


 
 

I. IDENTIFICACION 

NIVEL: PROFESIONAL 

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

CODIGO: 219 
GRADO: 31 
No. DE CARGOS: UNO (1) 

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE EDUCACION 
 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: 
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE 
CALIDAD EDUCATIVA 

II. AREA FUNCIONAL: 

CALIDAD EDUCATIVA – PROYECTOS ESPECIALES 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Coordinar, supervisar y ejecutar proyectos educativos y programas especiales 
con el fin de alcanzar los estándares de calidad reflejados en el fortalecimiento 
de las competencias de los estudiantes. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar el desarrollo de proyectos conjuntos de la Administración Distrital, 
sector privado, organizaciones no gubernamentales, sociedad civil y 
organismos internacionales. 

2. Coordinar proyectos especiales de cultura, recreación y deporte, programas 
de prevención, competencias, bilingúismo, conectividad, entre otros que 
permitan mejorar la calidad de la educación en el Distrito. 

3. Desarrollar la ejecución de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a 
los mismos, Teniendo en cuenta los parámetros legales vigentes y los 
criterios técnicos definidos por el área-de planeación. 

4. Mantener actualizado el registro de la población atendida 5. Ejercer el 
autocontrol en las funciones asignadas. 

5. Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas 

6. Aplicar las normas del Sistema de Gestión de Calidad 

7. Las demás que le sean asignadas 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 

• Herramientas ofimáticas, Internet, Outlook 

• Procesos pedagógicos 

• Desarrollo de proyectos 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional 

2. Orientación a resultados 2. Comunicación efectiva 

3. Orientación al usuario y al 
ciudadano 

3. Gestión de procedimientos 

4. Compromiso con la organización 4. Instrumentación de decisiones 
5. Trabajo en equipo 5. Dirección y Desarrollo de Personal 

6. Adaptación al cambio 6. Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en la disciplina 

académica del núcleo básico de 
Veinticuatro (24) meses experiencia 
profesional. 

 

conocimiento en Administración, en 

Contaduría Pública, en Economía, en 

Educación, en Sociología, Trabajo social y 

afines o en Psicología. 

 

Tarjeta profesional.  

 


