MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina

CODIGO: 006

GRADO: 05

NUMERO DE CARGOS 8

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiento y remocién

OFICINA DE SERVICIO AL CIUDADANO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir y asegurar el funcionamiento del Servicio de Atencion al Ciudadano, con base en
las politicas distritales, el Plan Sectorial y los planes institucionales, buscando el maximo
acercamiento de los ciudadanos al conocimiento del Sistema Educativo como condicion
para la exigencia de derechos y servicios en la garantia del acceso a la educacion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y controlar la disposicion al usuario de toda la informacién que requiera
respecto a la mision, funciones, organizacion, procesos, procedimientos, normas
de la SED, asi como de los mecanismos de participacion ciudadana y orientacion
sobre la estructura y funciones generales del servicio publico educativo.

2. Definir, organizar y dirigir el sistema de recepcién de las peticiones, quejas y
reclamos que formulen los ciudadanos en relacion con el servicio educativo,
resolver las que se encuentren en el &mbito de sus atribuciones y dar a las demas
el trdmite que corresponda, segln su naturaleza.

3. Gestionar el traslado a la Oficina Asesora de Control Disciplinario de las quejas o
reclamos que pongan en conocimiento hechos presuntamente constitutivos de
faltas disciplinarias de los funcionarios o contratistas de la Secretaria de Educacion
Distrital.

4. Definir, dirigir y supervisar la asesoria a las Direcciones Locales de Educacién en
la prestacion del servicio al usuario, con el fin de asegurar que la disposicién de
informacién sea la requerida y necesaria para mejorar el acceso de todos los nifios,
nifias y jévenes a la educacion.

5. Gestionar, preparar y presentar los informes pertinentes a las autoridades
competentes sobre las principales quejas y reclamos presentados y la solucién que
se dio a los mismos.

6. Dirigir y asignar responsabilidades en el desarrollo de programas y proyectos que
se aprueben para la dependencia, controlar y evaluar su ejecucion fisica y
financiera e informar a quien corresponda.

7. Administrar y vigilar el funcionamiento y actualizacién de los sistemas de
informacioén de la Oficina de Servicio al Ciudadano.

8. Realizar el proceso de notificacion de actos administrativos cuando las
dependencias asi lo requieran.

9. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde a la naturaleza
y nivel del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Servicios de atencion al ciudadano




V. REQUISITOS

Educacién

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas
de los NBC en: Administracion; Antropologia,
Artes Liberales; Arquitectura; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Contaduria Publica; Derecho y Afines
Economia; Educacion; Filosofia, Teologia y
Afines; Geografia, Historia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y Afines; Mateméticas,
Estadistica y Afines; Psicologia o Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado.

Matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada o docente.




