
 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL:  Directivo 

DENÓMINACIÓN DEL EMPLEO  Jefe de Oficina 

CÓDIGO:  006 

GRADO: 06 

NÚMERO DE CARGOS  5 

DEPENDENCIA  Donde se ubique el cargo 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Quien ejerza supervisión directa 

NATURALEZA DEL CARGO:  Libre nombramiento y remoción 

OFICINA PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dirigir y coordinar la formulación y ejecución de políticas públicas, programas y estrategias 
para atender y resolver de manera articulada con diferentes sectores, situaciones 
asociadas a la vulneración de derechos en el ámbito escolar y su entorno, en Instituciones 
Educativas Oficiales y Privadas.  

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Definir y poner en práctica acciones y medidas interinstitucionales e intersectoriales 
para abordar las problemáticas generadas, por la violencia escolar y sus entornos.  

2. Apoyar y coordinar con las Subsecretarías que se requiera, la implementación de 
los Planes, Programas y Proyectos adoptados para desarrollar políticas acordes con 
el Plan de Desarrollo Distrital y el plan institucional, en materia de prevención de 
violencias escolares.   

3. Dar lineamientos para 
estructurar   y   consolidar   la   información   de   los   diferentes sistemas de 
información, relacionados con la violencia escolar y en los entornos escolares, de 
las instituciones educativas oficiales y privadas, con el fin de generar conocimiento, 
para el posterior monitoreo y toma de decisiones.  

4. Presentar, para aprobación por el secretario/a de Educación, la propuesta de 
políticas, estrategias, planes, programas y proyectos en materia de atención a 
violencias escolares y en sus entornos.  

5. Guiar desde nivel central la orientación técnica para la formulación, implementación 
y seguimiento de cada uno de los componentes y el desarrollo de estrategias 
alternativas ante las dinámicas territoriales y posibles retos a enfrentar para el 
cumplimiento de metas en el desarrollo de la estrategia atención y seguimiento a 
violencias escolares y su entorno.  

6. Gestionar al interior de la SED las acciones coordinadas para cumplir con las metas 
de la estrategia atención y seguimiento a violencias escolares y su entorno.  

7. Representar a la SED en las instancias nacionales y distritales requeridas, 
relacionadas con las acciones y estrategias orientadas a atender y realizar 
seguimiento a las situaciones asociadas a la vulneración de derechos en el ámbito 
escolar y su entorno.   

8. Gestionar redes de trabajo a nivel intra e interinstitucional que permitan atender 
oportunamente los casos de violencia reportados al interior de las instituciones 
educativas privadas y oficiales y su entorno.   

9. Diseñar e implementar de estrategias de comunicación para el cambio social que 
posibilitan la visibilización de acciones lideradas por las comunidades educativas 
hacia la construcción de entornos escolares seguros y mitigación de la violencia 
escolar.  

10. Las demás que le sean asignadas conforme a la naturaleza jerárquica y el propósito 
del empleo. 

   



 

 

IV. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Plan de Desarrollo Nacional   

Plan de Desarrollo Distrital  

Sistema Educativo Distrital   

Administración Pública   

Conocimiento en materia psicosocial   

V. REQUISITOS 

Educación Experiencia 

Título profesional en disciplinas 
académicas de los NBC en: 
Administración;  Antropología, Artes 
Liberales;  Arquitectura; Bibliotecología, 
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;  
Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales;  Comunicación Social, 
Periodismo y Afines;  Contaduría Pública; 
Derecho y Afines  Economía; Educación;  
Filosofía, Teología y Afines;  Geografía, 
Historia;  Ingeniería Administrativa y 
afines;  Ingeniería Civil y Afines;  
Ingeniería de Sistemas, Telemática y 
Afines;  Ingeniería Electrónica, 
Telecomunicaciones y Afines;  Ingeniería 
Industrial y Afines; Lenguas Modernas, 
Literatura, Lingüística y Afines;  
Matemáticas, Estadística y Afines;  
Psicología o Sociología, Trabajo Social y 
Afines. 

 

Título de posgrado. 

 

Matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Treinta (30) meses de experiencia 
profesional relacionada o docente 


