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FUNCIONES DE LOS EQUIPO DE DIRECCIONAMIENTO TECNICO,
PEDAGOGICO Y DE CALIDAD

Proceso de Direccionamiento Técnico y Pedagogico

Director ejecutivo

Direccionamiento general de la organizaciobn para garantizar la correcta
implementacion del proyecto y la articulacidn entre las areas que intervienen.
Garantizar la calidad en la implementacion del proyecto y satisfaccion de las partes
interesadas que se relacionan con el proyecto mediante el liderazgo general de la
organizacion y del sistema de calidad.

Gestion y aseguramiento de recursos de contrapartida ante drganos de interés.
Revision y aprobacion de la ejecucion presupuestal e informes financieros en su
calidad de ordenador del gasto de la corporacién y responsable maximo del manejo
de las cuentas bancaria y desembolsos.

Relacionamiento estratégico con autoridades y entidades que intervienen en el
convenio.

Ejercer la representacion legal y suscribir los contratos y convenios necesarios para
el desarrollo del proyecto.

Supervisar a las gerencias de la Corporacion que intervienen en el convenio para
garantizar la armonizacion de sus acciones y la coordinacion en pro de conseguir los
objetivos previstos.

Participar en comités del proyecto y reuniones de articulacion.

Las demaés relacionadas con su rol o cargo.

Gerente Técnica de Proyectos

Liderar laimplementacion del proceso de gestion de proyectos del Sistema de Gestion
de Calidad de la Corporacién Juego y Nifiez en el desarrollo del proyecto
Acompafiar y verificar la planeacion detallada, ejecucion y cierre del proyecto,
asegurando el cumplimiento de resultados, indicadores y entregables

Liderar la creacién de la estructura del proyecto, incluyendo los activos de
informacién y documentos, para asegurar que todos los activos de informacion y
recursos estan dispuestos de manera adecuada para cumplir los objetivos y facilitar el
monitoreo y evaluacion.

Realizar seguimiento al desarrollo del cronograma del proyecto, mapeando los hitos,
entregables y obligaciones contractuales pactadas con la SED y generando las alertas
tempranas respectivas a la coordinacion del proyecto.

Identificar en conjunto con la coordinadora del proyecto los riesgos potenciales
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asociados al mismo y aportar en el desarrollo de estrategias para mitigarlos, asi como
tomar medidas preventivas para minimizar su impacto en el proyecto.

e Aportar técnicamente en la definicidn y construccion de los documentos, propuestas
pedagdgicas y demas productos que se generen durante el desarrollo del proyecto,
particularmente en torno a temas pedagogicos, de relacionamiento y articulacion con
las instituciones educativas, formacion, acompafiamiento y articulacion con
directivos, docentes y comunidades educativas, entre otros.

e Revisar, realimentar y aprobar los documentos, propuestas pedagdgicas, entregables,
informes y demas productos que se generen dentro del proyecto, validando su calidad
y pertinencia, previo a ser entregados de manera formal a la SED.

e Acompafiar y orientar a la coordinacion del proyecto en la toma de decisiones
informadas sobre asuntos o cambios relevantes que puedan presentarse durante el
desarrollo del proyecto, previa notificacion y acuerdo con la SED.

e Actuar como enlace principal entre el equipo del proyecto, el equipo de la SED y la
alta direccion de la Corporacion Juego y Nifiez.

e Acompanar y aportar en los escenarios de reunion y articulacion con el equipo de la
SED en torno a la socializacién de avances del proyecto, dificultades o riesgos
presentados, estrategias de mitigacion desarrolladas y en general la ejecucion del
proyecto.

e Las demas relacionadas con su rol o cargo.

Gerente de Juego Investigacion y Metodologia

e Verificar la implementacion de la metodologia propia de Juego y Nifiez en el
desarrollo del proyecto.

e Brindar linea técnica desde la metodologia de la Corporacién a la coordinacién y
equipo de profesionales del proyecto, para asegurar su implementacion desde la
misma.

e Aportar técnicamente en la construccién de documentos, propuestas y demas
productos que se generen durante el desarrollo del proyecto, particularmente en torno
a las actividades rectoras definidas y de manera relevante en torno al juego y la
participacion de nifias y nifios.

e Apoyar temas de capacitacion e induccién del equipo en la Metodologia propia de la
Corporacion.

e Las demaés relacionadas con su rol o cargo.
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Gerente Administrativa y Financiera

Liderar la estructuracion financiera del proyecto, garantizar la oportunidad en los
registros contables que permitan la presentacion de informes financieros a la
Secretaria de Educacion, garantizar el control y ejecucién del presupuesto del
proyecto en linea con lo previsto por la direccion ejecutiva, control de costos y la
gestion de riesgos financieros asociados al proyecto.

Liderar la generacion de informes financieros precisos y oportunos para la direccion
ejecutiva y la supervision de la Secretaria de Educacion asegurando el cumplimiento
de los requisitos legales y regulatorios en términos de presentacion de informes
financieros y cumplimiento de la normatividad prevista.

Proporcionar informacion y recomendaciones estratégicas a la alta direccion para
respaldar la toma de decisiones informada a partir del analisis detallado de la
informacidn financiera que surja del proyecto,

Garantizar la disponibilidad de fondos necesarios para operaciones diarias, pagos a
proveedores y financiamiento relacionadas con el proyecto, supervisando la gestion
de los flujos de efectivo y el control de la liquidez para atender los requerimientos del
proyecto.

Liderar la gestion de las actividades administrativas como recursos humanos,
tecnologia de la informacion, compras y logistica.

Asegurar que los procesos y sistemas administrativos y financieros sean eficientes,
seguros.

Dar cumplimiento a las politicas transversales de talento humano, compras y
financieras relacionadas con el proyecto y que estan enmarcadas dentro del Sistema
de gestién de calidad de la Corporacién Juego y Nifiez.

Participacion activa en Comités de adquisiciones solicitado por la Secretaria de
Educacion y atender las reuniones de caracter financiero y logistico que se generen
en el desarrollo del proyecto.

Las demaés relacionadas con su rol o cargo.

Lider de talento humano

Liderar la gestion del personal que se vinculara desde la creacién de la vacante, la
seleccidn, contratacion durante la vida del proyecto.

Garantizar el proceso de induccion y reinduccion a los procesos internos de los
colaboradores vinculados al proyecto.

Estructurar e implementar el plan de formacion que tendra cada colaborador del
proyecto durante su permanencia en la Corporacion Juego y Nifiez, a partir de la
planeacidn estratégica y necesidades identificadas de cada cargo.

Estructurar el cronograma para la aplicacion de la evaluacion del desempefio de los
colaboradores y presentar el anélisis de los resultados en las instancias establecidas.
Promover los beneficios relacionados con salario emocional y plan de bienestar de la
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Corporacién aportando a la fidelizacion de los colaboradores y garantizando su
permanencia.

e Promover el buen desarrollo de la cultura organizacional de la Corporacion,
inspirando en los colaboradores los valores, creencias, buenas précticas que la
identifican en su contexto.

e Las demaés relacionadas con su rol o cargo.

Proceso de monitoreo calidad y evaluacion.

Lider de monitoreo y evaluacion

e Revisar y cargar el plan de accién del proyecto en la herramienta de seguimiento
disefiada por la Corporacion Juego y Nifiez.

e Realizar seguimiento y monitoreo periddico de los indicadores del proyecto en la
herramienta disefiada por la Corporacion Juego y Nifiez para tal fin, generando las
alertas pertinentes tanto a la coordinacién del proyecto como a la gerencia de
proyectos

e Liderar la estructuracién y construccion de mddulos para el levantamiento de
informacion y captura de datos que seran necesarios para su seguimiento y monitoreo
del proyecto.

e Realizar preparacion y analisis de bases de datos para la generacion de informes
solicitados por la SED.

e Dar soporte ala Coordinacién en la generacion y analisis de datos e informacion sobre
el proyecto, los avances de la implementacion y las y los participantes

e Las demas relacionadas con su rol o cargo.

Lider de Calidad o del Sistema Integrado de Gestion

e Planear y establecer requerimientos y parametros de calidad pertinentes al proyecto
durante la etapa de alistamiento para asegurar el cumplimiento de metas

e Auditar bajo los parametros del SGC que los servicios Yy productos
contractuales entregados por la Corporacion y establecidos previamente entre las
partes, sean conformes con los requisitos establecidos por la SED.

e Brindar induccién sobre el sistema de gestion al equipo de trabajo vinculado al
proyecto asegurando el cumplimiento de la politica de calidad establecida por la
Corporacion a fin de que se obtengan los resultados planificados dentro del proyecto

e Realizar auditorias internas para establecer el nivel de cumplimiento del proyecto
conforme a lo establecido en el convenio y bajo los lineamientos del sistema de
calidad.

e Identificar, evaluar y prevenir situaciones de riesgo y oportunidades de mejora
estableciendo acciones de control para su mitigacién

e Generar mecanismos de consulta para conocer la satisfaccion de las partes interesadas
del proyecto, asi como la formulacion de los planes de accidn para cumplir sus

Calle 103 #19- 60 | Barrio Santa Bibiana | Bogota | Colombia Celular. 3165216178 |
info@juegoyninez.org www.juegoyninez.org



mailto:info@juegoyninez.org
http://www.juegoyninez.org/

Corporac ion

e (2

necesidades y expectativas

e Llevar a cabo mejora en la prestacion del servicio desde los parametros establecidos
en el sistema de gestion de calidad

e Controlar los registros e informacion documentada producto de la ejecucion del
proyecto acorde al listado maestro de documentos y a las tablas de retencion
documental vigentes.

e Las demaés relacionadas con su rol o cargo.
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Lider de Tecnologia

e Realizar acciones operativas para el correcto funcionamiento de la plataforma de
SharePoint, sistema contable y de los sistemas informéticos y aplicativos de la
Corporacion de acuerdo con las politicas internas.

e Desarrollar acciones para garantizar la confidencialidad, disponibilidad,
autenticidad e integridad de la informacion y datos del proyecto

e Crear flujos de trabajo que permitan la automatizacién de procesos en SharePoint
necesarios para garantizar la operacion tecnoldgica del proyecto.

e Gestionar bibliotecas, listas y sitios de acuerdo con el lineamiento de la politica de
marcado de sharepoint de la Corporacion necesarias para garantizar el manejo de la
informacidn digital generada por el proyecto.

e Capacitar y acompaiar a los usuarios en el uso de herramientas y plataformas
tecnoldgicas y en su incidencia en la consolidacion de un sistema de informacion y
conocimiento de la Corporacion.

e Configurar y asignar los perfiles de seguridad de usuarios en los sitios.

e Responder oportunamente a las requisiciones tecnoldgicas de los colaboradores.

e Apoyar la construccion de instrumentos de captura, procesamiento y visualizacién
de datos e informacién del proyecto.

e Las demaés relacionadas con su rol o cargo.
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Como complemento a la justificacion de los cargos relacionados en el presupuesto,
describimos los siguientes cargos
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Profesional de logistica

e Construccion de la propuesta técnica, operativa y logistica para la compra y
entrega de insumos y/o materiales de los Kits dispuestos en el anexo del
presupuesto aprobado para el proyecto.

e Realizar las actividades necesarias para ejecutar la requisicion de compras de
productos y servicios requeridos por el proyecto

e Contactar por lo menos a 3 proveedores, enviar términos de referencia y solicitar
cotizaciones.

e Generar los cuadros comparativos asegurandose que cumplan los mismos
requerimientos técnicos y puedan ser comparables.

e Verificar la calidad de los insumos escogidos que seran presentados a comité de
adquisiciones y realizar las visitas necesarias a los proveedores para garantizar,
capacidad, calidad y entrega oportuna.

e Realizar la negociacion de precios de acuerdo con las cantidades y calidad
solicitada.

e Analizar las requisiciones de compra que surjan del proyecto realizar analisis y
presentar al Comité de compras interno de la CJN, con el fin de solicitar la
respectiva autorizacién para presentar al comité de adquisiciones de la SED para
aprobacion de las compras definitivas.

e Elaborar érdenes de compra, recoger las firmas, enviar al proveedor, confirmar
la recepcion de estas y remitirlas al area financiera y contable.

e Solicitar y entregar al area financiera, la documentacion legal de cada proveedor.

e Realizar y reportar ante el oficial de cumplimiento del programa de ética y
transparencia de la CJN la consulta en listas restrictivas del 100% de los
proveedores validados por la SED.

e Diligenciar la documentacién interna para el manejo y pago a proveedores

e Monitorear el proceso de entrega de bienes adquiridos y prestacién de los
servicios contratados (recibir, contar el material, validar la calidad y
especificaciones acordadas, realizar devoluciones si hay lugar a esto, organizar,
embalar).

e Atender la auditoria de la Secretaria de Educacion de cada una las compras
realizadas.

e Supervisar el empaque de cajas y paquetes remitidos a los puntos de destino.

e Generar los informes en Excel de compras y un consolidado de solicitud de
egresos de dotaciones que es solicitado por la SED por cada kit de materiales
dispuesto en el presupuesto aprobado.
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e Realizar la evaluacién o revaluacion y desempefio de los proveedores para dar
cumplimiento al sistema de gestion de calidad de la CIN.

e Estructurar la propuesta de las rutas de traslado de materiales a cada destino en
acuerdo con la empresa de transporte. Asi mismo, liderar la relacion con la
empresa transportadora.

e Generar polizas de cumplimiento para las compras realizadas.
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Asistente administrativo

e Apoyar los procesos de cotizacion, compra, distribucion de bienes y servicios para la
implementacion de las estrategias garantizando la gestion documental de los archivos
digitales en sharepoint y la plataforma de la SED.

e Apoyar la recoleccion y organizacion de actas de entrega en medio fisico y
magnético, con firmas de las IED y evidencias fotogréaficas de los Kits de materiales
dispuestos en el presupuesto aprobado.

e Apoyar la generacion de los informes en Excel de compras y un consolidado de
solicitud de egresos de dotaciones que es solicitado por la SED por cada kit de
materiales dispuesto en el presupuesto aprobado.

e Ser soporte en la ejecucién de las actividades requeridas para garantizar el
almacenamiento y la distribucion de los elementos que se remitiran a los destinatarios
de acuerdo con los lineamientos de la Corporacion y la SED.

e Acompaiar y apoyar la auditoria de la SED de las compras realizadas.

e Apoyar acciones especificas de los eventos programados para ejecutarse dentro del
proyecto.

e Archivar documentos de soporte a las acciones de compras.

Asistente técnico operativo

e Realizar revision y seguimiento diario al cargue de las listas de asistencia generadas
por los profesionales territoriales.

e Apoyar a la coordinacion, lideres técnicas, articuladores territoriales y profesional de
sistematizacion y equipo de territorio en la recoleccion y cargue de informacion
técnica y operativa

¢ Reuvisar el cargue de evidencias e informacion de los profesionales territoriales en el
SharePoint y en el aplicativo de monitoreo definido para el proyecto.

e Apoyar la digitacion de las listas de asistencia generadas por los profesionales
territoriales.
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e Verificar la informacion ingresada a las bases de datos y ajustar en caso de ser
necesario.

e Mantener informado a la coordinacion del proyecto sobre los avances de sus acciones,
dificultades y alertas que se presenten.

e Apoyar acciones especificas de los eventos programados para ejecutarse dentro del
proyecto.

e Generar y llevar el control de firmas de las actas de comités técnicos y comités de
adquisiciones que se realizan en el marco del proyecto.
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Disefiador grafico

e Este cargo se hace necesario en el desarrollo del proyecto para el disefio y elaboracion
de las piezas de comunicacion, disefio de presentaciones, sistematizacion y todos los
recursos audiovisuales y de comunicaciones que se requieren durante el proyecto.
Debe atender la linea técnica que genere la oficina de prensa de la Secretaria de
Educacion
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