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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE EDUCAGON

RESOLUCION No. DG 030 de 2025
(10 de abril de 2025)

“Por medio de la cual se actualiza y adopta el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y
la Tecnologia ‘ATENEA’”

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante oficio radicado No.
2-2025-4425 fechado el 9 de abril de 2025 emitié concepto técnico favorable para la
modificacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Agencia
Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia - Atenea.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

Articulo 1. Actualizar y adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta global de personal de la Agencia
Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia - Atenea, inicialmente
previsto mediante Resolucion 001 de 2021 y modificado por la Resolucion 199 de 2023,
asi:

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo: Director o Gerente General de Entidad Descentralizada
Caédigo: 050
Grado: 04
Naturaleza del cargo: Libre nombramiento y remocion
No. de cargos: Uno (1)
Cargo del jefe inmediato: Alcalde (sa) Mayor
Dependencia: Direccion General
AREA FUNCIONAL F 01

Direccion General

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y liderar la formulacion y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos que
den cumplimiento al objeto y funciones esenciales de la Agencia Distrital para la
Educacion Superior, Ciencia y Tecnologia de conformidad con las politicas y metas fijadas
por el Plan de Desarrollo Distrital y los Planes Sectoriales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar legal, judicial y extrajudicialmente de la Agencia Distrital para la
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Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia "Atenea".

2. Fijar los parametros para la optimizacion y uso eficiente de los recursos publicos
destinados para la educacién posmedia, la ciencia y la tecnologia.

3. Presentar ante el Consejo Directivo para su consideracion y/o aprobacion las politicas,
proyecto anual de presupuesto, los proyectos de las modificaciones presupuestales
que se requieran en el curso de la vigencia fiscal, el plan estratégico de la entidad,
los planes, programas, proyectos de inversion, asi como la politica de mejoramiento
continuo, los planes de mejoramiento, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el sistema de control interno y los distintos sistemas de gestién y seguimiento
orientados a garantizar el cumplimiento de las funciones esenciales y objeto de la
Agencia.

4. Dirigir el desarrollo de las funciones y actividades de la Agencia y definir los
lineamientos en materia de recursos humanos, financieros, técnicos y tecnolégicos de
acuerdo con lo estipulado en las normas y disposiciones legales vigentes.

5. Suscribir los actos administrativos necesarios para cumplir y ejecutar lo dispuesto en
el ordenamiento juridico, los estatutos y las decisiones del Consejo Directivo, asi como
proponer al Alcalde (sa) Mayor los proyectos de Decreto y lo Acuerdos que deban
presentarse al Concejo de Bogota, en lo relacionado con el objeto y competencias de
la Agencia y participar en los debates correspondientes.

6. Suscribir los contratos, acuerdos y convenios requeridos para el cumplimiento del
objeto de la Agencia, incluso lo que estan con cargo a los recursos del Fondo Cuenta
“Atenea”, de conformidad con el Estatuto General de Contratacion, los regimenes
juridicos aplicables a sus actos y contratos y sus estatutos y manual de Contratacion
de la Agencia “Atenea”.

7. Presentar a consideracion y/o aprobacion del Consejo Directivo propuestas de
modificacion de estatutos, estructura de la Agencia y de la planta de empleos.

8. Organizar y distribuir los empleos de la planta de personal de acuerdo las necesidades
del servicio, asi como expedir y actualizar el manual de funciones y competencias
laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Distrital para la
Educacion Superior, la Ciencia y la tecnologia “Atenea”.

9. Gestionar y organizar las actividades de la Agencia para relacionarse con otras
entidades publicas, el sector privado, las organizaciones sociales y culturales, grupos
de investigacion, entre otros actores, para atender las necesidades de educacion
posmedia, de proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion y apropiacion social de
conocimiento y la divulgacion de la informacion y la comunicacion de la Agencia con
usuarios, organizaciones y entidades nacionales e internacionales.

10. Dirigir el disefio e implementacién de politicas, estrategias, planes, programas y
proyectos en materia de comunicaciones y de internacionalizacién; asi como los
programas y estrategias que permitan mantener informada a la ciudadania.
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11. Presentar el informe anual de gestion al Consejo Directivo y a otras entidades o
autoridades que los requieran.

12. Someter a consideracion de las autoridades competentes, el proyecto de presupuesto
anual o sus modificaciones, de acuerdo con las autorizaciones previas del Consejo
Directivo.

13. Representar a la entidad en la elaboracion del Plan de Desarrollo del Distrito Capital
en los asuntos de competencia de la Agencia, en coordinacién con las demas
entidades del sector de educacion del Distrito.

14. Dirigir el desarrollo de las actividades administrativas, financieras, contables, de
tesoreria, juridicas y estadisticas, para el seguimiento y control a la adecuada
ejecucion de los recursos del Fondo Cuenta Acumulativo.

15. Fallar la segunda instancia de los procesos disciplinarios contra los/las servidores(as)
y exservidores(as) de la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la
Tecnologia — Atenea de conformidad con el Codigo General Disciplinario o aquella
norma que lo modifique o sustituya y las demas disposiciones vigentes sobre la
materia.

16. Orientar a las entidades distritales o nacionales, ajustes o cambios a las politicas,
planes, programas y proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion del Distrito Capital.

17. Las demas que le sefalen las leyes, los acuerdos y las que establezcan los estatutos

de la Agencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco conceptual y normativo sobre educacion

= Marco conceptual y normativo sobre ciencia, tecnologia e innovacion

= Plan Distrital de Desarrollo y Nacional

= Politicas publicas en educacion

= Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion

= Conocimientos en procesos de contratacién publica

» Gestion integral de proyectos

= Gerencia publica

* Nivel de Inglés intermedio segun marco comun europeo

» Competencias digitales (Gestion de informacién y datos, Seguridad de la informacion
y de datos)

= |nnovacion

» Gestidén documental fisica y electrénica

= Cddigo de integridad

= Plan anticorrupcién y de atencion al ciudadano

n

Transparencia

Cra 10 # 28-49. Torre A, piso 26. @ *
Bogota D.C. — Colombia **
(601) 666 0006 ATENEA
atencionaICiudadanoatenea@educacionboqota.qov.co AGENCIA DISTRITAL PARA LA EDUCACION BOGOT

WWW educacionboqota edu co SUPERIOR, LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA




Pagina 6 de 101

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE EDUCAGON

RESOLUCION No. DG 030 de 2025
(10 de abril de 2025)

“Por medio de la cual se actualiza y adopta el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y
la Tecnologia ‘ATENEA’”

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultado

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

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Nucleos Basicos del
Conocimiento de las Areas del
Conocimiento de: Ciencias Sociales y|Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
Humanas, o Economia, Administracion, | profesional o docente.

Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacion, o Ciencias de la Salud, o|De la experiencia mencionada debera
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy |acreditarse setenta y dos (72) meses de
afines, o Matematicas y Ciencias | experiencia relacionada con:

Naturales, o Agronomia, Veterinaria y|e Las funciones del empleo

afines, o Bellas Artes; especificamente en  Educacion o
Investigaciéon, Ciencia, Tecnologia o

Titulo de Posgrado en modalidad Maestria Innovacion, y

en areas relacionadas con las funciones|e Doce (12) meses de experiencia

del empleo. profesional en direccion o asesoria o
coordinacién o liderazgo de equipos de

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro trabajo.

profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Directivo

Denominacién del empleo: Gerente

Caédigo: 039
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