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8.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 02
No. de cargos 1
Dependencia Subdireccion para la Gestion de la Educacion
Postsecundaria
Cargo del Jefe Inmediato: quien ejerza la jefatura de la dependencia
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL :

Subdireccién para la Gestion de la Educacién Postsecundaria

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, gestionar, evaluar, interpretar y aplicar la informacién necesaria para el desarrollo de planes,
programas y proyectos del proceso en el que participa el empleo, mediante la aplicacion de
conocimientos profesionales y metodologias teniendo en cuenta la normatividad vigente y el adecuado
uso de los recursos, contribuyendo asi al logro de los objetivos y metas institucionales de la
dependencia

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar los procesos de planeacion, seguimiento y control que se desarrollen en el marco de la
sinergia institucional con las instituciones de educacion superior.

Consolidar la informacion necesaria del sistema de educacion superior, que permita al ODES los
andlisis del sector.

Apoyar las diferentes actividades y proyectos que se realicen con aliados locales, nacionales e
internacionales.

Apoyar la estructuracion de un esquema de seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas
en el plan de desarrollo municipal sobre el sector de la educacion superior.

Implementar procesos de mejoramiento a los proyectos de la Subdireccién de Desarrollo de las
IES en las etapas de formulacion, actualizacion, ejecucion y medicion, lo que permita el
cumplimiento eficiente de las metas institucionales.

Elaborar informes de gestién, estadisticos, de rendicion de cuentas y demas que le sean
requeridos por la administracién, organismos de control, otras Entidades y comunidad, aplicando
metodologias e indicadores definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento y dar respuesta a los
requerimientos.

Ejercer la supervision de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo con los
términos y especificaciones técnicas establecidas y proponer los ajustes necesarios.

Efectuar el seguimiento y recomendaciones necesarias mediante la adopcion de técnicas
apropiadas que permitan el mejoramiento continuo de los procesos de la dependencia.

Contribuir en la implementacion del Sistema Integral de gestién de la calidad, desde su
conocimiento especifico y desde los procesos en los que participa, para garantizar la mejora.
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trabajo con el fin de resolverlas y darles el tramite correspondiente.
11. Elaborar y suscribir la respuesta a las PQRS que sean de su competencia.

12. Responder por los bienes muebles a cargo y garantizar su uso adecuado, segun las normas y los
procedimientos establecidos por la Agencia.

13. Apoyar y adelantar la clasificacién y custodia de la documentacion derivada de los procesos
realizados en el ejercicio del cargo segun lineamientos de la Agencia.

14. Apoyar la contratacion requerida para la ejecucion de los proyectos, de acuerdo con los términos
y especificaciones técnicas establecidas que conduzcan al cumplimiento de los objetivos del
equipo de trabajo.

15. Desempefiar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Administracién Publica

Conocimiento del sistema integrado de gestién
Disefio e implementacion de politicas institucionales
Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
Ley General de archivos y Decretos reglamentarios
Metodologias de Investigacién y disefio de proyectos
Normatividad en contratacion e interventoria

Plan anticorrupcion

e Plan de Desarrollo

e Protocolo en Atencidn al usuario

e Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacion a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Institucién
Transparencia

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
Nlcleo Basico del Conocimiento — NBC:

Administracion; Contaduria Publica o Economia
con Titulo de formacion Profesional en | Doce (12) meses de experiencia profesional
contabilidad, administracion de empresas,
administracion de negocios, ingenieria
administrativa, financiera, economia o &reas
afines, Ciencias Sociales Politicas y afines;
Ingenieria Financiera, Ingenieria Industrial vy
Afines.




SAPIENCIA

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

EQUIVALENCIAS

Para el cargo se aplicaran las equivalencias, de conformidad con el articulo 25 de decreto 785 de
2005.
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