrado de Planeacién y gestion MIPG

Decreto 815 de 2018

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y ciudadano

Colaboracion

Manejo de la Informacién
Relaciones interpersonales

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decreto 1083 de 2015

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) ano de educacién superior de
pregrado en cualqguier nicleo bdsicos del conocimiento

Doce (12) meses de experiencia laboral.

ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o laboral

ARTICULO 2. Cuando para el desempeiio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la
materia no podrdn ser compensados por experiencia u ofras calidades, salvo cuando la Ley asilo establezca.

ARTICULO 3. Para efectos de la aplicacion de equivalencias de formaciéon académica y experiencia en el
presente manual de funciones y competencias laborales, se dard aplicaciéon a lo establecido en el Decreto
1083 de 2015 y las normas que lo modifiguen adicione sustituyan; el Decreto Ley 770 de 2005 y las demds

normas aplicables en la materia.
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ARTICULO 4. 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 Gestidn, aportando a su sostenibilidad y mejoramiento continuo en la gestion de la Entidad,
con la participacién en la elaboracién de los planes estratégicos, de gestion y de inversion.

ARTICULO 5. El Subdirector de Gestion Corporativa de la Unidad, enfregard al servidor pUblico una copia de
las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo al momento
de su posesidn; cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de sus funciones; o cuando
en razén a la adopcion o modificacién del manual de funciones y de competencias laborales, se afecten
las establecidas para el respectivo empleo. Los jefes inmediatos, responderdn por la orientacion del servidor
publico en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 6. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicidon y deroga expresamente Ias
resoluciones 0030 del 06 de junio de 2020, 0043 del 013 de julio de 2020, 0067 del 13 de octubre de 2020 y
00338 del 04 de noviembre de 2022.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., el 17 de marzo de 2023.

LUIS FERNANDO
Director

Revisé:  Ana Yaneth Jiménez Pinzén, Asesora Juridicafedflp
Diana Carolina Bolafio Pedreros, Profesional Contratista Direccidn Generol#’
Martha Patricia Aflez Maestre, Profesional Contratista Subdireccidon de Gestién Corporativa. ™
Sandra Milena Sudrez Cortés, Profesional Especializado con funciones de Talento Humangj/

Alvaro Fernando Guzmdn Lucero, Subdirector de Gestién Corporativi

Aprobd: Juan David Vélez Bolivar, Subdirector GeneroI}A*E}M% Z
OW

Proyectd: Yenny Z. Carreio Contreras, Profesional Contratista Subdirecciéon de Gestidn Corporoﬁvo}%/
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JUSTIFICACION TECNICA PARA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACION ESCOLAR ALIMENTOS PARA
APRENDER

El Decreto Ley 770 de 2005, el cual establece el sistema de funciones y de requisitos generales para los
empleos puUblicos correspondientes a los niveles jerdrquicos pertenecientes a los organismos y entidades
del orden nacional, a que hace referencia la Ley 909 de 2004, permite senalar que el empleo debe ser
entendido no solo como la denominacién, el grado y el cédigo que se asignan para su identificacién, sino
como el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimiento de los
planes de desarrollo y los fines del Estado.

De acuerdo con el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, la Entidad debe establecer el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, en donde se identifiquen los perfiles requeridos vy las
funciones propias de cada empleo que se encuenire en la planta de personal, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales, este es el soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos
de la Entidad.

La Subdireccién de Gestion Corporativa de la Unidad Administrativa Especial de Alimentacion Escolar -
Alimentos para Aprender, fiene dentro de las funciones establecidas en el Decreto 218 de 2020 la
consagrada en el numeral 4 del articulo 14 que sefala: “Impartir los lineamientos para mantener
actualizado el Manual de Funciones y Competencias Laborales la Unidad.”, debiéndose previamente
realizar un andlisis de los ajustes, para que se encuentren cenidos al marco juridico aplicable. En este
contexto considerando procedente la actualizacidon y modificacion del Manual de Funciones vy
Competencias Laborales, se senala el andlisis realizado por esta subdireccién, asi:

Modificacion de las facultades disciplinarias en algunos empleos del Manual de Funciones y Competencias
Laborales.

En atencién a la modificacion introducida por la Ley 2094 de 2021 “Por medio de la cual se reforma la Ley
1952 de 2019 y se dictan otras disposiciones”, que determind separar la etapa de instruccién y juzgamiento
del proceso disciplinario, con el fin de garantizar la imparcialidad de la investigacion y del juzgador, se
requiere hacer el gjuste en los empleos del Manual de Funciones y Competencias Laborales que inciden
en el desarrollo del proceso.

De esta maneraq, es de citar que el Departamento Administrativo de la Funcidn PUblica mediante la circular
100-002 del 03 de marzo de 2022, otorgd los lineamientos organizacionales para la adecuacion de Unidades
y Oficinas de Instruccion y juzgamiento de Control Interno Disciplinario en las enfidades publicas estimando:
“Para que las entidades a las cuales va dirigida la presente circular puedan dar (...) deberdn desarrollar y
formalizar la alternativa que mds se adecUe a su capacidad institucional, a través de los medios formales
existentes (modificaciéon del acto administrativo de estructura, planta, manual de funciones vy
competencias laborales y sus justificaciones técnicas).”

Asi mismo, con el fin de realizar las modificaciones correspondientes a la estructura administrativa de las
entfidades para dar cumplimiento a lo definido en la ley 1952 de 2020, el Departamento Administrativo de
la Funcidn Publica, recomienda se analice el volumen de procesos activos, el nUmero promedio de casos
en los Ultimos 5 aios y el nUmero promedio de casos en etapa de juzgamiento.

En el caso de esta entidad, respecto a los tres items mencionados, se encuentra que a la fecha no existen
procesos activos y solo existe un solo informe para evaluar si existe mérito para dar inicio a una actuacion.

Conforme a lo anterior, es necesario hacer el andlisis de la estructura actual y de la introduccion de las
modificaciones realizadas en el marco de la Ley 2094 de 2021 asi:

ESTRUCTURA ACTUAL DEL PROCESO, RESPONSABLES Y FUNCIONES.

ETAPA Esta funcidon se encuentra asignada al Profesional, cédigo 2044 grado 11
PREVENTIVA ubicado en la Subdireccion de Gestion Corporativa que fiene como propdsito:
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“Ejercer la funcion disciplinaria, tfanto preventiva como sancionatoria en
primera instancia, a los servidores publicos de la Unidad, a través de la
aplicacion de las leyes vigentes para garantizar el cumplimiento de los principios
y fines del Estado.”

Entre las funciones se encuentra la correspondiente a:
“1. Desarrollar acciones preventivas que permitan garantizar el cumplimiento de

los deberes y obligaciones de los empleados de la Unidad en procura de
salvaguardar el patrimonio institucional.”

ETAPA DE
INSTRUCCION En concordancia con el Decreto 218 de 2020, la competencia Disciplinaria
reside en el Director General, segun lo establece el numeral 17 del articulo 9 a
saber: “17. Ejercer la funcidn de control interno disciplinario en los términos de la
Ley 734 de 2002 o las normas que la modifiquen.”

ETAPA DE | Asimismo, se muestra en las funciones establecidas en el articulo 14 del Decreto
JUZGAMIENTO | 218 de 2020, que el Subdirector de Gestion Corporativa, es el encargado de “16.
Coordinar la funcién disciplinaria y aplicar el procedimiento con sujecién a lo
establecido en las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.”

En este sentido, el Profesional Universitario, cédigo 2044 grado 11 ubicado en la
Subdireccion de Gestion de Corporativa, es quien tiene la competencia de
ejercer la funcion disciplinaria, encontrdndose consolidada la funcién de
instruccién y juzgamiento para la primera instancia.

De esta manera se muestra que este perfil tiene como funciones:
“(...) 2. Adelantar en primera instancia los procesos disciplinarios contra los
servidores publicos de la administracién, asegurando su autonomia e

independencia y el principio de la segunda instancia.

4. Conocer en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten,
conftra funcionarios o ex funcionarios de la Unidad.”

SEGUNDA Las competencias asignadas al director general, indicdndose en sus funciones:
INSTANCIA
“17. Ejercer la funcién de control interno disciplinario en los términos de la Ley
734 de 2002 o las normas que la modifiquen.”

ESTRUCTURA DEL PROCESO DISCIPLINARIO (LEY 2094 DE 2021), RESPONSABLES Y FUNCIONES.

ETAPA Conforme a lo dispuesto en la Ley 2094 de 2021, que introduce el eslabdn de la
PREVENTIVA funciéon preventiva en el proceso disciplinario, y se aiuna al proceso de Talento
Humano, la funcién preventiva estard a cargo del Profesional Especializado
cédigo 2044, grado 23 (con funciones de Talento Humano), ubicado en la
Subdireccidon de Gestidbn Corporativa, quien tendrd a cargo la siguiente funcién:

“11. Articular las acciones preventivas que propendan por la garantia al
cumplimiento de los deberes y obligaciones de los servidores de la Unidad, con
el objetivo de prevenir la vulneracién del ordenamiento juridico o un posible
detrimento patrimonial”



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4589#734
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ETAPA DE | Teniendo en cuenta las previsiones normativas de la Ley 2094 de 2021, que
INSTRUCCION sefala que la etapa de instruccidn serd llevada a cabo por la Oficina de Control
Interno Disciplinario, y que la Unidad Administrativa Especial- Alimentos para
Aprender, no fiene en su estructura esta dependencia, se hace necesario que
la etapa de Instruccidén sea desarrollada por un funcionario del alto nivel
directivo.

En este sentido, teniendo en cuenta que el Decreto 219 de 2020, se asignd esta
competencia al Subdirector de Gestidn Corporativa, se mantendrd la etapa de
instruccidon en cabeza del mismo, sin embargo, ajustado a la etapa de
instruccidon como se sefala en las siguientes funciones:

“(...) 16. Coordinar la funcién disciplinaria y aplicar el procedimiento con
sujecion a lo establecido en las disposiciones legales y reglamentarias sobre la
materia, en la etapa de instruccion. 17. Impartir los lineamientos que permitan
articular y programar las actividades preventivas en garantia del cumplimiento
de los deberes y obligaciones de los servidores publicos de la Unidad. 18. Rendlir
informes sobre el estado de los procesos disciplinarios a las autoridades
competentes cuando asi lo requieran.”

ETAPA DE | En el mismo contexto de las modificaciones intfroducidas por la Ley 2094 de 2021,
JUIGAMIENTO | al separar la etapa de instrucciéon y juzgamiento para garantizar el debido
proceso, se hace necesario asignar esta etapa a un érgano directivo o asesor,
estimdndose pertinente, que el Asesor juridico cuente con las facultades para
llevar la etapa de juzgamiento (en los procesos que sean de su competencia) y
con ello finiguitar la primera instancia, introduciendo las siguientes funciones al
perfil:

“(...) 7. Adelantar y resolver en primera instancia los procesos disciplinarios
contra los servidores publicos de la Unidad que sean de su competencia,
asegurando su autonomia e independencia y el principio de la segunda
instancia.

8. Llevar los archivos y registros de los procesos disciplinarios adelantados contra
los servidores puUblicos de competencia de esta oficina.

9. Informar oportunamente a la divisién de Registro y Control de la Procuraduria
General de la Nacién, sobre la imposicion de sanciones a los servidores

publicos.”
SEGUNDA La segunda instancia como lo sefiala el articulo 14 de la Ley 2094 de 2021, estard
INSTANCIA a cargo de la Procuraduria General de la Nacién!.

De esta manera, teniendo en cuenta la estructura de la Unidad Administrativa Especial de Alimentacién
Escolar — Alimentos para Aprender- establecida mediante el Decreto 218 de 2020 vy la planta adoptada
mediante Decreto 219 de 2020, se hace necesario modificar las funciones de los empleos que tengan
incidencia en el proceso disciplinario, con el fin de aclararlas y de esta manera dar cumplimiento a lo
establecido en la Ley 2094 de 2021, garantizando la imparcialidad y el debido proceso en el gjercicio de
la funcién disciplinaria en la entidad.

El ajuste de las funciones para ejercer la potestad disciplinaria no desmejora las condiciones laborales de
los servidores publicos que en este momento ocupan los empleos que tiene en la actualidad asignadas
funciones para adelantar el proceso disciplinario al interior de la Unidad, siendo procedente realizar las
modificaciones en el marco de la Ley 2094 de 2021, como fue consignado anteriormente.

Ajuste a los Nucleos Basicos del Conocimiento de los empleos de: Profesional Universitario cédigo 2044
grado 11 ubicados en la Subdireccién de Informacién y Subdireccion de Gestion Corporativa y Profesional
Universitario, cédigo 2044 grado 09 ubicado en la Subdireccién de Informacién.

1 Se establece en el segundo inciso del articulo 14 de la Ley 2094 de 2021: “Si no fuere posible garantizar la segunda instancia
por razones de estructura organizacional, esta serd de competencia de la Procuraduria General de la Nacion de acuerdo con
sus competencias.”
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Una vez analizadas las funciones a cargo del Profesional Universitario, codigo 2044 grado 11 de la
Subdireccion de Informacion, se establece que el mismo tiene como propdsito principal: *Apoyar las
actividades de planeacién y seguimiento de los procesos y métodos relacionados con los Servicios de
Tecnologia de la Informacién y las comunicaciones, comprobando la eficacia de los planes y programas
de la Unidad”. Este propdsito se desarrolla en funciones que incluyen ftrdmites administrativos vy
organizacionales tales como “1. Implementar y mejorar los instrumentos de seguimiento y confrol para
garantizar la visibilidad en los procesos de planeacién, ejecucién y cierre de los planes, programas vy
proyectos de Tl. (...) 2. Apoyarlos procesos de andlisis, levantamiento de informacién y definicidén de planes,
programas y proyectos de Tl. (...) 7. Apoyar actividades de planeacién estratégica de la Unidad de
acuerdo a los lineamientos y procedimientos establecidos, consolidando informacién y generando la
documentacién relacionada. 8. 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.”

Que por su parte, frente a la revisidn del Profesional Universitario, cédigo 2044, grado 09 de la Subdireccién
de Informacién, las funciones se encaminan a: "“2. Apoyar actividades de planeacién estratégica de la
Unidad de acuerdo a los lineamientos y procedimientos establecidos, consolidando informacién y
generando la documentacién relacionada. 3. Participar en actividades relacionadas con formulacién y
seguimiento de acciones preventivas y correctivas para el mejoramiento contfinuo de los procesos de la
gestién de servicios TIC.

Igualmente, frente a la revisién del Profesional Universitario, cédigo 2044, grado 11 de la Subdireccién de
Gestion Corporativa, las funciones que desarrolla el mismo se encaminan a relacionamiento con el
ciudadano y la planeacién y seguimiento a la gestion documental.

En este contexto, revisado el perfil académico de distintos programas de Ingenieria Industrial ofertados por
universidades colombianas, se puede establecer que, los mismos van encaminados a generar profesionales
qgue tengan la capacidad de formular de planes y proyectos, que como se evidencia de las funciones de
los perfiles del Profesional Universitario cddigo 2044 grado 11 y Profesional Universitario cédigo 2044 grado
09 gue se encuentran ubicados Subdireccidon de Informacidn, se encuentra estrechamente relacionado
con funciones asignadas para este empleo.

Asi mismo verificado el Nucleo Bdsico del Conocimiento de Administracién, de donde se desprenden
carreras profesionales, se encuentran semejanzas en cuanto a los conceptos bdsicos de la misma, y a la
afinidad de sus contenidos. Asi las cosas, encontramos profesiones como: Administracion de empresas,
Administraciéon de Sistemas de Informacion, Administracion Informdtica, entre otras, los cuales guardan
relacién con las funciones de los empleos de Profesional Universitario, cédigo 2044 grado 11 y Profesional
Universitario cédigo 2044 grado 09 que se encuentran ubicados en la Subdireccién de Informacidn.

Por lo anterior, se considera procedente incluir los NUcleos Bdsicos del Conocimiento en Administracion e
Ingenieria Industrial y afines, los empleos de Profesional Universitario, cédigo 2044 grado 11 y Profesionall
Universitario cédigo 2044 grado 09 que se encuentran ubicados en la Subdireccién de Informacion y en el
Profesional Universitario, cddigo 2044 grado 11 ubicado en la Subdireccidn de Gestidon Corporativa, ya que
éstas profesiones se relacionan con las funciones de los mismos.

Ajuste de las funciones del Profesional Universitario codigo 2044 grado 09 que se encuentra ubicado en la
Subdireccidon de Gestién Corporativa — Talento Humano- Némina.

Una vez verificado el perfil y las funciones asignadas al Profesional Universitario cédigo 2044 grado 09 de la
Subdireccion de Gestidon Corporativa, Talento Humano- Némina, se pudo evidenciar que las mismas se
enmarcaban en los diferentes procesos internos de la subdirecciéon, asigndndose actividades que no
correspondian con el propdsito ni perfil del empleo.

Asi las cosas, se encontraron actividades relacionadas con funciones de ofros perfiles y de otros
procedimientos diferentes al de ndmina, por lo que se ajusta al marco especifico de Talento Humano-
Némina, centrando sus funciones a lo propio en aras de se cumpla con el propdsito principal del empleo
el cual se encamina a: “Apoyar en el desarrollo de las actividades de Talento Humano — ndmina de la
dependencia, en el marco de las normas, politicas y lineamientos establecidos.”

Por lo anterior se ajustan las funciones del Profesional Universitario cédigo 2044 grado 09 que se encuentra
ubicado en la Subdireccién de Gestién Corporativa — Némina.




Hoja N°. 75

Continuacion de la Resolucién No.00042 del 17 de marzo de 2023, “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos
y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del de la Unidad Administrativa Especial de Alimentacion Escolar
-Alimentos para Aprender-.

Ajuste de las alternativas de los empleos Profesionales Universitarios codigo 2044 grado 11, Profesionales
Universitarios codigo 2044 grado 09 y Secretario Ejecutivo cédigo 4210 grado 23.

El Decreto 1083 de 2015, en los articulos 2.2.2.4.1 al 2.2.2.4.6 contempla los requisitos generales para el
ejercicio de los empleos, estableciendo por grado salarial, los requerimientos de conocimiento vy
experiencia. De la misma manera, en el articulo 2.2.2.5.1, se establecen las equivalencias para cada uno
de los niveles jerdrquicos.

En este orden, se hace necesario ajustar algunas alternativas de requisitos establecidas para los
Profesionales Universitarios, coddigos 2044 grados 09 y 11, y Secretario Ejecutivo, cddigo 4210 grado 23, ya
gue las mismas deben responder a las equivalencias consagradas en el Decreto 1083 de 2015 a saber:

“Arficulo 2.2.2.5.1: (...)

1. Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional.

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

1. Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; (...)
El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

1. Tres (3) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el fitulo profesional.

2. Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

1. Titulo de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afo de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacion de los estudios en la respectiva
modalidad.

()"

De esta manera se justifican los cambios establecidos en el Manual de Funciones y Competencias

Laborales.
ALVARO FERNAzgo GUZMAN LUCERO

Subdirector Técnico de Gestidén Corporativa






