REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

RESOLUCION NUMERO 17353 DE

2 2 0CT 2015

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion Nacicnal, establecido mediante Resolucion No.
03335 de 2015.

LA MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL

En uso de sus facultades Iegafes y en particular las conferidas por e! Articulo 2.2.2.6.1 del Decreto
1083 de 2015, v

CONSIDERANDO:

Que mediaﬁte Decreto 1301 del 2015, se suprimieron de la planta de personal del Ministerio de
Educacién los empleos de Asesor 1020 — 08 y Asesor 1020 - 10.

Que por el Decreto 1301 del 2015, se cred el cargo Asesor cadigo 1020 — grado 18 en la planta de
personal del Ministerio de Educacién Nacional.

Que el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015 en su articulo 2.2.2.6.1 define que la adopcion adicién,
modificacién o actualizacion del manual especifico de funciones se efectuara mediante resolucion
interna del jefe de la entidad.

Que mediante estudio técnico presentando por la Subdireccion de Desarrollo Organizacional el 08 de
julio de 2015 se justificd la creacion del Manual de Funciones y Competenmas Laborales para el cargo
Asesor codigo 1020 - Grado 18.

Que la Resolucién No. 3335 del 16 de marzo de 2015 establece el Manual Especifico de Funciones y
Competencias para los diferentes empleos de la planta de personal del Ministerio de Educacién Nacional.

Que la Subdireccion de Desarrollo Organizacional y la Subdireccion de Talento Humano realizaron una
revision integral del Manual de funciones y Competencias Laborales, encontrado que para el
cumplimiento de la misién del Ministerio de Educacién Nacional se deben ajustar los perfiles de algunos
de los empleos de acuerdo con los requerimientos institucionales, por lo que se hace necesario medificar
la Resolucion No. 3335 del 16 de marzo de 2015.

Que el articulo 11° de la Resolucion 3335 de 2015, dispone que el Ministro de Educacion Nacicnal
mediante acto administrativo adoptara las meodificaciones o adiciones necesarias para mantener
actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales.

£n mérito de lo expuesto:
RESUELVE:

ARTICULO 1° Suprimir los perfiles del Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
gue se relacionan a continuacién:

CODIGO - E _ -
Y DEPENDENCIA PROPOSITO PAGINA
GRADO - :

Asesorar al Ministro en la formulacién, coordinacion y
1020 18 DESPACHO DE LA MINISTRA ejecucidn de las politicas y estrategias encaminadas al 151-152
logro de la mision institucional.
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1020 10

DESPACHO DE LA MINISTRA

Asesarar al Despacho del Ministro de Educacién Nacional
en el manejo de los espacios interinstitucionales, asi
como de la informacion que se presenta en los mismos,
con ¢l fin de fortalecer los procesos de interaccion
internos y externos, garantizando su correcto desarrollo
bajo los pardmetros establecidos.

165-166

1020 10

QFICINA ASESORA DE PLANEACION Y
FINANZAS

Asesorar, orientar y aportar elementos de juicio sobre la
viabilidad y factibilidad financiera de programas y
proyectos sectoriales, asi como generar los indicadores
de medicion para la gestion e impacto de la politica
sectorial.

169-160

1020 10

DESPACHO VICEMINISTRO DE
EDUCACION SUPERIOR

Asesorar a la Oficina de Tecnologia y Sistemas de
Informacion en los temas relacionados con la adopcion,
desarrollo, implementacién e integracion de los Sistemas
de Informacién del Ministerio de Educacion Nacional de
acuerdo a las necesidades identificadas para la
prestacién del servicio.

163-164

1020 10

DESPACHO DE LA MINISTRA

Realizar seguimiento y acompafiamiento a los asuntos

| relacionados con el Congreso de la Repiblica de

Colombia, en los que participa el Ministerio de Educacion
y que tengan impacto sobre la gestién de! Despacho, para
la implementacién de medidas a las que se dé lugar.

167-168

1020 10

OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA
CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

Asesorar al Despacho del Ministro y sus Viceministros en
lo relacionado con la innovacion educativa con uso de las
Tecnologia de Informacion y Comunicacion - TIC, de tal
modo que se contribuya al fortalecimiento de los ejes
calidad, cobertura y pertinencia de la educacién
colombiana.

171-172

1020 10

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y
FINANZAS

Asesorar a la Oficina de Planeacion y Finanzas en la
formulacién de la planeacion estratégica, asi como
realizar seguimiento a proyectos de inversion, que
faciliten el logro de metas de! Ministerio de Educacidn
Nacional.

175-176

102010

OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA
CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

Asescrar al Despacho de! Ministro de Educacién Nacional
en fa gestién de la(s) herramientas de apoyo para el
mejoramiento educativo, en términos de pertinencia y
calidad para los diferentes niveles educativos.

179-180

102010

VICEMINISTERIO DE EDUCACION
SUPERIOR

Coordinar la planeacion y el desarrollo de politicas,
estrategias y proyectos en Tecnologias de |2 Informacion
y procesos contracluales necesarios para la prestacion de
los servicios TIC.

185-186

1020 10

OFICINA OE TECNOLOGIA Y SISTEMAS
DE INFORMACION

Liderar y coordinar las actividades de desarrollo, ajuste
yfo mantenimiento de sistemas de informacion y
aplicaciones del Sector Educativo, asi como la planeacion
de politicas de tecnologia y la identificacion de
tecnologias emergentes.

187-188
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1020 08

DESPACHO DE LA MINISTRA

Asesorar en el desarrollo de |a estralegia para facilitar la
interlocucién del Ministerio con las secretarias de
educacién de los departamentos, distrilos y municipios
certificados, con el respaldo de gestores educativos.

133134

1020 08

VICEMINISTERIO DE EDUCACION
PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA

Asesorar en la formulacion, coordinacion y ejecucién de
politicas y lineamientos para dotar el sector educativo de
un servicio de calidad, en los niveles de preescolar,
basica y media.

121-122

1020 08

OFICINA ASESCRA JURIDICA

Ofrecer asesoria juridica para ejercer una adecuada
defensa de sus intereses en la preparacién de normas,
construccion de conceptos, ejecucion de acciones y toma
de decisiones de acuerdo con el contexlo misional bajo su
responsabilidad.

127128

1020 08

OFICINA ASESORA JURIDICA

Ofrecer asesoria juridica que le permita al Ministerio de

Educacion Nacional ejercer una adecuada defensa de sus

intereses en la preparacién de normas, en |a construccion
de conceptos, en |a gjecucidn de acciones y toma de
decisiones de acuerdo con el contexto misional,

129-130

102008

DESPACHO DEL VICEMINISTRO
EDUCACION PREESC. BASICA 'Y MEDIA

Asesorar en la formulacion, coordinacién y ejecucién de
politicas y lineamientos para dotar el sector educativo de
un servicio de calidad, en los niveles de preescolar,
basica y media.

131-132

1020 08

SUBDIRECCICN DE RECURSQOS
HUMANOS DEL SECTOR EDUCATIVO

Asesorar, proponer y desarrollar estrategias para
asegurar el cumplimiento de los objetivos, indicadores y
proyectos de la dependencia.

135-136

1020 08

DESPACHOC DEL VICEMINISTRO DE
EDUCACION SUPERIOR

Asesorar en la formulacidn, ejecucion y seguimiento de
estrategias, planes, programas y proyectos orientados a
cumplir los objetivos y metas de la politica educativa.

137-140

1020 08

SUBDIRECCION DESARROLLO
SECTGRIAL DE LA EDUCACION
SUPERICR

Asesorar en la formulacidn, ejecucidn y seguimiento de
estralegias, planes, programas y proyectos orientados a
cumplir los objetivos y melas de la politica educativa.

141-144

1020 08

VICEMINISTERIO DE EDUCACION
SUPERIOR

Asesorar en la formulacidn, ejecucién y seguimiento de
esfrategias, planes, programas y proyectos orientados a
cumplir los objetivos y melas de la politica educativa.

145-148

1020 08

QFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS
DE INFORMACION

Asesorar a la Oficina de Tecnologia y Sistemas de
Informacién en las actividades implicadas en la
administracién de infraestructura tecnoldgica de
Datacenter, redes, servidores y sequridad informatica.

148-150

2028 20

SUBDIRECCION DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Coordinar, proponer y ejecutar las actividades de
mantenimiento y mejora al Sistema Integrado de Geslion
{SIG), con el fin de garantizar &l cumplimiento de los
modelos referenciales implementados en el Ministeric de
Educacion Nacional y su réplica en entidades del sector
educalivo.

223-224
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2028 20

SUBDIRECCION DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Estructurar, gestionar y realizar seguimiento a los
proyectos que se desarrollen, que permitan mejorar el
desempeiio y optimizacion de los procesos del Ministerio
de Educacién Nacional.

225-226

2028 20

SUBDIRECCION DE ACCESO

Formular, disefar, organizar, ejecutar y controlar los
planes que lleve a cabo la dependencia para fa
verificacién y andlisis de informacion e identificacion y
caracterizacidn de la poblacién por fuera del sistema
educativo, con el fin de que alcancen sus objetivos en
materia de Cobertura Educativa, a través de Ia
implementacion, seguimiento y evaluacion de esirategias
gue garanticen el acceso y la permanencia escolar.

230-231

2028 20

SUBDIRECCION DE REFERENTES Y
EVALUACION DE LA CALIDAD
EDUCATIVA

Promover el fortalecimiento de la calidad de la educacion,
orientando los procesos de la evaluacion de los
estudiantes, docentes, directivos docentes y
establecimientos educativos de acuerdo a los referentes
de calidad para Educacion Preescolar, Basica y Media -
EPBM definidos por &l Ministerio.

244-245

2028 20

SUBDIRECCION DE FOMENTO DE
COMPETENCIAS

Liderar, orientar y menitorear [as acciones de disefio,
fortalecimiento, expansién, seguimiento y evalvacion de
programas para el desarrollo de competencias basicas y
ciudadanas.

246-247

2028 20

SUBDIRECCION DE FOMENTO DE
COMPETENCIAS

Orientar el planteamiento y desarrollo de estrategias,
programas y proyectos de fortalecimiento de la gestion
escolar y la articulacion educativa en aras de mejorar la
calidad educativa y realizar el seguimiento
correspondiente.

248-249

2028 20

SUBODIRECCION DE APOYO A LA
GESTION DE ES

Coordinar, promover y hacer seguimiento a 10s procesos
de fortalecimiento de |a oferta de la educacién superior a
nivel nacional y regional, en el marco de los lineamientos
establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo y el Plan
Sectorial de Educacion.

266-267

2028 18

QOFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA
CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

Formular, implementar y evaluar estrategias enfocadas a
fomentar el uso y la apropiacion de las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacién (T1C) en tas Secrelarias de
Educacion - (SE), los Establecimientos Educativos (EE)

y las Instituciones de Educacion Superior - {IES),
prapiciando la articulacién de los actores locales,
regionales y nacionales.

276-277

2028 18

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

Qrientar y Participar en el disefio, organizacién,
coordinacion, ejecucion y control de los procesos
contractuales del Ministerio de Educacidn, conforme a los
lineamientos de la Subdireccién de Contratacion y 1a
normatividad vigente, con el fin de garantizar fa

seleccion objetiva de los bienes y servicios requeridos por
las distintas dependencias de la entidad.

278-279

2028 18

CFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA
CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

Formular, implementar y evaluar estralegias enfocadas a
fomentar el uso y Ia apropiacion de las Tecnologias de la
Informacion y fa Comunicacion (TIC) en la comunidad
educativa, a través de los proyectos de uso pedagdgico
delas TIC.

282-283

2028 18

QFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA
CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

Apoyar y participar en la gestion de las herramientas para
el mejoramiento educativo y la divulgacién de contenidos
educativos, para que este proceso se desarrolle acorde
con los términos de pertinencia y calidad para cada uno
de 10s niveles educalivos.

286-287

2028 18

OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA
CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

Disefiar estrategias para una efectiva gestion de
contenidos educativos y coordinar su implementacion y
evaluacion a fravés de las diferentes elapas del proceso

290-291
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2028 16

SUBDIRECCION DE APOYO A LA
GESTION DE IES

Promover y participar en los procesos de movilizacion de
la demanda de educacién superior, & traves del disefio,
implementacion y seguimiento de estrategias orientadas a
la articulacion entre la educacidn media y la educacion
superior.

310-311

202816

SUBDIRECCION DE APOYQ A LA
GESTION BE IES

Promover y participar en los procesos de movilizacion de
la demanda de educacidn superior, a través del disefio,
implementacion y seguimiento de estrategias orientadas
al acceso y permanencia de la poblacidn, de acuerdo con
los lineamientos definidos por la normatividad vigente.

316-317

2028 16

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Brindar orientacién juridica a la Subdireccién en temas
relacionados con el reconocimiento de prestaciones
economicas, sociales y de funcidn pablica derivadas de
una relacion laboral a cargo del Ministerio de Educacion
Nacional, de acuerdo con la normatividad vigente y las
politicas institucionates. Prestar onentacion de tipo
juridico, sobre temas concernientes al talento humano y
demas aspectos manejados al interior de la dependencia
en aplicabilidad de la normatividad.

330-331

2028 16

QFICINA ASESORA JURIDICA

Elaborar conceptos, consultas y prestar asesorias de tipo
juridico, asi como validar decisiones técnicas con efectos
juridicos de ofras dependencias del Ministerio tanto a
clientes internas como externos y en general sobre todos
los aspectos juridicos relacionados con la entidad.

332-333

2028 16

SUBDIRECCION DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Realizar las actividades de fortalecimiento y seguimiento
a los procesos involucrados en el Sistema Inlegrado de
Gestion del Ministerio de Educacién Nacional y sus
modelos referenciales.

340-341

2028 16

SUBDIRECCION DE CALIDAD DE
PRIMERA INFANCIA

Disefiar, implementar y hacer seguimiento a los procesos
de cualificacién del talento humano que trabaja con
primera infancia en el Pais.

344-345

2028 16

OFICINA ASESORA JURIDICA

Representar judicial y extrajudiciaimente al Ministerio en
las acciones civiles, penales, administrativas y laborales,
para ejercer la defensa juridica de la Nacién y Ministerio
de Educacion.

346-347

2028 16

SUBDIRECCION DE FOMENTO DE
COMPETENCIAS

Proponer, analizar y evaluar estrategias y acciones para
el desarollo de los programas transversales y realizar su
oportuno seguimiento.

348-349

2028 16

SUBDIRECCION DE APOYO A LA
GESTION DE IES

Promover y hacer seguimiento a los procesos de
fortalecimiento de la oferta de la educacién supericr a
nivel nacional y regional e implementar estrategias para la
atencidn a grupos poblacionales de especial proteccion
constitucional, de acuerdo con los lineamientos definidos
por las politicas y normatividad vigente.

364-365

2028 16

SUBDIRECCION DE APOYOQ A LA
GESTION DE IES

Participar en los procesos de fortalecimiento de |a oferta
de la educacion superior a través del disefio,
implementacion y sequimiento a las estrategias definidas
en el marco del Plan de Desarrollo y el Plan Sectorial de
Educacién.

368-369

2028 16

SUBDIRECCION DE PERMANENCIA

Contribuir en el desarrollo e implementacion del programa
de atencidn a poblacién afectada por la violencia, con
necesidades educativas especiales.

372-373

2028 16

SUBDIRECCION DE ACCESO

Realizar seguimiento y verificar los procesos de atencion
educativa de nifias, nifios y jovenes especialmente de
poblacién vulnerable con el fin de que cumplan con los
requerimientos normativos y propendan por la ampliacion
de |a cobertura educativa en las Entidades Territoriales
Certificadas.

378-379
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2028 16

SUBDIRECCION DE REFERENTES Y
EVALUACION DE LA CALIDAD
EDUCATIVA

Disefar estrategias y acciones que permitan fortalecer la
calidad de la educacién, mediante |a formutacion,
actualizacién, fornento de la comprensién e incorporacion
de los referentes de calidad en el &rea de lenguas, para la
Educacion Preescolar, Basica y Media.

380-391

2028 16

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS
DE INFORMACION

Realizar actividades de administracidén y mantenimiento
de la red de datos y comunicaciones del Ministerio.

394-395

2028 16

DESPACHO VICEMINISTRO DE
EDUCACION SUPERIOR

Apoyar los procesos de mejoramiento y fortalecimiento de
la educacion técnica y tecnologica a través del
seguimiento a los indicadores de desempefio y procesos
de acompafamiento a los delegados del Ministerio de
Educacion y Representantes de Presidencia.

398-399

2028 16

SUBDIRECCION DE ACCESO

Disefiar, orientar, desarrollar, aplicar y evaluar proyectos
especificos basados en estudios realizados para la
ampliacion y sostenimiento de la cobertura en entidades
territoriales, con el objeto de establecer funciones de la
dependencia.

404-405

2028 16

SUBDIRECCION DE FOMENTO DE
COMPETENCIAS

Disefar, validar, ajustar y promover la apropiacién de
politicas y orientaciones pedagbgicas para la formacidn
inlegral y el desarrollo de capacidades de los estudiantes
y su desempefio en el mbito escolar, familiar y
ciudadano.

408-409

2028 16

OFICINA ASESORA JURIDICA

Analizar y emitir conceptos juridicos respecto a los
procesos gue le sean asignados, acciones civiles,
penales, administrativas y laborales, asi como responder
actos legales de entes externos de acuerdo ala
normatividad vigente.

412-413

2028 16

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Administrar los procesos de seleccion, vinculacién o
desvinculacion de los servidores del Ministerio de
Educacién Nacional de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el Ministerio de Educacion Nacional y la
normatividad vigente.

418-419

2028 16

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Administrar el vinculo laboral entre el Ministerio de
Educacién Nacional y sus servidores en lo que respecta a
la liquidacion salarial, prestacional, las obligaciones
asociadas a la seguridad social y aportes parafiscales asi
como los requerimientos de personal asociados con las
diferentes situaciones administrativas y la disponibilidad
de la informacién que dicho vinculo laboral genera.

426-427

2028 16

SUBDIRECCION DE GESTION
FINANCIERA

Ejecutar los procesos contables del Ministerio de
Educacidn Nacional, garantizando que se lleve a cabo de
manera oportuna y dentro del marco de la normatividad
vigente, asi como reportar hechos relevantes de la
gestion financiera para implementar acciones correctivas.

428429

2028 16

SUBDIRECCION DE INSPECCION Y
VIGILANCIA

Verificar y conceptuar sobre los aspectos administrativos
relacionados con el cumplimiento de las normas que rigen
a las instituciones de educacion superior.

436-437

2028 16

OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA
CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

Ejecutar las estrategias, programas, proyeclos e
iniciativas relacionadas con la Innovacion Educativa con
uso de nuevas Tecnologias de |a Informacion y la
Comunicacion - TIC, asi como realizar el seguimiento y
monitoreo de las mismas.

438-439

2028 16

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANOQ

Promover, gestionar |a implementacion y evaluacion de
los programas enfocados en desarrollar e! talento humano
en pro al mejoramiento de la calidad de vida laboral de los
servidores del Ministerio de Educacién Nacional, asi como
gestionar acciones y estralegias que favorezcan el
desarmrollo de compelencias de 10s servidores en el marco
del Plan Institucional de Capacitacién.

446-447




RESOLUCION NUMERO HOJA No.

17353 ¢ 007

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la Planta de Personal del Ministerio de Educacidn Nacicnal, establecido mediante Resotucién No.
03335 de 2015

CODIGO
Y
GRADO

DEPENDENCIA

PROPOSITO

PAGINA

2028 16

OFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES

Formular, implementar, hacer seguimiento y evaluar las
estrategias de comunicacién interna en el marco del
cumplimiento de los objetivos del Ministerio de Educacidn
Nacional y de la estrategia de comunicacion
organizacional definida.

450-451

2028 16

OFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES

Formular, implementar, hacer seguimiento y evaluar las
estrategias de comunicacion informativa en €l marco de!
cumplimiento de los objetivos del Ministerio de Educacion
Nacional.

456-457

2028 16

OFICINA BE TECNOLOGIA Y SISTEMAS
DE INFORMACION

Realizar las actividades de desarrollo y mantenimiento de
las aplicaciones y sistemas de informacion de! Sector
Educativo, prestando el soporte técnico necesario para el
adecuado funcionamiento de la infraestructura
tecnoldgica.

458-459

2028 16

DESPACHO VICEMINISTRO DE
EDUCACION SUPERIOR

Realizar el disefio, sistematizacién e implementacion del
praceso de operacion institucional para el fortalecimiento
y divulgacion de la Educacidn para el Trabajo y el
Desarrollo Humano.

474-475

2028 16

OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA
CON USC DE NUEVAS TECNOLOGIAS

Participar en el disefio y ejecucion de estrategias,
proyectos e iniciativas relacionadas con la gestion de las
herramientas de apoyo para el mejoramiento educativo

476-477

2028 16

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANQ

Coordinar el disefio, implementacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de acciones y estrategias que
favorezcan el desarrollo de los servidores del Ministerio
de Educacidn Nacional en el marco de los Planes de
Capacitacion, Bienestar Social Laboral, Incentivos, el
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo y
la Evaluacion de Desempeiio.

480-481

2026 16

SUBDIRECCION DE COBERTURA DE
PRIMERA INFANCIA

Definir los lineamientos para la, implementacion y
evaluacion del Sistema de Gestion de la Calidad para la
Educacion Inicial que permitan garantizar una atencion de
calidad en el marco de la alencién integral.

484-485

2028 16

SUBDIRECCION DE FOMENTO DE
COMPETENCIAS

Identificar las necesidades educativas de grupos
poblacionales y parlicipar en el desarrollo de estrategias y
acciones de mejoramiento de los contextos formativos.

502-503

2028 16

OFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES

Formular, implementar, hacer seguimiento y evaluar las
estrategias de gestién de medios en el marco del
cumplimiento de los objetivos del Ministerio de Educacion
Nacional,

508-509

2028 16

OFiICINA ASESORA DE PLANEACION Y
FINANZAS

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de
los objetivos, planes y programas en el analisis secloriat
desde el punto de vista financiero.

510-511

2028 15

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Administrar el proceso de liguidacion de némina y
prestaciones sociales y atender fos requerimientos de
personal relacionados con el vinculo laboral.

512-513

2028 15

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y
FINANZAS

Revisar, procesar, tabular, y analizar los datos
provenientes del Sistema de Informacion Nacional para
generar las estadisticas del sector educativo, que sirvan
de apoyo en la toma de decisiones en los nivefes
nacional, y/o territorial.

518-518

2028 15

SUBDIRECCION DE FOMENTO DE
COMPETENCIAS '

Formular y desarrallar estrategias, para el fortalecimiento,
posicionamiento y ejecucion de los programas dirigidos a
la educacion sexual de acuerdo a las politicas del sector
educalivo. ’

520-521

202815

SUBDIRECCION DE ACCESO

Planear, disefiar, coordinar, organizar, ejecutar, evaluar
proyectos, planes y programas de apoyo y seguimiento a
las politicas nacionales en las entidades territoriales, en lo
referente a las competencias de la dependencia.

524-525
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202815

SUBDIRECCION DE ACCESO

Disefiar, organizar, ejecutar y controlar los planes,
proyectos y actividades técnicas y administrativas
relacionadas con los proyectos de infraestructura.

528-529

2028 14

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Apoyar la conceptualizacion, disefio, implementacion,
ejecucidn, sequimiento y evaluacion del Sistema de
Estimulos y de los programas enfocades en desarrollar el
talento humano y promover &l mejoramiento de la calidad
de vida laboral.

534-5635

2028 14

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANOQ

Elabora la conceptualizacidn, disefio, implementacién,
ejecucion, seguimiento y evaluacién de los programas
enfocados en desarroltar el talento humano y promover el
mejoramiento de la calidad de vida laboral, asi como
gestionar el proceso de evaluacion del desempefio de los
servidores del Ministerio de Educacién Nacional.

538-539

2028 14

OFICINA ASESCRA JURIDICA

Desarrollar las acciones necesarias en los procesos
judiciates y de conciliacion prejudicial en lodas sus
instancias y jurisdicciones que le sean asignados para
verificar el cumplimiento de los parametros, normatividad
vigente y metas esiablecidas en el mismo.

542-543

2028 14

SUBDIRECCION DE FOMENTO DE
COMPETENCIAS

Formular y desarrollar acciones para la atencion de
grupos poblacionales de conformidad con fas politicas
institucionales en Educacion Preescolar, Basica y Media.

546-547

2028 14

CFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES

Aportar en la formulacién, implementacion, seguimiento y
evaluacion de las estrategias de gestion de medios en el
marco del cumplimiento de los objetivos del Minislerio de
Educacién Nacional.

548-549

2028 14

OFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES

Aportar en la formulacion, implementacién, seguimiento y
evaluacion de las estrategias de comunicacién interna en
el marco del cumplimiento de los objetivos de! Ministerio
de Educacion Nacional y de la estrategia de comunicacion
organizacional definida.

565-556

2028 14

SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO
DE LA CALIDAD

Formular, desarroliar y monitorear los planes, programas,
proyectos y procesos de ta dependencia, orientados al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

559-560

2028 14

SUBDIRECCION DE PERMANENCIA

Proyectar, desarrollar y recomendar acciones educativas
dirigidas a la poblacién vulnerable garantizando el
cumplimiento de los objetivos del area.

561-562

2028 14

SUBDIRECCION DE REFERENTES Y
EVALUACION DE LA CALIDAD
EDUCATIVA

Elaborar metodologias para el desarrollo de curriculos y la
evaluacién de los diferentes actores que intervienen en el
proceso educativo.

569-570

2028 14

SUBDIRECCICN DE APOYO A LA
GESTION DE IES

Apoyar los procesos de fortalecimiento de la oferta de la
educacion superior a través del disefio, implementacion y
seguimiento a las estrategias definidas en el marco del
Plan de Desarrollo y el Plan Sectorial de Educacion.

573-574

2028 14

OFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES

Aportar en la formulacién, implementacién, seguimiento y
evaluacién de las estrategias de comunicacién informativa
en el marco del cumplimiento de los objetivos del
Ministerio de Educacion Nacional.

577-578

2028 14

SUBDIRECCION DE MONITOREQ Y
CONTROL

Realizar actividades de monitoreo, control y seguimiento
integral a los recursos de los entes territoriales.

579-580

202813

SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO
OE LA CALIDAD

Desarrollar las acciones pertinentes para realizar de
manera efecliva y oportuna los tramites para la
convalidacion de los titulos de educacién superior
obtenidos en el exterior.

593-694

202813

SUBDIRECCION DE GESTION
FINANCIERA

Participar en el desarrollo de las actividades de
fiscalizacién, seguimiento y control a los recaudos que
recibe el Ministerio de Educacién Nacional por parte de
las entidades obligadas a realizar aportes por concepto de
Ley 21 de 1982.

595-596
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2028 13

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Apovar la conceptualizacién, disefio, implementacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacion de los programas
enfocados en desarrollar el falento humano, promover el
mejoramiento de la calidad de vida laboral, asi como
administrar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo del Ministerio de Educacién Nacional.

597-598

2028 13

OFICINA DE TECNOLQGIA Y SISTEMAS
DE INFORMACION

Realizar configuracion, mantenimiento y brindar soporte
técnico relacionado con la infraestructura Tecnoldgica del
Ministerio, asi como participar en la farmulacion y el
desarrolio de planes y proyectos de infraestructura.

603-604

2028 13

SUBDIRECCION DE FOMENTO DE
COMPETENCIAS

Formular y realizar seguimiento al desarrollo de
estrategias, programas y proyectos relacionados con los
procesos de formacion de docentes.

605-606

202813

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS
DE INFORMACION

Gestionar, consclidar, analizar yfo producir todo lo
relacionado con la gestion de proyectos, gestién de
proveedores, contratacion y ejecucion presupuestal de la
Oficina de Tecnelogia y Sistemas de Informacion.

609-610

2044 1

OFICINA ASESORADE
COMUNICACIONES

Aportar en la implementacién, seguimiento y evaluacion
de |as estrategias de gestién de medios de comunicacion
asociados al Ministerio de Educacion Nacional.

621-622

2044 11

SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO
DE LA CALIDAD

Apoyar en la ejecucion y monitoreo de los planes,
proyecios y actividades del Grupo de Acreditacion de la
Calidad, asegurando |a debida aplicacion de la legislacion
y procesos vigentes.

633-634

2044 1

OFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES

Aportar en la formulacién e implementacién de las
estrategias de comunicacién interna en el marco del
cumplimiento de los objetivos del Ministerio de Educacion
Nacional.

635-636

2044 11

SUBDIRECCION DE GESTION
FINANCIERA

Realizar actividades propias del registro y control de
operaciones a cargo de la tesoreria de! Ministerio de
Educacién Nacional.

643-644

2044 11

DIRECCION DE PRIMERA INFANCIA

Apoyar en el desarrollo de los componentes
administrativo y financiero con &} objetivo de garantizar el
acceso de los nifios y nifias menores de 5 afios a una
alencién de educacion inicial de calidad para 1a primera
Infancia en el marco de [a atencidn integral.

645-646

2044 11

SUBDIRECCION DE APOYO ALA
GESTION DE 1ES

Apoyar los procesos de fortalecimiento de la oferta de la
educacion superior, a través de la definicidn de
lineamientos, ejecucién, seguimiento y andlisis de la
informacion financiera y presupuestal de las Instituciones
de Educacion Superior,

649-650

2044 10

QFICINA ASESORA JURIDICA

Estudiar, proyectar y conceptuar los actos administrativos
que se producen en el Ministerio y sobre los proyectos
normativos que deba considerar,

653-654

2044 10

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Participar en los procesos de provision de vacantes del
Ministerio de Educacion Naciona! identificando fas
necesidades de personal en las diferentes dependencias
y ejecutando las acciones requeridas para su provision.

655-656
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2044 10

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

Apoyar a la Subdireccidn en implementacion de las
estrategias necesarias para fortalecer la estructuracion y
desarrollo de los procesos contractuales del Ministerio de
Educacion Nacional. .

663-664

2044 10

7 OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS

DE INFORMACION

Apoyar en el desarrolle de aplicaciones y sistemas de
informacién y brindar soporte técnico requerido.

669-670

2044 10

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Coordinar el disefio, implementacién, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de los programas enfocados en
desarroliar el talento humano promoviendo el
mejoramignto de la calidad de vida laboral de los
servidores del Ministerio de Educacién Nacional.

673-674

2044 09

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS
DE INFORMACION

Apoyar en actividades de planeacion y seguimiento de los
procesos y métodos relacicnados con los Servicios de
Tecnologia de la Informacién y las comunicaciones,
comprobando |a eficacia de ios planes y programas de la
Oficina.

683-684

2044 08

OFICINA ASESORA JURIDICA

Dar apoyo frente a los procesos judiciales, emisidn de
conceptos juridicos, procesos de conciliacion prejudicial y
demés acciones de la dependencia que competen al
Ministerio de Educacién Nacional, asi como generar
informes estadisticos y de conciliacién.

687-688

312418

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Apoyar las actividades técnicas, administrativas u
operativas en temas refacionados con liquidacion de
salarios y prestaciones sociales, seguridad social y
parafiscales de los servidores de la planta del Ministerio
Educacion Nacional y cesantias a cargo del Ministerio de
Educacién Nacional de ex-servidores docenfes o
administrativos.

693-694

312418

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Apoyar en las actividades técnicas, administrativas u
operativas en temnas relacionados con liquidacion de
salarios y prestaciones sociales, seguridad social y
parafiscales de los servidores de la planta del Ministerio
de Educacién Nacional, tramite de licencias y pago de
incapacidades.

695-696

312418

QOFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS
DE INFORMACION

Brindar asistencia técnica en temas de software,
hardware y comunicaciones relacionados con los
sistemnas de informacion internos y externos e
infraestructura tecnolbgica de |a Entidad.

697-

3124 18

SUBDIRECCION DE MONITOREQ Y
CONTROL

Planear y llevar a ¢cabo ia consolidacion, organizacion y
sistematizacion de la informacién para la elaboracion de
documentos, estudios, investigaciones e informes, de
acuerdo a las politicas trazadas por la dependencia.

699-700
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Brindar asistencia técnica en temas de software, |
3124 18 OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS | hardware y comunicaciones relacionados con los 701-702 |
DE INFORMACION sistemas de informacién intemos y externos, asi como ’ !
participar en las actividades de gestion de infraestructura.
Ld
Apoyar en las actividades técnicas, administrativas u
312417 | SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO operativas en temas relacionados con liquidacién de 709-710

salarios y prestaciones sociales, seguridad social y
parafiscales.

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS Apoyar los procesos de mantenimiento y soporte técnico

3003 16 de |a infraestructura de los servidores del Ministerio para | 735-736
DE INFORMACION permiti la disponibilidad de los servicios.
Desarroflar las actividades técnicas de la dependencia,
3124 16 SUBDIRECCION DE RECURSOS mediante el apoyo necesario para el cumplimiento de las 741742

HUMANOS DEL SECTOR EDUCATIVO | funciones, planes, programas y actividades de la
dependencia.

Apoyar en el desarroio de acciones que contribuyan al
312415 | SUBDIRECCION DE CONTRATACION | cumplimiento de los planes, programas y proyectos 713-714
asignados a la dependencia.

DIRECCION DE CALIDAD PARA LA ED. Apoyar en el desarrollo de acciones que contribuyan al

3124 15 cumplimiento de los planes, programas y proyectos 21-722
PREESCOLAR, BASICAY MEDIA asignados a la dependencia, i
Apoyar el desarrollo de los tramites requeridos para la
3124 15 SUBDIRECCION DE GESTION gestién de las comisiones de servicio al interior y al 723724
ADMINISTRATIVA exterior del pais, en el marco del cumplimiento de las

funciones y el desarrollo de los proyectos del Ministerio.

Apoyar las actividades técnicas, administrativas u
operativas en lo concerniente a requerimientos de 795726
servidores, exservidores, dependencias o entes externos
asociados al vinculo laboral,

3124 15 | SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

OFICINA DE TECNOLOGHA Y SISTEMAS | Realizar actividades de apoyo para el seguimiento y

12412 DE INFORMACION generacién de reportes de informacién de Servicios TIC. 733734
Prestar apoyo técnico a la gestién de los procesos de la
3124 08 SUBDIRECCION DE INSPECCIONY | dependencia, para el cumplimiento de las funciones que 737.738

VIGILANCIA le sean asignadas.

ARTICULO 2°: Establecer el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los siguientes
empleos:

o
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- 7 I IDENTIFICACION __ ' _ ]
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 18
~ No. de cargos 1
Dependencia: Despacho del Ministro de Educacion Nacional
Cargo del Jefe Inmediato. Quién ejerza la supervision directa

| DESPACHO DEL MIINISTRO DE EDUCACION NACIONAL ~ :
] ! . il- PROPOSITO PRINCIPAL ° T
Asesorar al Ministro en la formulacidn, coordinacion y ejecucion de las politicas y estrategias
encaminadas al logro de la mision institucional.

- DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Planear, coordinar y ejecutar las acciones de interrelacién con las entidades que integran el
sector administrativo de la educacién y demas partes interesadas, de manera que se fortalezca

- ¢l desarrollo de estos espacios interfinstitucionales y el cumplimiento de politicas y objetivos del
sector.

2. Asesorar al Ministro en la implementacion y seguimiento de indicadores encaminados a fortatecer

la gestion por resultados, en coordinacion con los actores involucrados.

Asesorar al Ministro en la suscripcion de acuerdos para el desarrollo de actividades

complementarias requeridas en el marco de programas y proyectos.

Asistir y representar al Ministro (a) en las reuniones que este le delegue, facilitando toda la

informacién que se requiera en las mismas.

5. Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
con retacion a fa adopcién, ejecucion y control de los proyectos estratégicos que se adelanten

6. Sugerir mecanismos de articulacion y coordinacién entre las diferentes dependencias, proyectos
y grupos de trabajo que tienen a su cargo acciones que inciden en la estructuracion y ejecucion
de los proyectos estratégicos del Ministerio.

7. Asesorar al Ministro en los lineamientos que se requieran para la estructuracion, implementacion
y seguimiento de proyectos estratégicos y toma de decisiones a las que se dé lugar.

8. Verificar el cumplimiento de compromisos derivados de planes, programas y proyectos,
comprobar su dptimo y oportuno cumplimiento y evaluar su efectividad.

9. Asesorar al Ministro (a) en la interlocticion, coordinacién y enlace con los grupos de interés de!
Ministerio de Educacién '

10. Preparar y consolidar la informacién, en-los temas requeridos para la articulacion de la entidad,
para ser-discutidos con el equipo de trabajo. S .

11. Atender las audiencias requeridas en el marco de la articulacion de la entidad y sus proyectos
estratégicos

12. Asesorar en la presentacion de los informes, y demas documentos que se requieran por parte del
Ministro ajustando los mismos a las necesidades o escenarios a que haya lugar.

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

s> W

Organizacion y direccién de la administracion publica
Planeacion estratégica

Formulacién, desarrollo y evaluacion de proyectos educativos
Formulacién de Politicas Publicas

Legislacion y normatividad del sector

Manejo de Sistemas de informacion

D=

V- CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES Y FUNCIONALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES

1. Pensamiento
Estratégicg, ,

2. Innovacion”

3. Integralidad en ¢l
accionar institucional

Orientécién a resultados

2. OQrientacion al wusuaric y al
ciudadano

3. Transparencia |

4. Compromiso con la organizacion

lh Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

-

Experticia

Conocimiento det Entorno
Construccion de Relacicnes
Iniciativa

bl e
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7 . Vil - REQUISITOS DE FORMACION AEAE‘E’WC"‘A Y EXPERIENCIA

I FORMACION ACADEMICA

T EXPERIENCIA

;.

Titulo profesmnal en uno de los siguientes nucleos basicos
del conocimiento:

Derecho y afines

Educacién

Antropologia y Artes Liberales

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Psicologia ,

Scciologia, Trabajo Social y afines
Comunicacién Social, Periodismo y afines
Administracion

Economia

Contaduria

Arquitectura y afines

Ingenieria Civil y afines

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
ingenieria Electronica, Telecomunicacionesy
afines.

* Lenguas Mecdernas, Literatura, Linglistica y afines
* Ingenieria Administrativa y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por [a ley.

Cincuenta y nueve (59) meses de experiencia
profesional relacionada.

: ) ALTERNATIVA

H

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

E

Titulo profesnonal en uno de Yos siguientes nucleos basicos
del conocimiento:

Derecho y afines

Educacion

Antropologia y Artes Liberales

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines
Comunicacion Social, Periodismo y afines
Administracion

Economia

Contaduria

Arquitectura y afines

Ingenieria Civil y afines

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines. _

Lenguas Modernas, Literatura, Ling(istica y afines
Ingenieria Administrativa y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
las areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Setenta ‘y un {71) meses de experiencia
profesional relacionada.

Posicién: 1369
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I- IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Emgpleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 18

No. de cargos: 01

Dependencia: Viceministerio de Educacién Superior
Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro de Educacién Superior

fl. AREA FUNCIONAL:

DESPACHO VICEMINISTERIO DE EDUCACION SUPERIOR

fll- PROPOSITO PRINCIPAL

planes

Asesorar al Viceministerio de Educacion Superior en el disefio, gestion y evaluacion de las politicas y
estrategias encaminadas al cumplimiento de los objetivos institucionales y al éptimo desarrollo de los
, programas y proyectos que éste lidera.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Estudiar, analizar y asesorar en el proceso de estructuracion e implementacion de proyectos
estratégicos del Viceministerio de Educacién Superior y realizar propuestas de articulacion
sectorial.

Asesorar al Viceministerio de Educacion Superior en la fijacién de las politicas, estrategias e
implementacion de indicadores encaminados a fortalecer la gestién por resultados, en
coordinacién con los actores involucrados

Brindar asesoria, estudiar, evaluar y conceptuar en asuntos relacionados con la educacion
superior de acuerdo con las pautas y lineamientos de la politica del sector.

Orientar estrategias para garantizar la gobernabilidad de las Instituciones de Educacion
Superior pablicas, en aspectos relacionados con el gobierno corporativo y el seguimiento a los
COMpromisos.

Asesorar al Viceministerioc de Educacién Superior en la definicion de estrategias para el
fomento del buen gobierno, transparencia y anticorrupcién en las Instituciones de Educacién
Superior con el fin de fortalecer la eficiencia en su gestion.

Proponer criterios que permitan orientar y coordinar técnicamente la gestion de los delegados
del Ministro de Educacion Nacional ante los consejos superiores y directivos de las
Instituciones de Educacién Superior publicas.

Asistir y participar en representacién del Ministerio en reuniones consejos, juntas o comités de
caracter oficial cuando sea convocado o delegado.

Impulsar 1as politicas de gobierno y servir de canal de comunicacién entre el Ministerio de
Educacidn Nacional y fas Instituciones de Educacién Superior.

Apoyar al Viceministro de Educacién Superior en la preparacion de informes y estudios
especiales solicitados por el Ministro de acuerdo con los lineamientos definidos.

Coordinar los diferentes proyectos y programas que se deban desarrollar para el
fortalecimiento de la educacion superior estableciendo mecanismos que garanticen su
planeacion y gestion.

Evaluar los objetivos, metas y estrategias de los planes, programas y proyectos del
Viceministerio de Educacion Superior con el fin de formular estrategias de mejoramiento a los
MisMmos.

Orientar estrategias encaminadas a fortalecer la gestién y articulacién de partes interesadas
para la toma de decisiones con las entidades del sector

Asistir y representar al Viceministro(a) en las reuniones que este le delegue, facilitando toda ta
informacién que se requiera en las mismas.

Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

U o e

Normatividad del sector educativo y docente.
Plan Sectorial de Educacion

Lineamientos de administraciéon por resultados

Formulacién y evaluacién de proyectos
Sistemas de evaluacidn de gestion
Manejo de Sistemas de informacion

Organizacion y direccion de la administracidn publica.

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

DECRETO 2539 DE 2005 DECRETOQ 2539 DE 2005
1. Crientacién a resultados 1. Experticia 1. Pensamiento
2. Orientacion al usuario y al| 2. Conocimiento del Entorno Estratégico

ciudadano 3. Construccion de Relaciones 2. Innovacién |
3. Transparencia Iniciativa 3. Integralidad en el
4, Compromiso con ia accionar

organizacion institucional

VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo

conocimiento como:

profesional en nlcleos basicos del
Derecho y afines.

Educacion.

Antropologla y artes liberales.
Comunicacién Social, Periodismo y afines.
Ciencia Politica, relaciones Internacionales.
Psicologia

Sociolegia, trabajo social y afines.
Administracion

Economia

Contaduria

Arquitectura y afines.
tngenieria Civil y afines.
Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines.

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones

y afines.

Cuarenta y nueve (58) meses de experiencia

profesional relacionada.
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« Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
Afines.

« Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional nucleos basicos del

conocimiento como:

en

e Derecho y afines.

e Educacion.

e Antropologia y artes liberales.

* Comunicacion Social, Periodismo y afines.

+ Ciencia Politica, relaciones Internacionales.

e Psicologia

¢ Sociologia, trabajo social y afines.

¢ Administracion

e Economia

s Contaduria

* Arquitectura y afines.

* Ingenieria Civil y afines.

+ Ingenieria Industrial y afines.

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines.

= Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y afines.

¢ Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines. '

« Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en .4reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la tey.

Sesenta y un (71) meses de experiencia
profesional relacicnada.

Poslcion: 1371
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 10

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza [a supervision directa

" 1l. AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL MINISTRO DE EDUCACION NACIONAL
T IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimientsc y acompafiamiento a los asuntos relacionados con el Congreso de la Republica de
Colombia, en los que participa el Ministerio de Educacién y que tengan impacto sobre la gestion del
Despacho, para la implementacién de medidas a las que haya lugar.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. ‘Realizar seguimiento a los proyectos de iniciativa parlamentaria que se adelanten en et Congreso y
que tengan impacto en el sector educativo, con €f fin de mantener informado al Ministro (a).

2. Preparar comités, reuniones y mesas de trabajo presididas por el Despacho, relacionadas con el
Congreso de la Republica, con el fin de garantizar y agilizar el correcto desarrollo de los mismos.

3. Realizar la compilacion y analisis de la informacién que sobre las intervenciones, citaciones e
invitaciones debe atender el Ministro con el Congreso y prestarle Asesoria sobre estos temas.

4. Elaborar informes ejecutivos de seguimiento a los proyectos de iniciativa parlamentaria o
gubernamental relacionados con el sector educativo, y la respuesta dada en las audiencias con un
criterio unificado, para garantizar la permanente actualizacién en temas de interés para et Ministro (a).

5. Representar al Ministro (a) en las reuniones que este le delegue, para representar técnicamente al
Ministerio y facilitar toda la informacién que se requiera en las mismas.

6. Mantener constante actualizacion normativa y de la situacién nacional en todos los aspectos que
incidan en el sector educativo, para facilitar la toma de decisiones.

7. Asesorar al Ministro en el manejo de asuntos del Despacho en relacién con el Congreso de Ia
Republica de Colombia, asi como la respuesta a consultas y emision de conceptos que permitan el
cumplimiento de los objetivos.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

I o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del sector educativo
2. Plan Nacional de Desarrollo
3. Plan Sectorial de Educacién
4. Estructura del Sistema Educativo
5. Estrategias de negociacién
6. Gestién Gubernamental
7. Relaciones Interinstitucionales
- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
: DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005 ESPECIFICAS
1. Orientacion a 1. Experticia 1.Pensamiento estratégico
‘ resultados 2. Conocimiento del 2.Innovacién
2. Orientacién al usuario y entorno 3.Integralidad en el accionar
al ciudadano 3. Construccién de institucional
3. Transparencia Relaciones
4. Compromiso con la 4. Iniciativa
organizacion
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Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento:

+ Derecho y afines
Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales '
Administracion
Economia

Thtulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley. ‘

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORM{\CION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
béasicos del conocimiento:

+ Derecho y afines
Ciencias Politicas, Relaciones
internacionales
Administracion
Economia

L

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ia ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

-

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
'| basicos del conocimiento:
*  Derecho y afines
Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales :
Administracion
tconomia

Titulo de formacion profesional adicional al exigido ‘

en uno de los nucleos basicos del conocimiento
antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Posicién: 972
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- I 1 IDENTIFICACION A _
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 10
~ No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Ministro de Educacién Nacional
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
L ' Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y FINANZAS
li. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Oficina de Planeacién y Finanzas en lo relacionado con la planeacion estratégica y
seguimiento a proyectos de inversion, facilitando el logro de las metas del sector y el cumplimiento de
las politicas de gobierno.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y hacer recomendaciones a las dependencias del Ministerio y al despacho, respecto
a la formulacién y seguimiento a planes, programas, proyectos, indicativos, sectoriales y
estratégicos.

2. Asesorar a la Oficina de Planeacién y Finanzas en ia revision y analisis de la informacién
estratégica sectorial e institucional.

3. Liderar el seguimiento a los proyectos de inversién para garantizar el logro de las metas
propuestas y mantener la informacion actualizada de los sistemas de informacion definidos
para el efecto.

4. Asesorar a las dependencias del Ministerio de Educacion para garantizar la definicién o
ajustes de los proyectos de inversién, proponiendo acciones correctivas o preventivas de
acuerdo con los lineamientos de politica sectorial.

5. Asesorar las propuestas de ajuste a las politicas educativas, cuando se requiera, para el
mejbramiento de la gestion.

6. Asesorar la formulacién del anteproyecto de inversién anual, garantizando su articulacién con
los proyectos estratégicos definidos. )

7. Asesorar y acompafiar el proceso de disefio y formulacion de objetivos, metas, indicadores y
acciones del sector y actualizar los indicadores de gobierno definidos en el Sistema de Gestidn
y Seguimiento de Metas del Gobierno.

8. Proponer estrategias y acciones orientadas a fortalecer (a rendicién de cuentas como un
proceso permanente en la gestion y articular a los actores del proceso

9. Revisar y analizar los reportes de informacién, documentos de acciones y presentaciones gque
le sean requeridos, para ia toma de decisiones.

10. Representar a la Oficina Asesora de Planeacidén y Finanzas en las reuniones que le sean
encomendadas con otras entidades o areas del Ministerio relacionadas con sus funciones.

11. Desarrollar productos de conocimiento asociados a la estrategia institucional.

12. Generar alertas tempranas e identificar los riesgos potenciales en la formulacion y ejecucion
de la politica sectorial e institucional.

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

ONOCIMIENTOS BASI ESENCIALE

Normatividad del sector educativo

Plan Nacional de Desarrollo

Plan Sectorial de Educacién

Sistemna de Desarrolle Administrativo

Planeacion estratégica

Tableros de mando o cuadros de control.
Formulacion, ejecucion y seguimiento presupuestal.
Manejo del paquete Office. '

NGO AWN =
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FORMACION ACADEhltICA
B

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
|| DECRETO 2539 DE 2005_ | ' DECRETO 2539 DE 2005
1. Orientacion a 1. Experticia 1. Pensamiento Estratégico
resultados. 2. Conoccimiento del 2. Innovacién
2. Orientacion al usuario y entorno 3. Integralidad en &!
al ciudadano. 3. Construccién de accionar institucional
3. Transparencia. relaciones
4., Compromisoconla - 4, Iniciativa
organizacién.
F VI, ﬁE’ﬁlﬂSITOSPE "FORMACION 'A'C'ADEMICA'Y’ EXF"E'R‘I‘ENCTA

“EXPERIENGIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

¢ Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales
Administracién
Economia
» Ingenieria Industrial y afines.
Titulo de postgrado: en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Treinta y un (31} meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTER

TIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos det conocimiento:

+ (iencia Politica y Relaciones
Internacionales
Administracion
Economla

s [ngenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

Cincuenta y cinco {55) meses de experiencia
profesional relacionada '

la ley.

ALTERNATIVA

'FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

s Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales
Administracion
Economia
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de formacién profesional adicional al exigido
en uno de los nucleos basicos del conocimiento
antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

la ley. 1

Posicion: 977
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" I IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 10
No. de cargos: 01
Dependencia: Despacho del Ministro de Educacién Nacional -
Cargo del Jefe iInmediato: Quien ejerza la supervision directa
I AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y FINANZAS

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, orientar y aportar elementos de juicio sobre la viabilidad y factibilidad financiera de programas
y proyectos sectoriales y hacer la evaluacion de su ejecucién financiera y producir indicadores de gestion
e impacto de la politica sectorial.

10.

11.
12.

13.

Orientar y apoyar estudios y proyectos que desarrolle el Ministerio de Educacién Nacional, las
entidades adscritas y vinculadas, entidades territoriales e instituciones de educacion superior
sobre financiamiento de la educacién.

Asesorar en la definicibn de criterios y pardmetros sobre costos educativos con base en la
evaluacién técnica de los factores que constituyen las canastas educativas en los diferentes
niveles orientandolos a garantizar la distribucion eficiente de los recursos.

Coordinar la programacién y control de ejecucion presupuestal teniendo en cuenta la estructura
de la entidad v las necesidades del sector y de las dependencias de la entidad.

Asesorar en |a definicién de estrategias de financiacion del sector conducentes a garantizar el
cumplimiento de los pardmetros y metas establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo y el Plan

Sectorial
Asesorar en la definicién de los indicadores de gestién y de impacto de la politica educativa
relacionados con aspectos financieros del sector, presentando documentos que faciliten la toma
de decisiones a partir de informacion actualizada.

Asesorar a las dependencias del Ministerio en el proceso de distribucidn de recursos del sector,
de manera tal que se cumpla con los criterios normativos y técnicos estipulados para el efecto.
Analizar la estructura financiera del sector determinando las fuentes de financiacion que
concurren para el logro de los objetivos y metas propuestas en el Plan de Desarrollo y en el Plan
Sectorial.

Asesorar a las Entidades Territoriales y entidades del- Sector Educativo, en el analisis de la
informacion financiera de acuerdo con fos parametros establecidos.

Coordinar la elaboracién de documentos e informes requeridos por dependencias internas y
externas y desarrollar productos de conocimiento asociados a las tematicas de su competencia.
Proponer acciones de mejora y redefinir estrategias con base en el analisis de los resultados del
seguimiento y en las alertas tempranas que seé presenten en la planeacion y ejecucion de los
procesos financieros.

Generar alertas tempranas e identificar los riesgos potenciales en la ejecucién de los procesos
financieros.

Proponer estrategias para convocar y articular las partes interesadas en la formulacion de
presupuestos.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del secter educativo

Plan Nacional de Desarrollo

Plan Sectorial de Educacién

Sistema de Desarrollo Administrativo y finanzas.
Tableros de mando o cuadros de control
Formulacion, ejecucion y seguimiento presupuestal.
Mecanismos para recoleccion de infermacion
Presupuesto vy finanzas publicas

Mecanismos de Financiacion de la educacién

CONDO A LN -
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VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes i PorNivel Jerarquico ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005___ |- DECRETO 2539 DE 2005 * T
1. Orientacion a 1. Conocimiento del entorno 1. Pensamiento estratégico

resultados. 2. Experticia profesional 2. Innovacion
2. Orientacién al usuario y 3. Construccion de 3. Integralidad en el
al ciudadano. ) relaciones accionar institucional
3. Transparencia. 4, Iniciativa
4. Compromiso con la
organizacién.
VL. REQUISITOg DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADE_I{‘-‘IICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos|Treinta y un (31) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.
+ Economia.

+ Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dareas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada

+ Economia.

¢ Administracion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley

. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos |Treinta y un (31) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.
» Economia.

¢ Administracion.

Titulo de formacién profesional adicional al exigido en
une de los nlcleos basicos del conocimiento antes
mencionados.

2
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley

Posicién: 447
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. ™ I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: . Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 10

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro de Educacion Nacional
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

1 . PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la formulacion, implementacion y evaluacién de lineamientos para la gestion det Portal
Educativo del pals y en la gestion de contenidos educativos, en términos de pertinencia y calidad para
los diferentes niveles educativos.

. RIPCI CIONES NCIAL

1. Asesorar y participar en la formulacion de la politica publica relacionada con la gestién de
contenidos educativos y el Portal Educativo del pais.

2. Asesorar y aconsejar en la formulacidn en programas estratégicos asociados con la gestion
de contenidos educativos digitales y el Portal Educativo del pais.

3. Articular los requerimientos de las dependencias misionales referentes al portal educativo del
pais, con las estrategias de Innovacién educativa.

4. Disefiar y asesorar e! desarrollo de estrategias para promover el uso y optimizar los recursos
del Portal Educativo, que respendan a las necesidades de la comunidad educativa.

5. Gestionar mecanismos que faciliten la dinamizacién de alianzas que promuevan el uso de
contenidos educativos digitales y el Portal Educativo del pais, respondiendo a Ila
intencionalidad educativa y a los estandares de competencias.

-|6. Asesorar las diferentes actividades concernientes a la puesta en linea de estrategias de
promocion del usc de contenidos y del Portal Educativo del pais y monitorear su ejecucion.

7. Establecer y gestionar los requerimientos de infraestructura tecnoldgica que soporten la
gestion del portal educativo del pais y de los contenidos educativos.

8. Realizar seguimiento y monitoreo a la gestién del Portal Educativo del pais, a través de
indicadores y plantear acciones de mejora en los casos que aplique.

9. Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, ejecucién y el control de los programas de investigacién, innovacién, uso y
apropiacién de las tecnologias de la informacion y la comunicacién en la comunidad
educativa.

10. Desarrollar productos de conocimiento asociados a los temas bajo su responsabilidad.

11. Generar alertas tempranas e identificar los riesgos potenciales en la formulacidn y ejecucién
de estrategias de innovacion educativa.

12. Las demds que se le asignen y que correspondan a [a naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del sector educativo

Plan Nacional de Desarrollo

Plan Sectorial de Educacion

Tableros de mando o cuadros de control.

Estrategias de evaluacién y seguimiento a proyectos.
Estrategias para la innovacién en educacion.

Gestion de contenidos educativos

o N OOk W

Manejo del paquete Office,
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VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES {POR NIVEL JERARQUICO | i ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005 | iDECRETO 2539 DE 2005 4
1. Orientacién a 1. Experticia 1. Pensamiento estratégico
resultados 2. Conocimiento del 2. innovacion
2. Orientacion al Entormno 3. Integralidad en el accionar
usyario y al 3. Construccién de institucional
ciudadano Relaciones
3. Transparencia 4. Iniciativa
4. Compromiso con la
_organizacion
' ~ VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMIFA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines

o Educacion

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por fa ley

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada

i

T.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes
nlcleos basicos del conocimiento:

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines
¢ Educacion
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada

a

' FORMACION ACADEMICA

_ EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes
ndcleos basicos del conocimiento: )

o Ingenierfa de Sistemas, Telematica y
afines '
+ Educacion
Titule profesional adicional al exigido en uno de
los nlcleos basicos de conocimiento antes
mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada

Posicién: 973

024
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5 _1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 10

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro de Educacidén Nacional
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

i . AREA FUNCIONAL

OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

i 1l PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Ministerio de Educacién en la formulacion, implementacion y evaluacién de politicas o
programas de investigacion, uso y apropiacion de la innovacion en la comunidad educativa con el fin de
contribuir al logro de las metas sectoriales e institucionales.

: —___IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Formular e implementar estrategias planes, programas y proyectos de innovacion educativa
crientados a dar cumplimiento & los ob]etlvos y metas sectoriales e institucionales y hacer
seguimiento a los mismos.

2. Emitir conceptos y aportar elementos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
gjecucién y el control de los programas de investigacion, innovacién, uso y apropiacion de la
innovacion en la comunidad educativa.

3. Asesorar la toma de decisiones sobre alianzas estratégicas, programas de innovacion educativa

"y adopcion de modelos de innovacion.

4. Diseflar y asesorar el desarrollo de estrategias para promover el uso y oplimizacion de los
recursos del Portal Educativo del pais, para que respondan a las necesidades de la comunidad
educativa.

5. Formular estrategias para la gestion y coordinacién de planes, programas y proyectos en
materia de redes académicas, repositorios de contenidos y educacién virtual.

6. Gestionar mecanismos que promuevan el uso de contenidos educativos digitales y el Portal
educativo del palis, respondiendo a la intencionalidad educativa v a los estandares de
competencias.

7. Realizar orientacién técnica a las dependencias del Ministerio para articular las &reas
misionales con los programas y proyectos en materia de Innovacién Educativa.

8. Hacer seguimiento y evaluacion de los procesos de investigacién, innovaciéon, uso y apropiacion
de tecnologias de la informacidn y la comunicacion asi como a las experiencias significativas
identificadas en el sector educativo,

9. Dirigir los procesos de medicion y evaluacion del impacto de las estrategias de innovacion en el
sector educativo.

10. Participar en la realizacion de las convocatorias para los proyectos de innovacion educativa en
el sector educativo.

11. Las demas ue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del sector educativo
2. Plan Nacional de Desarrolio
3. Plan Sectorial de Educacion
4. Tableros de mando o cuadros de control
8. Mecanismos para recoleccion de informacion
6. Estrategias de evaluacion y seguimiento a proyectos
7.__Estrategias para la innovacion en educacion
| ~ VI-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005
1. Orientacidn a 1. Aprendizaje continuo 1. Pensarmiento estratégico
resultados 2. Experticia profesional 2. innovacién
2, Orientacién al usuario y 3. Trabajo en equipo y 3. Integralidad en el
al ciudadano colahoracion accionar institucional
3. Transparencia 4, Creatividad e
4. Compromiso con la innovacion
organizacion

L
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VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA
Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos | Treinta y un {31) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.
Educacion

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacién Sccial, Periodismo y afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Administrativa y afines
Administracion

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

1

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la ley. _
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en ung de los siguientes nacleos | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada. |
s Educacion
» Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
+ Comunicacién Social, Periodismo y afines
» Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines _
e Ingenieria Industrial y afines - |
s Ingenieria Administrativa y afines :
s Administracién
Tarjeta profesional en los casos regiamentados por
la ley,
ALTERNATIVA T
_FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ]
Titulo profesional en uno de fos siguientes nucleos | Treinta ¥ un {31) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacienada.
' |
» Educacion . }
+« Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
+ Comunicacidn Social, Periodismo y afines
+ Ingenierfa de Sistemas, Telematica y afines
+ Ingenierfa Industrial y afines
» Ingenierfa Administrativa y afines
+ Administracién

Titulo de formacion profesional adicional al exigido
en uno de los nuacleos béasicos del conocimiento
antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos réglamentados por
la ley. -

Posiclon: 830
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[ N . I-IDENTIFICACION __ _df — 5
Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor .

Cédigo: | 1020

Grado: 10

No. de cargos: 01

Dependencia: - Despacho del Ministro de Educacion Superior
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa _

i 1. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION

v 1ll- PROPOSITO PRINCIPAL "

Coordinar la planeacién y el desarrollo de politicas, estrategias y proyectos en Tecnolegias de la
Informacion y procesos contractuales necesarios para la prestacion de los servicios TIC.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

12.

13.

14.

-Sistemas de Informacién y consolidar la documentacion del ciclo de vida de los mismos.

Asesorar a la Oficina de Tecnologia en la definicién y adopcion de directrices, conceptos y criterios
técnicos para el cumplimiento de las funciones, proyectos y planes asignados al area.

Liderar la elaboracion y el desarrollo de! plan estratégico de tecnologia de informacion, que apoya las
necesidades de informacién de las estrategias de la institucién a corto y largo plazo de acuerdo a las
mejores practicas de gestion de tecnologia.

Participar en ia definicion, expedicion y ptaneacion de politicas de tecnologia de informacion y las
comunicaciones para el uso adecuado e implementacion de las TIC en el sector educativo

Participar en la identificacion de tendencias para la administracion de servicios de tecnologia y
gerencia de proyectos y evaluar |a viabilidad para su adopcién en el sector educativo, teniendo en
cuenta criterios econémicos, financieros, normativos, de sostenibilidad, uso y tendencias de la
industria de tecnologia de informacion. -
Realizar la gestion y seguimiento de los procesos de contratacion en su etapa precontractual,
contractual, y pos contractual de los proyectos de tecnologia; liderar la elaboracion de insumos,
estudios de mercado, viabilidad de proyectos, evaluacion de propuestas, inicio de contrato,
seguimiento a los procesos y liquidacion de los mismos.

Generar lineamientos para la gestion de proyectos bajo responsabilidad de la Oficina de Tecnologia y

Estudiar y liderar la implementacion de politicas de gobierno que involucren componentes
tecnolégicos y la gestidon de la Oficina de Tecnologia y Sistemas de informacion.

Asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio en la estructuracién de planes, proyectos y
programas con componentes tecnoldgicos.

Participar en la consolidacion de planes, programas, y proyectos de tecnologia de informacién por
medio de |a identificacién de necesidades tecnoldgicas, ia definicion de requerimientos, del alcance,
la evaluacion de alternativas, la definicion de las soluciones y la generacién acuerdos de servicios
con las areas involucradas.

Brindar asistencia técnica a las entidades que hacen parte del sector educativo en aspectos
relacionados con lineamientgs, politicas y servicios TIC.

Apoyar la administracién de los recursos presupuestales de la Oficina de Tecnologia y Sistemas de
Informacion y realizar el seguimiento correspondiente a su ejecucion.

Desarrollar actividades propias de la gestion de proveedores de la Oficina de Tecnologfa y Sistemas
de Informacion, identificando opciones de mejora y coordinar la consolidacion de informacion
relacionada.

Asesorar y apoyar la Oficina de Tecnologia en la atencién de solicitudes de informacion gue lleguen
para asegurar el cumplimiento de las competencias del area.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES T [

1. Ofiméatica
2. Sistemas de informacién
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4. Contratacion pablica
5. Desarrollo de proyectos

3. Sistema Integrado de Gestién de Calidad y MECI

=

VI-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
| DECRETO 2539 DE 2005

POR NIVEL JERARQUICO
DECRETO 2539 DE 2005

ESPECIFICAS

organizacion

1. Orientacién a 1. Experticia 1. Pensamiento estratégico
resultados ) 2. Conocimiento del entorno 2. Innovacion

2. Orientacién al usuario y 3 Construccion de 3. Integralidad en el
al ciudadano ' ) accionar institucional

3. Transparencia Relaciones

4. Compromiso con la 4. Iniciativa

[ Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

[EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento :

o ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenierfa Electronica,
Telecomunicacicnes y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas con las
funcicnes del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por a ley.

ALTERN

ATIVAS

Treinta y un (31} meses de experiencia profesional
relacionada.

- FORMACION ACADEMICA

1

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento :

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por Ia ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
béasicos del conocimiento :

« Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines

Titulo de formacion profesional adicional al exigido
en ung de los nucleos basicos de conocimiento
antes mencionados.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.

reglamentados por (a ley.

Posicién: 975
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[-IDENTIFICACION DEL EMPLEO —
Nivel: K Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cédigo: - 1020
Grado: 10
No. de cargos: 2
Dependencia: Despacho del Ministro de Educacién Nacional
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
[ - 1. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE EDUCACION SUPERIOR

_ll- PROPOSITO PRINall-’A!..

Asesorar en la formulacidén, ejecucién y seguimiento de estrategias, planes, programas y proyectos
orientados a cumplir los objetivos y metas de la politica educativa, identificar alertas y proponer acciones

10.
11.
12.

13.

de mejora.
- " IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Crientar el disefio, organizaciéon, coordinacién, ejecucidon y control de planes, proyectos y

actividades técnicas y administrativas, garantizando la correcta aplicacion de normas y
procedimientos vigentes.

Disefiar, proponer y desarrollar estrategias pertinentes para el sector educativo con miras a
optimizar la utilizacién de los recursos disponibles.

Brindar asesoria, estudiar, evaluar y conceptuar en asuntos relacionados con el sector educativo
de acuerdo con las pautas y lineamientos de la politica del sector.

Proponer y realizar estudios e investigaciones refacionados con la misién, propodsitos y objetivos
del Ministerio que le sean confiados por la administracion :

Asistir y participar en representacién del Ministerio en reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial cuando sea convocado o delegado.

Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de
objetivos y metas del Ministerio.

Proponer las lineas estratégicas para el acompafiamiento a delegados de la Ministra y
representantes del Presidente en funcion de las politicas definidas para la educacion superior.

Orientar estrategias encaminadas a fortalecer la gestion y articulacién de partes interesadas para
la toma de decisiones con las entidades del sector

Orientar estrategias para garantizar la gobernabilidad de las Instituciones del sector en aspectos
relacionados con el gobierno carporativo y el seguimiento a los compromisos emanados de las

decisiones de los Consejos Superiores o Directivos.
t

Fortalecer la eficiencia en la gestion de las Instituciones del sector a través del fomento de
estrategias de buen gobierno, transparencia y anticorrupcion.

Desarrollar productos de conocimiento asociados a experiencias significativas o buenas practicas
en las que haga parte la dependencia.

Generar alertas tempranas e identificar los riesgos potenciales en la ejecucion de las estrategias
y proponer acciones de mejora continua.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O E__§Eﬂ6|ﬁ[_€§ ' ]

-

Normatividad del sector educativo
Plan Nacional de Desarrollo
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[

3. Plan Sectorial de Educacion
4, Estructura del Sisterna Educativo
5. Estrategias de buen gobierno, transparencia y anticorrupcion
6. Estrategias ejecucion y seguimiento de recursos
7. Estrategias de negociacion
o VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO . 1
DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005 ESPE‘?'F'CAS, _ :
1. Orientacion a 1. Experticia 1. Pensamiento estratégico
resultados 2. Conocimiento del 2. Innovacion '
2. Orientacién al usuario y entorno 3. Integralidad en el
al ciudadano 3. Construccidon de accionar institucional
3. Transparencia relaciones
4, Compromiso c¢on la 4. Iniciativa
organizacion

Vil- REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA 1

Titulo profesional en uno de los siguientes nacleos
basicos del conocimiento :

Derecho y afines

Educacién

Antropologia y Artes Liberales

Ciencia Politica, Relaciones internacionales

Psicologla

Sociologla, Trabajo Social y afines

Comunicacién Social, Periodismo y afines

Administracion

Economia

Contaduria

Arquitectura y afines

Ingenieria Civil y afines

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones

y afines

Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
- afines

Ingenieria Administrativa y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Treinta y un (31) meses en experiencia profesional
relacionada

3 ALTER

NATIVA

L FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA _

Titulo profésional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento :

* Derechoy afines
Educacion

Antropologia y Artes Liberales

Cincuenta y' cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada
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Ciencia Politica, Relaciones internacionales
Psicologia

Sociclogia, Trabajo Social v afines
Comunicacion Social, Periodismo y afines
Administracion

Economia

Contaduria

Arquitectura y afines

Ingenieria Civil y afines

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria de Sisternas, Teiematica y afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y afines

Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
afines

Ingenieria Administrativa y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
T ALTERNATIVA | §
FORMACION ACADEMICA ’ ____EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento :

Derecho y afines

Educacién

Antropotogia y Artes Liberales

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Psicologia

Sociologia, Trabajo Sccial y afines
Comunicacion Social, Periodismo y afines
Administracion

Economia

Contaduria

Arduitectura y afines

Ingenieria Civil y afines

Ingenieria Industrial y afines .
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y afines

Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
afines

Ingenieria Administrativa y afines

Titulo de formacion profesional adicional al exigido
en uno de los nucleos basicos del conocimiento
antes mencionados.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada

| reglamentados por la ley.

Posicion: 449 - 976
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N . I-IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 08

No. de cargos: 7 01

Dependencia: Despacho del Ministro de Educacion Nacional
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

' il. AREAFUNCIONAL = }

il

E OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION
] - PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y coordinar la planeacion, desarrolio de politicas, estrategias y proyectos en Tecnologias de la
Informacion necesarios para la prestacion de los servicios TIC.

| : V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

1. Asesorar a la Oficina de Tecnologia en la definicion y adopcién de directrices, conceptos y criterios
técnicos para el cumplimiento de las funciones, proyectos y planes asignados al area.

ry

2. Liderar la elaboracion y el desarrollo del plan estratégico de tecnologia de informacién, que apoya las
necesidades de informacion de las estrategias de la institucion a corto y largo plazo de acuerdo a las
mejores practicas de gestion de tecnologia por medio de la definicién de requerimientos, del alcance,
la evaluacién de alternativas, la definicién de las soluciones y la generacién de acuerdos de nivel de
servicio con las areas involucradas.:

3. Participar en la definicion, expedicién y planeacion de politicas de tecnologla de informacién y las
comunicaciones para el uso adecuado e implementacién de las TIC en el sector educativo.

4. Participar en la identificacion de tendencias para la administracion de servicios de tecnologia y
gerencia de proyectos y evaluar la viabilidad para su adopcion en el sector educativo, teniendo en
cuenta criterios econémicos, financieros, normativos, de sostenibilidad, uso y tendencias de la
industria de tecnologia de informacion.

5. Generar lineamientos para la gestion de proyectos bajo responsabilidad de la Oficina de Tecnologia
y Sisteas de Informacion y consolidar fa documentacion del ciclo de vida de los mismos.

6. Estudiar y liderar la implementacion de politicas de gobierno que involucren componentes
tecnolégicos y la gestion de la Oficina de Tecnologla y Sistemas de Informacién.

7. Asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio en la estructuracion de planes, proyectos y
programas con componentes técnolégicos.

8. Brindar asistencia técnica a las entidades que hacen parte del sector educativo en aspectos
relacionados con lineamientos, politicas y servicios TIC.

9. Apoyar la administracién de los recursos presupuestales de la Oficina de Tecnologia y Sistemas de
Informacién y realizar el seguimiento correspondiente a su ejecucion.

10. Desarrollar actividades propias de la gestion de proveedores de la Oficina de Tecnolegia y Sistemas
de Informacién, identificando opciones de mejora y coordinar la consolidacion de informacion
relacionada con la gestion de los mismos.

11. Asesorar y apoyar la Oficina de Tecnologfa en la atencién de solicitudes de informacion que lleguen
para asegurar el cumplimiento de las competencias del area

12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Ofimatica

Sistemas de informacién

Sistema Integrade de Gestion de Calidad y MECI
Seguridad de la informacioh

Contratacién publica

o AR W
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[ . VI- COMPETENCIAS COMPORTAME ; TALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO * |
DECRETO 2639 DE 2005 __|, _ DECRETO 2539 DE 2005 . ESPECIFICAS E
1. Orientacion a resultados 1. Experticia 1. Pensamiento estratégico
2. Orientacién al usuario y al 2. Conocimiento del entorno 2. Innovaciéon
ciudadano 3. Construccién de 3. Integralidad en el
3. Transparencia Relaciones accionar institucionat
4. Compromiso con la o ’
organizacion 4. Iniciativa

VIi- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

__ Formacién Académica

Experiencia

Tltulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento :

+ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines
Administracién
ingenieria Industrial y afines

e Ingenieria Administrativa y afines

Titulo de postgrado en [|a modalidad de
especializacién en dareas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por |a ley. _

Veintiun (21) meses de experiencia profesional
relacionada.

] i ALTERN

ATIVAS T

N __FORMACION ACADEMICA

_EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes ndcleos
bésicos del conacimiento :

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines

* Administracion
Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por |z ley.

Cuarenta y cinco (45) meses de expenencua
profesional relacionada.

R ALTERNATIVAS

—— ——r = T

q13.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
bé&sicos del conocimiento :

e Ingeniéria de Sistemas, Telematica y afines

» Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines

e Administracion

* Ingenieria Industrial y afines

» Ingenieria Administrativa y afines

Titulo de formacion profesional adicional al exigido
en uno de los nucleos basicos de conocimiento
antes mencionados.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Veintidn (21) meses de experiencia profesional
relacionada.

Postcién; 969
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, ~ T T.IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 08
No. de cargos: 02
Dependencia: Despacho del Ministro de Educacion Nacional
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Ofrecer asesoria juridica que le permita al Ministerio de Educacion Nacional ejercer una adecuada
defensa de sus intereses en la preparacion de normas, en la construccion de conceptos, en la
ejecucion de acciones y toma de decisiones de acuerdo con el contexto misional bajo su
responsabilidad.

o V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES T

1. Formular estrategias de defensa judicial en beneficio de los intereses de! Ministerio de
Educacién Nacional.

2. Asesorar en la toma de decisiones relacionadas con aspectos juridicos en asuntos en los que
el Ministerio sea parte.

3. Ejercer la representacién del Ministerio en los procesos judiciales o administrativos que le sean
asignados.

4, Asesorar las actuaciones procesales de los abogados de la Oficina Juridica encargados de los
procesos judiciales o administrativos en los que el Ministerio sea parte.

5. Hacer seguimiento periédico a los términos judiciales de los procesos judiciales vy
administrativos en curso, a fin de facilitar la adecuada defensa de los intereses del estado.

6. Ejercer la gestién de jurisdiccion coactiva, cuando le sean asignados en los procesos en [0s
cuales tiene incidencia el Ministerio de Educacion Nacional.

7. Participar en los comités, reuniones y en todas las actividades tendientes a ofrecer soporte
juridico para el desarroilo de las actividades misionales y de apoyo del Ministerio de Educacion
Nacional.

8. Elaborar y presentar concéptos juridicos sobre aspectos relacionados con las acciones del
Ministerio.

9. Asesorar la formulaciébn de proyectos normativos que sean a iniciativa del Ministeric para
asegurar la constitucionalidad de los mismos.

10. Apoyar la gestion de la dependencia a través de la coordinacion de tareas, apoyo de la
distripucién de los asuntos por atender, generar los informes pertinentes y trabajar
coordinadamente con los miembros del equipo.

11. Identificar oportunidades para el gjercicio de las acciones judiciales, administrativas vy
prejudiciales en beneficio de los intereses del Estado.

12, Proponer los correctivos y acciones de prevencion resultantes del analisis de la gestion juridica.

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

1. Manejo del Paquete Office
2. Conocimiento de Legislacion
3. Normatividad Vigente del Sector Educativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES T POR NIVEL JERARQUICO: ESPECIFICAS
| DECRETO2539DE2005 | !  DECRETO 2539 DE 2005 '

1. Orientacion a 1. Experticia 1. Pensamiento
resultados 2. Conocimiento del entorno estratégico

2. Orientacién al 3. Construccion de Relaciones 2. Innovacion
usuario y al 4. Iniciativa 3. Integralidad en el
ciudadano accionar

3. Transparencia institucional

4. Compromiso con la
organizacidn

~ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos | Veintiun (21) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento: relacionada

+ Derecho y afines
Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

ALTERNATIVA _,

FORMACION ACADEMICA i: EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos [ Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada

e Derecho y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Posicién: 961 - 968
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| * | IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacidn del Empleo: Asesor

Cdédigo: 1020

Grado: 08

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe lnmedlato : Quien ejerza la supervision directa

| . - “11. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE EDUCACIC}N SUPERIOR

| A PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la formulacidn, ejecucion y segwmlento de estrategias, planes, programas y proyectos
orientados a cumplir los objetivos y metas de la politica educativa.

[ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes, proyectos y
actividades técnicas y administrativas, garantizandc la correcta aplicacion de normas y
procedimientos vigentes.

2. Disefiar, proponer y desarrollar estrategias pertinentes para el sector educativo con miras a
optimizar [a utilizacién de los recursos disponibles.

3. Brindar asesorfa, estudiar, evaluar y conceptuar en asuntos refacionados con el sector educativo
de acuerdo con las pautas y lineamientos de ta politica del sector.

4. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién, propésitos y objetivos
del Ministerio que le sean confiados por la administracion

5. Asistir y participar en representacién del Ministerio en reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial cuando sea convocado o delegado.

6. Analizar, proyectar, -perfeccionar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de
objetivos y metas del Ministerio.

7. Proponer las lineas estratégicas para el acompaiamiento a delegados de la Ministra y
representantes del Presidente en funcidn de las politicas definidas para la educacién superior.

8. COrientar estrategias encaminadas a fortalecer la gestion y articulacién de partes interesadas para
la torna de decisiones con las entidades del sector.

9. Orientar estrategias para garantizar la gobernabilidad de las Instituciones del sector en aspectos
relacionados con el gobierno corporativo y el seguimiento a los compromisos.

10. Fortalecer la eficiencia en la gestién de las Instituciones del sector a través del fomento de
estrategias de buen gobierno, transparencia y anticorrupcion.

11. Las demas que se le asignen y que corresglondan a la naturaleza del empleo.

5 o . iaeed oo V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES : T

Normatividad del sector educativo

Plan Nacional de Desarrollo

Plan Sectorial de Educacién

Estructura del Sistema Educativo

Estrategias de buen gobierno, transparencia y anticorrupcion
Estrategias ejecucién y seguimiento de recursos

Estrategias de negociacién

NoOohawn ]

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO
DECRETO 2539 DE 2005

COMUNES

DECRETOQ 2539 de 2005 ESPECIFICAS

1.  Orientacion a resultados 1. Experticia 1. Pensamiento estratégico
2. Orientacién al usuario y al 2. Conocimiento del entorno 2. Innovacién
ciudadano 3. Construccion de 3. Integratidad en el
3. Transparencia Relaciones accionar institucionat
4, Compromiso con la 4. Iniciativa
organizacion

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMI}%A o

s |l EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes
nicleos basicos del conocimiento:

Derecho y afines

Educacion

Antropologia y Artes Liberales

Ciencia Politica, Relaciones Internacionates

Comunigacién Social, Periodismo y afines

Psicologia :

Sociologia, Trabajo Social y afinas

Administracion

Economia

Contaduria

Arquitectura y afines

Ingenieria Civil y afines

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y

afines

+ Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
afines

+ ingenieria Administrativa y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionzdas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Veintiotn {21) meses de experiencia profesional
relacionada.

1 B

ALTERNATIVA “I

F—

FORMACION ACADEMI {.A‘ '

-
k|

I experIENCIA

]
|

Titulo profesional en uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Derecho y afines

Educacion

Antropologia y Artes Liberales

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Comunicacién Social, Periodismo y afines

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines

Administracion

Economia

Contaduria

Arquitectura y afines

Ingenieria Civil y afines

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y

afines

o Lenguas Modernas, Literatura, LingGistica y
afines

s Ingenieria Administrativa y afines

a & & & & & & 5 0 5 2 8 " B b

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Cuarenta y cinco {45) meses de experiencia profesional
relactonada.
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENC]A

Ty

Titulo profesional en uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Derecho y afines

Educacion

Antropologia y Artes Liberales

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y afines
Psicologja

Sociologia, Trabajo Social y afines
Administracion

Economia

Contaduria

Arquitectura y afines

Ingenieria Civil y afines

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines

Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y

afines
1

Ingenieria Administrativa y afines

Titulo de formacion profesional adicional al
exigide en uno de los nlcleos basicos del
cenocimiento antes mencicnados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Veintidin  (21)
relacionada.

meses en experiencia profesional

Posicion: 494




;l
I3

o~

RESOLUCION NUMERO 17353 DE , HOJANo. . @39

Continuacion de la Resolucién por la cual se modifica el Manual Especifico de Funmones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion Nacional,
establecido mediante Resolucién No. 03335 de 2015

i I.IDENTIFICACION - ]
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Codigo: 1020
Grado: 08
No. de cargos: 1 .
Dependencia: - Despacho del Viceministro de Educacion Superior
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE EDUCACION SUPERIOR

- I, PROPOSITO PRINCIPAL - ) i

Asesorar al Viceministerio de Educacién Superior en la formulacién, ejecucidn y seguimiento de estrategias,
planes, programas y proyectos orientados a cumplir los objetivos y metas de la politica educativa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L

1. Orientar el disefo, organizacién, coordinacién, ejecucion y control de planes, proyectos
actividades técnicas y administrativas, garantizando la correcta aplicacion de normas
procedimientos vigentes.

2. Disefiar, proponer y desarrollar estrategias pertinentes para el sector educativo con miras a
optimizar (a utilizacién de los recursos disponibles.

3. Brindar asesoria, estudiar, evaluar y conceptuar en asuntos relacionados con la educacion superior,

- de acuerdo con las pautas y lineamientos de la politica del sector.

4. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision, propésitos y objetivos del
Ministerio que te sean confiados por la administracién.

5. Asistir y participar en representacién del Ministerio en reuniones, consejos, juntas ¢ comItés de
caracter oficial cuando sea convocado o delegado.

6. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de
objetivos y metas del Viceministerio de Educacion Superior.

7. Proponer las lineas estratégicas para el acompafiamientc a delegados de la Ministra y
representantes del Presidente en funcién de las politicas definidas para la educacion superior. _

8. Orientar estrategias encaminadas a fortalecer la gestién y articulacién de partes interesadas para la
toma de decisiones con las Instituciones de Educacién Superior.

9. Orientar estrategias para garantizar la gobernabilidad de las Instituciones de Educacion Superior
Publicas en aspectos relacionados con el gobierno corporativo y el seguimiento a los compromisos.

10. Fortalecer la eficiencia en la gestion de las Instituciones de Educacién Superior Pablicas a traves
del fomento de estrategias de buen gobierno, transparencia y anticorrupcion.

e

11. Las demas gue se Ie asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
kL W cﬁﬁb%gmﬁmos BASICOS C ESENCIALES |

1 Normatwudad del sector educativo

2. Plan‘Nacional de Desarrollo

3. Plan Sectorial de Educacion

4. Estructura del Sistema Educativo

5. Estrategias de buen gobierno, transparencia y anticorrupcion
6. Estrategias ejecucién y seguimiento de recursos

7. Estrategias de negociacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
COMUNES
POR NIVEL JERARQUICO :

DECRETO 2539 de 2005 DECRETO 2539 DE 2005 ESPECIFICAS
1. Orientacién a 1. Experticia 7. Pensamiento estratégico

resultados 2. Conocimiento del 2. Innovacion
2. Orientacion al usuario y entorno 3. Integralidad en el

al ciudadano 3. Construccion de accionar institucional
3. Transparencia Relaciones
4, Compromiso con la 4. Iniciativa

organizacion

39
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VIH. REQ'U'I'S'I'Tb_sl' 'DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

. EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes
nucleos hasicos del conocimiento:

Derecho y afines

Educacidn

Antropologia y Artes Liberates

Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales

Psicologla

Sociologia, Trabajo Social y afines

Comunicacién Social, Periodismo vy

afines

Administracion

Economia

Contaduria

Arquitectura y afines

Ingenieria Civil y afines

Ingenieria Industrial y afines

Ingehieria de Sistemas, Telematica y

afines

¢ Ingenieria Electrénica,
Telecomunicacicnes y afines

¢ Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y afines

* Ingenieria Administrativa y afines

Titulo de posgrade en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

relacionada.

Veintiin  (21) meses de experiencia profesional

ALT

ERNATIVA

FORMACI(‘JNV ACADEMICA

EXPERIENCIA

| ——

Titulo profesional en uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento;

Deracho y afines

Educacion

Antropologlia y Artes Liberales
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Psicologia

Scciologia, Trahajo Social y afines
Comunicacién Social, Periodismo vy
afines

Administracion

Economia

Contaduria

Arquitectura y afines

Ingenieria Civil y afines

Ingenierla Industrial y afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y

* & 9 4 & 4

relacionada.

Cuarenta y cinco {45) meses de experiencia profesional

4o
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afines

s Ingenieria Electronica,

. Telecomunicaciones y afines

s Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y afines

s Ingenieria Administrativa y afines

Tarjeta profgsional en los casos reglamentados
por la ley.

T g

- EXPE

+

Titulo profesional en uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

+ Derecho y afines

e Educacién

s Antropologia y Artes Liberales

e Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

e Psicologia

e Sociologia, Trabajo Social y afines

o Comunicacion Scocial, Periodismo vy
afines

+ Administracion

¢ Economia

e (Contaduria

s Arquitectura y afines

* Ingenieria Civil y afines

¢ Ingenierfa Industrial y afines

« Ingenieria de Sistemas, Telematica y

afines

s Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines

s Lenguas Mocdernas, Literatura,
Linguistica y afines

+ Ingenieria Administrativa y afines

Titulo de formaciéon profesional adicional al
exigido en unc de los niacleos basicos del
conocimiento antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Veintin {21} meses en
relacionada.

experiencia profesional

Posicion: 454
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~—  I.IDENTIFICACION ' 7

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 08
No. de cargos: 4 .
Dependencia: Despacho del Ministro de Educacion Nacional
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa _
| ) I il. AREA FUNCIONAL ]

DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE EDUCACION SUPERIOR

1l PROPOSITO PRINCIPAL ) )

Asesorar en la formulacién, ejecucion y seguimiento de estrategias, planes, programas y proyectos
orientados a cumplir los objetivos y metas de la politica educativa.

| . V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - ]

1. Orientar el disefio, organizacién, coordinacién, ejecucién y control de planes, proyectos y
actividades técnicas y administrativas, garantizando la correcta aplicacién de normas y
procedimientos vigentes.

2. Disefiar, proponer y desarrollar estrategias pertinentes para el sector educativo con miras a
optimizar la utilizacion de los recursos disponibles. '

3 Brindar asesorla, estudiar, evaluar y conceptuar en asuntos relacionados con la educacién
superior de acuerdo con las pautas y lineamientos de la politica del sector. :

4. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision, propositos y objetivos
de! Ministerio que le sean confiados por la administracion. .

5. Asistir y participar en representacion de! Ministerio en reuniones, consejos, juntas 0 comités de
caréacter oficial cuando sea convocado o delegado.

6. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de
objetivos y metas del Ministerio.

7. Proponer las lineas estratégicas para el acompafiamiento a delegados de la Ministra y
representantes del Presidente en funcion de las politicas definidas para la educacién superior.

8. Orientar estrategias encaminadas a fortalecer la gestion y articulacion de partes interesadas para
la toma de decisiones con las entidades del sector.

9. Orientar estrategias para garantizar la gobernabilidad de las instituciones del sector en aspectos
relacionados con el gobierno corporativo y el seguimiento a los COMPromisos.

10. Fortalecer la eficiencia en la gestién de las instituciones del sector a traves del fomento de
estrategias de buen gobierno, transparencia y anticorrupcion.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empieo.
K T e o L CONOCIMIE BASIC SENCIA

Normativi&ad del sector educativo

1.
2. Plan Nacional de Desarrollo
3. Plan Sectorial de Educacién
4. ‘Estructura del Sistema Educativo
5. Estrategias de buen gobierno, transparencia y anticorrupcion
6. Estrategias gjecucion y seguimiento de recursos
7. Estrategias de negociacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES
POR NIVEL JERARQUICO ‘
DECRETO 2539 de 2005 DECRETO 2538 DE 2005 ESPECIFICAS
1. Orientacién a resultados 1. Experticia 1. Pensamiento estratégico
2. Orientacién al usuario y al 2. Conocimiento del entorno 2. Innovacion
ciudadano 3. Construccion de 3. Integralidad en €l
3. Transparencia Relaciones accionar institucional -
4. Compromiso con la ' 4. Iniciativa
organizacion
VIIi. REQUISITOS DE

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA E
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!_ FORMACION ACADI’EMIE}A . EXPERIENCIA

Tituto profesional en uno de los siguientes | Veintin (21) meses de experiencia profesional
nucleos basicos del conocimiento: relacionada

Derecho y afines

Educacion

Antropologia y Artes Liberales

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines

Administracion

Economia

Contaduria

Arquitectura y afines

Ingenieria Civil y afines

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y

afines

o Lenguas Modernas, Literatura, Lingtistica y
afines

» Ingenieria Administrativa y afines

* & ® # & & & & & & 0 » 0@

| Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

| Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ia ley.

ALTERNATIVA J
i o |
B FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia profesional
nucleos basicos del conocimiento: relacionada.

Derecho y afines

Educacion

Antropologia y Artes Liberales

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Psicologta

Sociologla, Trabajo Social y afines
Administracién

Economia

Contaduria

Arquitectura y afines

Ingenierfa Civil y afines

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines

« Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines

Ingenieria Administrativa y afines

e ¢ & & & & & & » & ¢ & & @

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

ALTERNATIVA | ]




RESOLUCION NUMERO {7353 DE

Continuacion de la Resolucion por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion

HOJA No.

Nacional, establecido mediante Resclucién No. 03335 de 2015

44
044

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA -

Titulo profesional en uno de los siguientes
nicleos basicos del conocimiento;

¢ Derecho y afines

+ FEducacion

« Antropologia y Artes Liberales

« Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
¢ Psicologia

¢ Sociologlia, Trabajo Social y afines

¢ Administracion

s Economia

+ Contaduria

¢ Arquitectura y afines

¢ Ingenieria Civil y afines

» Ingenieria Industrial y afines

» Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

s Ingenieria Eiectronica, Telecomunicaciones y
afines

+ Lenguas Modernas, Literatura, LingUistica y
afines

+ Ingenieria Administrativa y afines
Titulo de formacion profesional adicional al
exigido en uno de los nucleos basicos del

conocimiento antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
porlaley.

Veintian {(21) meses en experiencia profesional

relacionada.

Posicion: 435 - 964 — 967 - 962
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\ I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: ) 08

No. de cargos: 01

Dependencia: Despacho del Ministro de Educacién Nacional
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

—~ B.AREA FUNCIONAL _

DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE EDUCACION PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA

ill. PROPOSITO PRINCIPAL - _ ]

Asesorar en la formulacion, coordinacién y ejecucion de politicas y lineamientos para dotar el sector
educativo de un servicio de calidad, en los niveles de preescolar, basica y media.

“IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar e interpretar la informacién necesaria para preparar los informes y documentos que
debe generar el Ministerio en el cumplimiento de |a politica publica.

2. Formular, evaluar y presentar proyectos para la consecucion de recursos que mejoren la
calidad en la educacion y la prestacion del servicio educativo, por parte de los aliados.

3. Representar al Ministerio de Educacién en las reuniones sectoriales que le sean asignados
para exponer la posicién de fa entidad en el tema de su competencia y ejercer su presencia
Institucional.

4. Articular las diferentes acciones adelantadas por el Ministerio para el desarrollo y cumplimiento
de los objetivos institucionales y proponer los ajustes que se requieran.

5. lIdentificar las necesidades de regulacién y reglamentacion del sector, en los niveles de
preescolar, basica y media para estructurar los proyectos normativos que se definan.

6. Analizar, revisar y conceptuar sobre las iniciativas y proyectos de regulacién o reglamentacion
del sistema educativo, garantizando la consistencia técnica de los mismos.

7. Realizar seguimiento a la gestién de las dependencias del Ministerio y generar alertas
tempranas sobre la ejecucion de los proyectos que se desarrollen.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre el sector educativo.

2. Formulacion, seguimiento y evaluacién de proyectos,

3. Manejo del paguete Office.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ! POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005 | . DECRETO 2539 DE 2005

1. QOrientacion a 1. Conccimiento del entorno. 1. Pensamiento
resultados. 2. Experticia profesional. estratégico.

2. Qrientacion al 3. Construccién de relaciones. 2. Innovacién,
usuario y al 4. Iniciativa. 3. Integralidad en el
ciudadano. accionar

3. Transparencia. institucional

4. Compromiso con la
organizacién.
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Vil- REQUISITCEL,DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA 5

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento:

Economia.

Administracion

Educacion

Ingenieria Industrial y afines.

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Ingenieria Administrativa y afines

e s o 8 8 8 @

. 1.
Titulo de postgrado en la modalidad de
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

especializacién en areas relacionadas con las

Veintiin (21) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

]

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

e Economia.

e Administracion.

+ Educacion.

« Ingenieria Industrial y afines.

o Derecho y afines.

« Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
«+ Ingenieria Administrativa y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
porlaley. |

Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
profesional relacionada.

i ~ ALTERNATIVA

[ FORMACION ACADEMICA

_EXPERIENCIA

]

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conccimiento:

» Economia

¢ Administracién

+» Educacion

e Ingenieria Industrial y afines

e Derecho y afines

« Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
¢ Ingenieria Administrativa y afines

Titulo de formacion profesional adicional al exigido
en uno de los nicleos basicos del conocimiento
antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

Veintian {(21) meses de experiencia profesional
relacionada.

por la ley.

Posicién: 492

t
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\. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Coédigo: 1020

Grado: 08

No. de cargos: 01

Dependencia: Despacho del Viceministro de EPBM
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il, AREA FUNCIONAL _

. DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE EDUCACION PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA

—_|Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la formulacion, coordinacién y ejecucién de politicas y lineamientos para dotar el sector
educativo de un servicio de calidad, en los niveles de preescolar, basica y media. ‘

——

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Analizar e interpretar la informaciéon necesaria para preparar los informes y documentos gue
debe generar el Ministerio en el cumplimiento de la politica publica.

2. Formular, evaluar y presentar proyectos para |a consecucion de recursos que mejoren la
calidad en la educacion y la prestacion del servicio educativo, por parte de los aliados.

3. Representar al Ministerio de Educacion en las reuniones sectoriales que le sean asignados
para exponer la posicién de la entidad en el tema de su competencia y ejercer su presencia
Institucional.

4. Articular las diferentes acciones adelantadas por el Ministerio para el desarrolio y cumplimiento
de los objetivos institucionales y proponer los ajustes que se requieran.

5. I|dentificar las necesidades de regulacion y reglamentacion del sector, en los niveles de
preescolar, basica y media para estructurar los proyectos normativos gue se definan.

6. Analizar, revisar y conceptuar sobre las iniciativas y proyectos de regulacion o reglamentacion
del sistema educativo, garantizando fa consistencia técnica de los mMismos.

7. Realizar seguimiento a la gestion de las dependencias del Ministerio y generar alertas
tempranas sobre la ejecucién de los proyectos que se desarrollen.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo..

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES A

1. Normatividad sobre el sector educativo.

2. Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

3. Manejo del paquete Office. _

B V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

DECRETO 2539 DE 2005 _| _DECRETO 2539 DE 2005

1. Orientacién a 1. Conocimiento del entorno. 1. Pensamiento
resultados. 2. Experticia profesional. estratégico.

2. Orientacion al 3. Construccién de relaciones. 2. Innovacion.
usuario y al 4. Iniciativa. '3. Integralidad enel
ciudadano. accionar

3. Transparencia. institucional

4. Compromiso con la

organizacion.
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Vil- REQUISITOSEDE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

_ 1, EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nuclecs
basicos del conocimiento.

Economia.

Administracién

Educacion

Ingénieria Industrial y afines.

Ingenierla de Sistemas, Telematica vy
Afines.

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
« Ingenieria Administrativa y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en d4reas relacionadas con las
funciones del cargo. -

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por |a ley.

Veintian {21) meses de experiencia profesional
relacionada.

.

~— ALTERNATIVA

_ “FORMAGION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes ndcleos
basicos del conocimiento:

Economia.

Administracion.

Educacton.

Ingenieria Industrial y afines.

Ingenierla de Sistemas, Telematica vy
Afines.

Derecho y afines. _

Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales
Ingenieria Administrativa y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley. )

—r

ALTERNATIVA

Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia '

profesional relacionada.

FORMACION ACADEMICA

“EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Economla

Administracion

Educacion

Ingenieria Industrial y afines

Ingenierla de Sistemas, Telematica Y
Afines.

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
e Ingenieria Administrativa y afines

l:
Titulo de formacién profesional adicional al exigido

antes mencionados.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados

en uno de los nucleos basicos del conocimiento

por ia ley.

Veintion (21) meses de experiencia profesional
relacionada.

Posicién: 963

48
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[ = I IDENTIFICACION - }
Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: v 08

No. de cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervision directa

| . |I.AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR EDUCATIVO
[ i lll. PROPOSITO PRINCIPAL _

Asesorar a |a dependencia en el disefio y aplicacion de politicas y planes estratégicos para la atencién
integral del recurso humano del sector y el mejeramiento del servicio educativo.

' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular propuestas de reglamentacion para el sector a partir del andlisis de las causas de los
eventos de riesgo identificados en las Entidades Territoriales.

2. Emitir conceptos, absolver consultas y hacer seguimiento a los casos gque le sean asignados en
los temas relacionades con el recurse humano del Sector Educativo.

3. Asesorar la formulacién de proyectos normativos que sean a iniciativa de la dependencia para
asegurar |a consistencia técnica y que fortalezcan aporten al desarrollo integral del recurso
humano del sector.

4. Orientar técnicamente a la dependencia para la atencion a las solicitudes presentadas por los
organos de control, las organizaciones sindicales y demas instancias, en articulacién con las
dependencias del Ministerio y las respectivas entidades

5. Disefar estrategias para la actualizacién de la informacion relacionada con la gestién
adelantada por las Entidades Territoriales certificadas.

6. Representar al Ministerio de Educacién y a la dependencia en las reuniones sectoriales que le
sean asignados para exponer la posicion de la entidad en el tema de su competencia.

7. Realizar anélisis sectoriales en donde se identifiquen las causas comunes de la generacion de
las situaciones administrativas que se presentan con el recurso humano y formular proyectos
para su mitigacion.

8. Proponer y desarrollar estrategias para asegurar el cumplimiento de los objetivos, indicadores y
proyectos de la Subdireccién de Recursos Humanos del Sector Educativo.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre e} sector educativo.
2. Analisis estadistico de informacién.
3. Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos.
4. Redaccion de documentos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005 _ DECRETO 2539 DE 2005
1. Orientacién a 1. Conocimiento de! entorno. 1. Pensamiento
resultados. estratégico.
2. Experticia profesional. -
2. Orientacién al usuario y . 2. Innovacion.
al ciudadano. 3. Construcciones de
relaciones. 3. Integralidad en el
3. Transparencia. : accionar institucional.
4, Iniciativa.
4. Compromiso con la
organizacion.
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Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

+* EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Administracién.

Ingenieria Industrial y afines.

Derecho y afines.

Educacién.

Economia.

Psicologia..

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

® & ¢ % & & »

Titulo de Postgrado en |a modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos regtamentados
por ia ley.

Veintian (21) meses de experiencia profesional
relacionada.

[ )

) ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

.. EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
hasicos del conocimiento:

Administracién.

Ingenieria Industrial y afines.

Derecho y afines.

Educacién,

Economia.

Psicologia.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Tarjeta profesional en los casos regiamentados
por la ley.

| ALTERNATIVA

Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
profesional relacionada.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Dos titulos de formacion profesional en los

siguientes nucleos basicos det conocimiento:

Administracion.

Ingenieria Industrial y afines.

Derecho y afines.

Educacién.

Economia.

Psicologia.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

® & & & & 0 @

Titule de formacidn profesional adicional al exigido
en uno de los nucleos basicos del conocimiento
antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Veintiin (21) meses de experiencia profesional
relacionada.

Posicidn: 493 - 499 - 802
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i I- IDENTIFICACION _ |
Nivel: . Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 20
No. de cargos en planta de esta denominacién: 1
Dependencia: Deonde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNGIONAL:

SUBDIRECCION DE REFERENTES Y EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA

___Hi- PROPOSITO PRINCIPAL _— -

]

Liderar la elaboracién y difusién de los referentes de calidad para la educacion preescolar, basica y
media, para los diferentes niveles educativos y grupos poblacionales, aplicando parametros pedagégicos
y administrativos establecidos en las normas vigentes y en la politica de! Ministerio.

4._

V- DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el proceso de formulacion de referentes de calidad para los diferentes actores del sector
educativo.

2. Liderar el proceso de escritura y edicion de textos, guias y deméas documentos que hagan parte de
los referentes de calidad para los diferentes actores del sector educative.

3. Liderar el proceso de cualificacién o elaboracién de materiales educativos de Modelos Educativos
Flexibles.

4. Disefiar herramientas para asistencia técnica y prestar este servicio en los temas relacionados con
referentes de calidad para su apropiacion por parte de los entes territoriales.

5. Desarrollar pilotos y planes de validacién para la incorporacion de referentes de calidad de EPBM al
sisterna educativo y proponer los ajustes necesarios.

6. Verificar que la definicion de referentes de calidad para estudiantes, docentes, directivos docentes y
establecimientos educativos, guarde una adecuada articulacion y correspondencia entre cada nivel
educativo de formacion, considerando ademas su conexién con la educacidon inicial, la educacidn
‘superior y para la vida laboral.

7. Formular los estandares de competencias en cada disciplina, como resultado de la concertacidén con
los expertos en las areas del conocimiento.

8. Promover la investigacion de experiencias nacionales e inlernacionales que se relacionen con los
referentes de calidad, para la formulacion de propuestas de mejoramiento en el Ministerio de
Educacién Nacional. .

9. Gestionar, elaborar, revisar y ajustar los planes de accién operativos anuales (POA) y planes de
monitoreo de proyectos estratégicos relacionados con elaboracién y difusién de referentes de
calidad para asegurar el cumplimiento de objetivos institucionales.

10.Participar en 1a formulacion de proyectos de regulacién o reglamentacion del sistema educativo.

11.Dar respuesta oportuna a derechos de peticion y demas requerimientos de informacion.

12.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo Paquete de Office

2. Reglamentacién del sector educativo

3. Procesos de evaluacion de competencias
4, Modelos educatives

5. Sistema Integrado de Gestion de Calidad

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES N

Comunes Por Nivel Jerarquico ESPECIFICAS
1. Orientacién a 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacién al Cambio
resultados 2. Experticia profesional 2. Capacidad de Gestién
2. Orientacion al usuario y 3. Trabajo en equipo y
al ciudadano colaboracion
3. Transparencia 4. Creatividad e
4. Compromiso con Ila - innovacién
organizacion
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| K
VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

5

|
FORMACION ACADI'EII!;MCA

i‘
EXPERIENCIA #

 ; |

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
béasicos del conocimiento :

s Psicologia
+ Educacion

Titule de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
Eglamentados por la ley.

Treinta y un (3:'1) meses de experiencia profesional
refacionada.

[i: ALTERNATIVAS

1)
" FORMACION ACADEI?[IIICA

EXPERIENCIA :

Titulo profesional en uno de los siguientes nlcleos
basicos del conocimiento :

e Psicologia

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

]

« Educacion
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
Ay . — 1
| ALTERNATIVAS ‘ |

i

FORMACION ACADEMICA

1]

EXPERIENCIA

Tituto profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento :

» Psicologia
+ Educacion

Tltulo profesional adicional al exigido en uno de los |
nuclecs antes mencionados.
Tarjeta o matricula profesional los casos
reglamentados por la ley.

en

Treinta y un (31) meses de experiencia profesioﬁél-
relacionada.

Posicién: 1059
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Continuacion de la Resolucién por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion
Nacional, establecido mediante Resolucién No. 03335 de 2015

L I- IDENTIFICACION Ik
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 20
No. de cargos: 1 ,
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa
1, AREA FUNCIONAL:

Cargo del Jefe Inmediato:

SUBDIRECCION DE FOMENTO DE COMPETENCIAS
- PROPOSITO PRINCIPAL ~

Liderar, orientar y monitorear las acciones de disefio, fortalecimiento, expansién, seguimiento y
evaluacion de programas para el desarrollo de competencias basicas y ciudadanas.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Brindar orientaciones pedagégicas y metodolégicas para el disefio, la planeacion, implementacion y
seguimiento de los programas para e! desarrollo de competencias basicas y ciudadanas a nivel
intersectorial e intrasectorial a través de las Secretarias de Educacién, dando cumplimiento a las
politicas Institucionales e intersectoriales vigentes.

2. Orientar y coordinar la elaboracién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de Progrémas y proyectos
para el desarrollo de competencias basicas y ciudadanas

3. Coordinar la evaluacién de necesidades de asistencia técnica, disefiar instrumentos necesarios y
prestar este servicio, realizando el seguimiento y evaluacion correspondiente.

4. Liderar el analisis de resultados de los programas y estrategias implementados para el desarrollo de
competencias, identificando las acciones correctivas y de mejora continua prestando la orientacién
necesara para su gjecucion.

5. Identificar, documentar y realizar seguimiento a nivel nacional de las experiencias educativas que
puedan convertirse en significativas, retroalimentando su evolucion a las instancias
correspondientes, fortaleciendo las redes de aprendizaje y direccionado la ruta de mejoramiento
hacia el fomento de las competencias basicas y ciudadanas en los estudiantes.

6. Estructurar y desarrollar programas de formacién orientados hacia el fomento de competencias en
estudiantes.

7. Elaborar estudios técnicos e insumos de contratacién necesarios para el cumplimiento de objetivos y
metas de! drea de desempefio.

8. Participar en la identificacion y preparacién de proyectos de regulacion o reglamentacion del sistema
educativo

9. Dar respuesta oportuna a derechos de peticidn y demas requerimientos de informacion

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Paquete de Office

Normatividad vigente del Sector Educativo
Procesos de evaluacion de competencias
Contratacion estatal

Sistema Integrado de Gestién de Calidad

Formulacién de proyectos

N e o s =

Estrategias educativas




RESOLUCION NUMERO 17353 D€ HOJA No.

Continuacion de ta Resolucion por la ¢ual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacién
Nacicnal, establecido mediante Resolucién No. 03335 de 2015

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES 2 POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
| _DECRETO 2539 DE 2005 | DECRETO 2539 DE 2005 ,,L

1. Orientacion a 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptaciéon al Cambio
resultados. 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de Gestién
2. Crientacion al usuario y 3. Trabajo en equipoy
al ciudadano. colaboracién.
3. Transparencia. 4. Creatividad e
4. Compromiso con la innovacion.

organizacion.

: Vil REQU!SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ' !
FORMACION ACADEMICA g EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes|Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
nucleos basicos del conocimiento : relacionada.

* Psicologia
s Educacion

Titulo de posigrado en |a modalidad de
especializacibn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por [a ley.

- . ALTERNATIVAS o !
FORMACION ACADEMICA _ _ "» EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes|Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
nucleos basicos del conocimiento : profesional relacionada.

» Psicologia
e Educacion

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

] = ALTERNATIVAS i - "
I FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
nucleos basicos del conocimiento : relacionada.

s Psicologia
s Educacion

Titulo profesional adicional al exigido en uno de
los nucleos antes mencionados

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Posicion: 1074 .
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RESOLUCION NUMERO HOJA No.

17SSBDE

Contmuacnén de la Resolucion por la cual se modlfca el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacién Nacional,
establecido mediante Resolucion No. 03335 de 2015

I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cdédigo: 2028

Grado: 20

No. de cargos:

1

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL.:

SUBDIRECCION DE FOMENTO DE COMPETENCIAS

- PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el planteamiento y desarrollo de estrategias, programas y proyectos de fortalecimiento de fa
gestion escolar y la articulacidn educativa en aras de mejorar la calidad educativa y reatizar el
seguimiento correspondiente.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar seguimiento a los resultades obtenidos en la implementacién de estrategias, programas y

proyectos de fortalecimiento de la gestidn escolar y articulacion educativa, formulando los
correctivos o acciones de mejora continua.

Estructurar y proponer los criterios de seleccién, implementacion, seguimiento y evaluacién de
programas para el mejoramiento de la calidad educativa.

Disefiar mecanismos para el desarrollo de Planes de Apoyo al Mejoramiento (PAM) por parte de
las secretarias de educacion, articulados intersectoriaimente y de formulacion efectiva del PEI,
PEC, PIER y PMI, para el fortalecimiento de la gestion académica, directiva, comunitaria y
administrativa de los Establecimientos Educativos.

Disefiar herramientas para asistencias técnicas y prestar este servicio a las secretarias de
educacion y sus asesores de calidad, articulando acciones y proyectos a través del Plan de Apcyo
al Mejoramiento.

Formular programas y estrategias para el mejoramiento de la gestién escolar en los
Establecimientos Educativos - EE, abarcando las lineas de autoevaluacion y mejora institucional,
inclusion educativa, certificacion de calidad de establecimientos educativos, calendario escolar,
participacidn de padres, liderazgo de rectores, entre otras.

Crear mecanismos de intercambio de informacién y coordinacion con las dependencias del
Viceministerio de Educacion para la Educacion Preescolar, Basica y Media, en la definicién y
ejecucion de politicas y estrategias encaminadas a lograr la inclusion educativa de todos los nifios,
nifias y adolescentes del pais.

. Formutar lineamientos para la planeacién y desarrollo de proyectos etnoeducativos, con el objetivo

de mejorar la calidad educativa dentro de los grupos étnicos del pais.

Disefiar estrategias de articulacion de primera infancia con el grado obligatorio de educacién
preescolar y de éste, con el primer grado de educacién basica primaria, favoreciendo el desarrollo
de los nifios y nifias que inician su procesc educativo format,

Definir criterios y estrategias de articulacidén de la educacién media y media técnica con la
educacion superior y la formacion para el trabajo para responder a las necesidades del mercado
iaboral.

10.Participar en la preparacion de proyectos de regulacién o reglamentacion del sistema educativo a

1.

través de la revision, analisis y retroalimentacion de los borradores técnicos de los mismos.
Las demas que se le asignen y que correspondan a |a naturaleza del emplec

V. 66N66iﬁ|§_ﬂi6§ §A§I56§ O ESENCIALES

U S o

Manejo paquete de Office
Normatividad vigente del sector educativo
Procesos de evaluacién de competencias
Sistema Integrado de Gestién de Calidad
Disefio de estrategias educativas

Formulacién de proyectos




RESOLUCION NUMERO

17353 0¢

056

HOJA No.

Continuacion de la Resoluciéon por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacién
Nacional, estabiecido mediante Resclucién No, 03335 de 2015

[ T 7 'NI-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ! POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005 |  DECRETO 2539 DE 2005 _ _
1. Orientacién a 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacién al cambio
resultados 2. Experticia profesional 2. Capacidad de gestion
2. Orientacion al usuario y 3. Trabajo en equipo y
al ciudadano colaboracién
3. Transparencia 4. Creatividad e.
4. Compromiso con la innovacion
organizacion

"Vii- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento :

» Eccnomia
e Educacién
s Psicologia
¢ * Sociologia, Trabajo Social y afines
* Antropologia, Artes Liberales
Thulo de postgrado en la modalidad de

especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

=g e g——

ALTERNATIVAS

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
hasicos del conocimiento :

Economia

Educacion

Psicologia

Sociclogia, Trabajo Social y afines
Antropologia, Artes Liberales

* & & o

Tarjeta © matricula profesional en los casos

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

reglamentados por la ley.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos de{ conocimiento :

¢ Economia
Educacion
Psicologia
Sociologia, trabajo social o afines
Antropologfa, artes liberales

Titulo profesional adicicnal al exigido en unc de los
nacleos antes mencionados

Tarjeta o matricula profesional en

los casos
reglamentados por la ley. :

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.

Posicién: 1075




RESOLUCION NUMERO 1735 JOE . © HOMNe. g5y

Continuacién de la Resolucion por la cual se modifica el Manual Especifico de Func:ones y de

Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacién Nacional,

establecido mediante Resolucion No. 03335 de 2015

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: . Profesional Especializado
Caédigo: 2028

Grado: 20

No. de cargos: 1

Dependencia: ‘ Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

[ — I, AREA FUNCIONAL \ |

SUBDIRECCION DE ACCESO

[ i, PROPOSITO PRINCIPAL _ ' |

Formular, disefiar, organizar, ejecutar y controlar los planes que lleve a cabo ia dependencia para la

verificacion 'y andlisis de informacion e identificacion y caracterizacion de la poblacién por fuera del

sistema educativo, con el fin de que alcancen sus objetivos en materia de Cobertura Educativa, a

través de la implementacién, seguimiento y evaluamén de estrategias que garanticen el acceso y la

permanencia escofar.

L iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar, organizar y ejecutar los planes, programas y actividades que permitan el desarrolio de
las funciones propias de! area y velar por el cumplimiento de las metas definidas por la
dependencia.

2. Orientar a las Entidades Territoriales Certificadas - ETC en la definicion de estrategias de
acceso y permanencia que impacten la ampliacién de la cobertura, diferenciando las
estrategias por regiones 0 municipios, caracteristicas socioeconoémicas y tipos de poblaciones.

3. Disefiar herramientas y prestar asistencia técnica a las entidades territonales para la
construccion de los planes de cobertura educativa, la implementacién del proceso de matricula
y en general, sobre la gestion de la cobertura.

4. Realizar el seguimiento mensual al estado y avance del proceso de matricula en las
Secretarias de Educacion Certificadas y efectuar los requerimientos correspondientes para su
cumplimiento.

5. Fomentar y apoyar en las ETC la capacidad de complementacion y analisis de la informacion
sobre cobertura educativa, que facilite la obtencién de un diagnéstico adecuado para la toma
de decisiones, (recoleccion, sistematizacién y analisis de informacién relativa a las causales
de desercién, reprobacion, extra edad, etc), asi como |a definicion de programas y estrategias
que apoyan la cobertura educativa.

6. Elaborar los analisis de informaciéon de cobertura educativa de las Entidades Territoriales
Certificadas, con el objetivo de que éstos sirvan de insumo para el mejoramiento de la gestion
y la definicion estrategias de acceso y permanencia de las nifias, nifios y jovenes en el sistema
educativo.

7. Generar propuestas relacionadas con las actividades y proyectos del area, que apoyen la
toma de decisiones de la Subdireccién de Acceso y el cumplimiento de las metas definidas en
ta misma.

8. Estructurar proyectos normativos tendientes al fortalecimiento de las Entidades territoriales en
los temas de competencia de la dependencia.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del Paguete Office.
2. Sistema de Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno.
3. Analisis de Informacién cuantitativa y cualitativa
4. Proyeccwnes estadisticas.
Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
: DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005 _
1. Orientacion a 1. Aprendizaje continuo. 1. Adaptacion al cambio.
resultados. 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestion.
2. Orientacién al usuario y | 3. Trabajo en equipo y Colaboracion.
al ciudadano. 4. Creatividad e innovacion.
3. Transparencia. .
4. Compromiso con la
organizacion.




RESOLUCION NUMERO

1773530¢

0568

HOJA No.-

Continuacion de la Resolucion por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion
Nacional, establecido mediante Resolucién No. 03335 de 2015

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

TiHulo profesional en uno de los siguientes ndacleos
hasicos del conocimiento:

* Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

¢ Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

s |ngenieria Industrial y Afines.

e Administracién.

¢ Matematicas, Estadistica y Afines.

de
las

Titulo de Postgrado en la modalidad
especializacion en areas relacionadas con
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento:

s Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

s Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.
Ingenieria Industrial y Afines.
Administracion.

« Matematicas, Estadistica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
béasicos de! conocimiento:

ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines.

» Ingenieria Industrial y Afines.
Administracién.
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo profesional adicional al exigido en uno de los
nicleos antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada

Posicidn: 1101
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RESOLUCION NUMERO 17‘ 3530 ¥ HOJA No. 059

Continuacion de fa Resolucién por la cual se modifica e! Manual Especiﬁco de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion Nacional,
establecide mediante Resoluciéon No. 03335 de 2015

RS R T T 1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 20
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato 7 Quien gjerza la supemsaén d|recta .
S b ety II. AREA FUNCIONAL e LT
SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE LAS IES
i T ILPROPOSITOPRINCIPAL  © ' ol oo iy
Coordinar, promover y hacer seguimiento a los procesos y proyectos de fortalecimiento de la oferta de

la educacién superior a nivel nacional y regional, en el marco de los lineamientos establecidos por el
Ministerio de Educacion Nacional, el Plan Nacional de Desarrollo y el Plan Sectorial de Educacion.

T e e e anie V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES . e~ o

1. Dirigir el disefio e implementacion de estrategias para el fortalecimiento de ia oferta de la
educacidn superior, fomentando la ampliacion de cobertura y |a aita calidad, en el pais con
enfoque regional.

2. Estructurar fa informacién requerida para identificar fuentes de financiacién para el
fortalecimiento de la oferta de la educacion superior y realizar los anélisis y proyecciones
orientados a la sostenibilidad de |a oferta y la demanda.

3. Planear y definir las necesidades de recursos financieros para la implementacion de procesos
y proyectos de fortalecimiento de |a oferta de educacion superior.

4. Monitorear, evaluar y hacer seguimiento al desarrollo de las estrategias de fortalecimiento de
la ofeta de educacién superior a nivel nacional y regional, identificando problematicas y
alternativas de solucion para la toma de decisiones.

5. Gestionar acciones ante las dependencias dei Ministerio y entidades externas, con el fin de
implementar estrategias que conduzcan al desarrollo y articulacién de las politicas orientadas
al fortalecimiento de la oferta en educacién superior a nivel nacional y regional.

6. Prestar asistencia técnica a los actores involucrados en la implementacién de las estrategias
de educacion superior, en concordancia con los lineamientos definidos desde el Ministerio de
Educacion Nacional

7. Desarrollar productos de conocimiento asociados al fortalecimiento de la oferta de la
educacion superior a nivel nacional y regional.

8. Generar estrategias de gestién y articulacion de partes interesadas con el fin de identificar
necesidades y generar alianzas orientadas al fortalecimiento de la oferta de la educacion
superior.

8. Generar alertas tempranas e identificar los riesgos potenciales en la ejecucion de las
estrategias de fortalecimiento de la oferta de educacién superior a nivel nacional y regional y
propener acciones de mejora continua.

10, Apoyar las actividades administrativas, financieras, de supervision, control y elaboracién de
informes que le sean encomendados.

11. Las'demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del emplec.

Normatividad del sector educativo

Plan Nacicnal de Desarrolio

Plan Sectorial de Educacion

Sistema de Desarrollo Administrativo

Estructura del Sistema de Educacion Superior

Estrategias de distribucidn de recursos

Mecanismos de seguimiento y evaluacion de proyectos

Estrategias para e! fortalecimiento de la oferta de la educacion superior

=D W




RESOLUCION NUMERO  1'73% 3 DE HOJA No. @60

Continuacién de la Resolucién por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion
Nacional, establecido mediante Resolucion No. 03335 de 2015

7 ’Cﬁ‘[‘ﬁ_ PETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES T POR NIVEL JERARQUICO |

DECRETO 2539 DE 2005 ﬂ DECRETO 2539 DE 2005 ESPECIFICAS -
1. Crientacién a 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacion al Cambio

resultados. 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de Gestidn
2. Orientacion a! usuario y 3. Trabajo en equipo y

al ciudadano. colaboracion.
3. Trangparencia. 4. Creatividad e
4. Compromiso con la innovacion.

organizacion.

| —_ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA ~'EXPERIENCIA
Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos | Treinta y uno (31) meses de experiencia
basicos del conocimiento: orofesional relacionada.

Administracion,

Economia.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Administrativa y afines

¢ & @

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
ALTERNATIVA
oLy
FORMACION ACADEMICA :;EXPER[ENCIA

Titulo profesional en uno de los sigufentes nucleos [ Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

» Administracidn.

» Economia.

» Ingenieria Industrial y afines.

s Ingenieria Administrativa y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
ALTERNATIVA f
FORMACION ACADEMICA *!EXPERIENCIA
Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos | Treinta y uno (31) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

Administracion.

Economila.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Administrativa y afines

Titulo profesional adicional al exigido en uno de los
niclecs antes mencionados.

L
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Posicién: 1174




RESOLUCION NUMERO  1'7353 DE 7 HOJA No. -_'.._,___i 661

Continuacién de la Reso!ucndn por la cual se modifica e! Manual Especifico de Func:ones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion Nacnonal
establecido mediante Resolucion No. 03335 de 2015

i . I- [IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 20

No. de cargos en planta de esta denominacién: 1

Dependencia: , Donde se ubigue ei cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la superwsu‘)n d|recta

R II_AREA FUNCIONAL ' ¥

SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
HI- PROPOSITO PRINCIPAL

Coordihar, proponer y ejecutar las actividades de mantenimiento y mejora al Sistema Integrado de Gestion
{SIG), con el fin de garantizar el cumplimiento de los modelos referenciales implementados en ! Ministerio
de Educacidn Nacional y su réplica en entidades del sector educativo.

_V-DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - ]

1. Planear, proponer y realizar las mejoras, actualizaciones y modificaciones al Sistema Integrado de
Gestidn, con el proposito de fortalecerlo, teniendo en cuenta las directrices de la planeacién estratégica,
los cambios o actualizaciones de los macroprocesos, los hallazgos de las auditorias internas, entre otras
fuentes.

2. Proponer y coordinar la implementacion de nuevos modelos certificables, en artuculac:én con los
modelos referenciales existentes en el Sistema Integrado de Gestién SIG.

3. Garantizar la actualizacitén del sistema de informacién donde reposa el SIG segun los requerlmlentos
presentados.

4. Generar y socializar los informes, reportes y anélisis del desempefio del SIG, macroprocesos, servicios,
auditorias y programas ambientales.

5. Controlar y monitorear la actualizacion de los documentos y registros en su diferente estado, en el
sistema de informacién que soporta el Sistema Integrado de Gestidn.

6. Administrar integralmente la mesa de ayuda que soporta la gestion de las sclicitudes recibidas por la
dependencia, y monitorear la respuesta a las mismas.

7. Realizar auditorias, en virtud de los modelos referenciales implementados en el Ministerio, de acuerdo
con la programacion institucicnalmente definida.

8. Coordinar y ejecutar capacitaciones y sensibilizaciones a los servidores del Ministerio en temas
relacionades con el Sistema Integrado de Gestién.

9. Prestar asistencia técnica a las entidades del sector educativo, con el fin de fortalecer su gestidn
institucional y promover la implementacién de modelos referenciales.

10. Gestionar el Modelo de administracién de riesgos del Ministerio de Educacion Nacional.

11. Realizar la validacidn y ajuste de los productos de conocimiento desarrollados en la dependencia, que
estén asociados a experiencias significativas o buenas practicas en la gestion institucional y sectorial.

12. Coordinar y proponer la construccion de metodologias, instrumentos y demas herramientas que
permitan fortalecer la gestién por procesos en el Ministerio de Educacion MNacignal.

13. Generar y/o revisar la respuesta a los diferentes requerimientos de informacién recibidos por la
dependencia.

14. Las demas que se le asighen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

[ i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del Paquete Office.

NTC GP 1000.

Modelo Estandar de Contro! Intefno — MECI.
ISO 14001.

Formulacién y seguimiento de proyectos.
Indicadores de gestion.

Modelo de administracién de riesgos
Medelos referenciales para la gestién publica.

DNOMAWLN S
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VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO . : '
DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005 ESPECIFICAS |
1. Orientacién a 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacién al cambio

resultados. 2. Experticia profesiconal. 2. Capacidad de gestion
2. Orientacion al usuario y 3. Trabajo en equipoy ‘

al ciudadano. colaboracién.
3. Transparencia. 4. Creatividad e
4. Compromiso con la innovacion.,

organizacion.

VH- REQUISITO$ DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| “FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en ung de los siguientes nacleos

Treinta y un (31} meses de experiencia profesional

basicos del conocimiento: - | relacionada.
s Administracion,
+ Economla.
¢ [ngenieria administrativa y afines.
« ingenieria industrial y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.
— -
ALTERNATIVAS

%
FORMACION ACADEIJ‘JIICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento :

Administracion.

£conomia.

Ingenieria administrativa y afines.
ingenieria industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesicnal relacionada.

A

v ALTERNATIVAS '

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes niicleos
basicos del conocimiento :

Administracién.

Economia.

Ingenieria administrativa y afines.
ingenieria industrial y afines,

Titulo de formacion profesional adicional al exigido
en uno de los nicleos antes mencionados.

Tarjeta profesiona! en los casos reglamentados por

la lay.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.

t

Posicion: 1036
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— = I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

Grado: 20

No. de cargos en planta de esta denominacién: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: __Quien ejerza la supervision directa
' Il_AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
- PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar, gestionar y realizar seguimiento a los proyectos que se desarrollen, que permitan mejorar el
desempefio y optimizacion de los procesos del Ministerio de Educacion Nacional.
iV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estructurar, proponer, gestionar y monitorear proyectos, planes y programas, en el marco de las
funciones propias de la Dependencia.

2. Garantizar que los procesos que conforman e! Sistema Integrado de Gestion — SIG del Ministerio, se
estructuren bajo los criterios técnicos requeridos.

3. Proponer y orientar los diferentes requerimientos funcionales de los sistemas de informacion que
soportan los procesos, en articulacion con las dependencias del Ministerio.

4, Monitorear y fomentar el conocimiento y aplicacién de los procesos que conforman el SIG, asi como de
la metodologia de optimizacion y mejora del desempefio de los mismos. .

5. Elaborar y revisar los diferentes informes, estudios, reportes y demas documentos requeridos o
recibidos por la dependencia.

6. Brindar los lineamientos técnicos necesarios, para construir, desarrollar y monitorear los proyectos que
se enmarcan en las funciones de la dependencia.

7. Realizar auditorias, en virtud de los modelos referenciales implementados en el Ministerio, de acuerdo

con la programacion institucionalmente definida.

Orientar la formutacién y seguimiento de los planes de las dependencias del Ministerio.

Realizar la validacién y ajuste de los productos de conocimiento desarrollados en la dependencia, que

estén asociados a experiencias significativas o buenas practicas en la gestion institucional y sectorial.

10. Coordinar y proponer fa construccion de metodologias, instumentos y demas herramientas que
permitan fortalecer la gestion por procesos en el Ministerio de Educacidn Nacional.

11. Generar ylo revisar la respuesta a los diferentes requerimientos de informacién recibidos por la
dependencia. '

| 12. Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

© ®

1. Manejo del Paquete Office.

2. NTC GP 1000.

3. Modelo Estandar de Control interno — MECI.
4. 180 14001.

5. Formulacion y seguimiento de proyectos.

6. Indicadores de gestion.

7. Modelos referenciales para la gestion publica.

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005
1. Orientacién a 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacién al cambio
resultados. 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestion
2. Orientacion ai usuario y 3. Trabajo en equipo y
al ciudadano. colaboracion.

3. Transparencia.
4. Compromiso con la
organizacion.

4. Creatividad e

innovacion.
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XPERIEN

Exmien;ia :

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento :

e Administracion.

s Economia.

. ingenierfa industrial y afines.

» Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas con las

funciones del cargo.
L

Tarieta profesional en los casos reglamentados por
ia ley.

— ALTERN

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.

Formacién Académica

RTIVAS

Exgriené%é’"

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento :

e Administracion.

+ Economia.

+ ingenierfa industrial y aﬁhes.

« Ingenieria Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
1a ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

Formacion Academica

3 '- - .
Dos titulos de formacion profesional en los
siguientes nucleos basicos del conocimiento :

e Administracion.

e Economia.

« ingenieria industrial y afines.

» Ingenieria Administrativa y afines.
Titulo de formacion profesional adicional al exigido
en uno de los ndcleos basicos del conocimiento

antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.

la ley.

Posicidn: 1037
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cdédigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
T 1l. AREA FUNCIONAL '

OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

i

il PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar estrategias para una efectiva gestion de contenidos educativos y coordinar su
implementacion y evaluacion a través de |as diferentes etapas del proceso

!

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. DiseRar y participar en el desarrollo de las estrategias para consolidar la oferta de contenidos
educativos a nivel nacional y hacer seguimiento a su ejecucion.

2. Coordinar el acompafiamiento en la adquisicién, dinamizacion de alianzas y produccidn de

contenidos educativos.

3. Determinar la base de estandares para la gestion de contenidos educativos y generar los

instrumentos para su aplicacion.

4. Administrar y monitorear los sistemas de informacion y las bases de datos de los contenidos

educativos para asegurar la disponibilidad de la informacion.

5. Disefiar estrategias para fomentar la distribucién y uso de contenidos educativos a nivel

nacional y hacer seguimiento a su ejecucion.

6. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales, instituciones de educacién superior y

otros actores para impulsar la produccion y distribucion de los contenidos educativos.

7. Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacion a las alianzas estratégicas establecidas en

materid de contenidos educativos para determinar su continuidad y plantear acciones de
mejora en |os casos que amerite.

8. Efectuar la supervisibn a los proyectos que en materia de contenidos educativos se

desarrollen por terceros, de conformidad con las exigencias contractuales definidas por el
Ministerio de Educacién Nacional.

9. Participar y conceptuar en la elaboracion de informes relacionados con la gestion de

contenidos educativos para ser usados como insumo en as diferentes instancias.

10. Alimentar los indicadores de la gestion de contenidos educativos y plantear acciones de

mejora en los casos que aplique.

11. Apoyar la formulacién de la politica educativa relacionada con la gestibn de contenidos

educativos.

12. Desarrollar productos de conocimiento asociados a los temas bajo su responsabilidad.
13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de! empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DN A WN =

Normatividad del sector educativo

Plan Nacional de Desarrolio

Plan Sectorial de Educacion

Tableros de mando y cuadros de control

Mecanismos para la recoleccion de informacion
Estrategias de evaluacién y seguimiento de proyectos
Estrategias para la innovacion en educacion

Gestion de contenidos educativos
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| Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

basicos del conocimiento:

Edycacién
Comunicacion Social, Periodismo y afines
¢ Ingenieria de Sistemnas, Telematica y
afines
¢ (iencia Politica, Relaciones
Internacionales

Thulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ALTERNATIVA

COMUNES h PORNIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005 ___ * DECRETO 2539 DE 2005
1. OQOrientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacion al cambio
2. Orientacion al usuario y 2. Experticia profesional 2. Capacidad de gestion
al ciudadano 3. Trabhajo en equipo y
3. Transparencia colaboracién
4. Compromisc con la 4. Creatividad e
organizacion innovacion
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA -EXPERIENCIA
Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos | Veinticinco  (25) meses de experiencia

profesional relacionada

l FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento:
s Educacion
s Comunicacion Social, Periodismo y afines
» Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines
+ Ciencia Politica, Relaciones
Intz‘ernacionales

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada

basicos del conocimiento:
* Educacion
¢ Comunicacién Social, Periodismo y afines
e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines
+« Ciencia Politica, Relaciones
Internacionzles

Titulo profesional adicional al exigido en uno de los
nucleos basicos de conocimiento  antes
mencionados.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA o
Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos | Veinticinco  (25) meses de experiencia

profesional relacionada

Posicion: 1017 !
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. IDENTIFICAGION _
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 18
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el Portal Educativo del pais y apoyar la divulgacion de contenidos educativos, para que se

desarrollen acorde a los términos de pertinencia y calidad para cada uno de los niveles educativos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la elaboracién de proyectos de decreto, directivas ministeriales y demas actos
administrativos refacionados con la gestiéon del Portal Educativo del pais.

2. Promover en el Portal Educativo del pais la definicidn de programas estratégicos asociados
con la gestién def mismo.

3. Coordinar con las areas misionales la gestién de contenidos y divulgacion de informacion en
el Portal Educativo del pais en concordancia con las iniciativas estrategicas de la Oficina.

4. Desarrollar estrategias para promover el uso y optimizar los recursos de! Portal Educativo del
pais con el fin de que respendan a las necesidades de la comunidad educativa y monitorear
SU gjecucion.

5. Participar en comités institucionales ¢ interinstitucionales para promover el uso y optimizacion
de recursos del Portal educativo del pais, enmarcadas en las lineas de trabajo de la Oficina de
Innovacion Educativa con Uso de Nuevas Tecnologias.

6. Apoyar la gestion de alianzas que promuevan el uso del portal, respondiendo a la
intencionalidad educativa y a los estandares de competencias.

7. Gestionar la relacion con las otras dependencias del Ministerio para promover el uso y
optimizar los recursos del portal educativo del pals, poniéndolo al servicio de las
dependencias del Ministerio.

8. Apoyar la definicién de requerimientos de infraestructura tecnolégica que soporten ia gestion
del portal Educativo del pals.

9. Realizar seguimiento y monitoreo a la gestion del Portal Educativo del pais, a través de
indicadores y plantear acciones de mejora en los casos que aplique.

10. Acompafiar y representar al Ministerio de Educacidn Nacional en los temas concernientes a la
gestion del portal Educativo del pals.

11. Desarrollar productos de conocimiento asociados a los temas bajo su responsabilidad.

12. Generar alertas tempranas e identificar los riesgos potenciales en la formulacién y ejecucion
de estrategias de innovacion educativa.

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad de! sector educativo

2. Ptan Nacional de Desarrollo

3. Plan Sectorial de Educacién

4. Tableros de indicadores

5. Mecanjsmos para recaleccion de informacion

6. Articulacion intersectorial

7. Estrategias de evaluacion y seguimiento

8. Estrategias para la innovacidn en educacion

9. Conocimientos en informdtica y plataformas WEB 2.0
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VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES 1 POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005 _ J
1. Orientacidn a 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacién al cambio

resultados 2. Experticia profesional 2. Capacidad de gestion
2. Qrientacién al usuario 3. Trabajo en equipo Yy

y al ciudadano colaboracion
3. Transparencia . 4. Creatividad e
4. Compromiso con |a innovacion

prganizacion :

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

. FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA

Veinticinco (25) meses de experiencia
Titulo profesional en uno de los siguientes ndcleos | profesional relacionada

basicos del conccimiento:

¢ Educacion
+ Comunicacion Social, Periodisme y afines
¢ Ingenierfa de Sistemas, Telematica y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en 4reas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. |

ALTERNATIVA

] FORMACION ACADEMICA ) , EXPERIENCIA |
. Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos | profesional relacionada , |
basicos del conocimiento: ' |

¢ Educacion
¢ Comunicacién Social, Periodismo y afines
¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

[ B "ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA _ |

Veinticinco (25) meses "de experiencia

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos | profesional relacionada

basicos del conocimiento:

e Educacion
e Comunicacion Social, Periodismo y afines
¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Titulo profesional adicional al exigido en uno de los
nicleos basicos de conocimiento antes
mencionados.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por [a
Ley. '

Posicion: 1015
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- : {.IDENTIFICACION

Nivel: ) Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique €l cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

: — _Il. AREA FUNCIONAL . )
OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS .
[ il Tﬁa'm_—iﬁ_g—@ﬂ

_{ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, implementar y evaluar estrategias enfocadas a fomentar el uso y la apropiacion de la
innovacién educativa en 1as regiones.

v. DESCBIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formutacién de estrategias y proyectos asociados a la innovacién educativa.

2. Gestionar las instancias de articulacion entre la Oficina y las areas misionales del Ministerio
de Educacion Nacional, de modo que la formulacién e implementacién de proyectos esté en |
sincronia con los planes estratégicos de tales dependencias. . ,

3. Formular las acciones necesarias para el desarrollo de los programas de innovacion en el
sector educativo. |

4. Conceptuar sobre la pertinencia de integrar distintas tecnologlas de informacidon y
comunicacion en los diferentes niveles educativos.

5. Prestar asistencia técnica en la formulacion e implementacion de las diversas
iniciativas/proyectos/programas intemos o externos al Ministerio que involucren el uso de
estrategias de innovacion.

6. Revisar y actualizar periddicamente los lineamientos que definen la ruta de formacion en
innovacién educativa con uso pedagogico de las TIC.

7. Documentar las experiencias significativas que surjan de los procesos de acompafamiento a
{a implementacion de proyectos.

8. Analizar y evaluar la participacién de las comunidades educativas en los proyectos de
innovacién educativa.

9. Elaborar informes relacionados con la gestién de innovacién educativa a ser usados como
insumo en las diferentes instancias.

10. Administrar la gestién de los proyectos que se ejecutan mediante contratacion con terceros,
de conformidad con las exigencias contractuales definidas por el Ministerio de Educacidn
Nacional.

11. Proponer estrategias de gestion del conocimiento para generar la sostenibilidad de fos
procesos que adelanta la Oficina.

12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

—

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del sector educativo

2. Plan Nacionai de Desarrollo

3. Plan Sectoriai de Educacion

4. Tableros de mando o cuadros de control

5. Estrategias de evaluacion y seguimiento a proyectos

6. Estrategias para la innovacion en educacion

7. Conocimientos en informatica

8. Herramientas Web 2.0
v

] VI- COMPETENCIAS COMPORTAMEN TALES
COMUNES * POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

DECRETO 2539 DE 2005 . DECRETO 2539 DE 2005

i 1. Orientacién a 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacion al cambio
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resultados 2. Experticia profesional 2. Capacidad de gestion
2. Qrientacion al 3. Trabajo en equipo y

usuario y al colaboracion

ciudadano 4. Creatividad e
3. Transparencia innovacion
4. Compromiso con la

organizacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ | EXPERIENCIA
Titulo profesional en uno de los siguientes | Veinticinco {25) meses de experiencia
niclecs basicos del conocimiento: profesional relacionada
Educacion
Comunicacion Social, Periodismo vy
afines

s Administracién
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
nucleos basicos del conocimiento: profesional relacionada

« Educacion
Comunicacién Social, Pericdismo y
afines
Administracién

s Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos por

la Ley.

‘ ALTERNATIVA

FORMACIO_N ACADEI!_IICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes Veinticinco {25) meses de experiencia
nucleos basicos del conocimiento: profesional relacionada

Educacion

Comunicacién Social, Periodismo y

afines

« Administracién
e Ingenierfa de Sistemas, Telematica y
afines

Tituio profesional adicional al exigido en uno
de los nicleos basicos de conocimiento antes
mencionados.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Posiclon: 1013
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Continuacién de la Resolucién por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones;y de

establecido mediante Resolucion No. 03335 de 2015

'*_ T i. IDENTIFICACION i
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especiatizado
Cédigo: 2028
Grado: 18
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I . AREA FUNCIONAL

|

OFIGINA DE INNOVAC!ON EDUCATIVA CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS
- 1ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, implementar y evaluar estrategias enfocadas a fomentar el uso y la apropiacion de las
estrategias de innovacién en las Secretarias de Educacion, los Establecimientos Educativos y las
Instituciones de Educacién Superior, propiciando la articulacion de los actores locales, regionales y
nacionales. :

—r = = =

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular estrategias de Innovacion Educativa asociadas con el fomento al desarrolio de la
capacidad local, regional y nacional de los actores que gestionan la innovacion Educativa.

2. Propiciar los canales de comunicacion con las areas misionales del MEN, a través de las
instancias de articulacién de mayor pertinencia, de modo que la formulacion e implementacion
de proyectos de Innovacion Educativa esté en sincronia con los planes estratégicos de tales
dependencias. .

3. Disefar la estrategia de ejecucion de los proyectos relacionados con el fomento al desarrollo
de la capacidad local, regional y nacional de los actores que gestionan la innovacion
Educativa.

4. Formular e imptementar el plan de fortalecimiento institucional para generar capacidad de
gestibn de la innovacién educativa en las Secretarias de Educacién, los Establecimientos
Educativos y las Instituciones de Educacién Superior.

5. Formular e implementar planes de trabajo en las regiones para el fomento de la innovacion
educativa.

6. Elaborar y actualizar periédicamente la caracterizacion del estado de 1a innovacién educativa
en las regiones.

7. Elaborar e implementar estrategias para la articulacién y coordinacion entre los planes,
programas y proyectos en materia de investigacion, innovacion, uso y apropiacion de las
tecnologias de la informacion y comunicacion a nivel local, regional, nacional e internacional.

8. Elaborar informes relacionados con la gestibn de innovacién educativa desde el componente
de fomento al desarrolio de la capacidad local, regional y nacional de los actores que
gestionan la Innovacion Educativa.

9. Administrar los proyectos que se ejecutan mediante contratacién con terceros, de conformidad
con las exigencias contractuales definidas por el Ministerio de Educacion Nacional.

10. Analizar y evaluar la participacion de las comunidade;’ educativas en los proyectos de
innovacion educativa. . :

11. Efectuar seguimiento y evaluacion de los proyectos de Innovacion Educativa.

12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Al

Normatividad del sector educativo

Plan Nacional de Desarrollo

Plan Sectorial de Educacion

Tableros de mando y cuadros de control.
Mecanismos para recoleccion de informacion
Estrategias de evaiuacién y seguimiento a proyectos.
Estrategias para la innovacion en educacién
Conocimientos en informatica.

Herramientas Web 2.0.
L
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N Vi-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Educacion

+« Comunicacién
afines

¢ Administracion

e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines

Social, Periodismo vy

Titulo de postgrado en [a modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. '

COMUNES ¥ POR NIVEL JERARQUICO ! ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005 ]L DECRETO 2539 DE 2005 |
1. Orientacién a 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacién al cambio
resultados 2. Experticia profesional 2. Capacidad de gestion
2. Orientacién al 3. Trabajo en equipo y
usuario y al colaboracion
ciudadano 4. Creatividad e
3. Transparencia innavacion
4, Compromiso con la
organizacion
[ VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA YEXPERIENCIA
Titulo profesional en uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento: Veinticinco (25) meses de experiencia

profesional relacionada

oY ALTERNATIVA’

‘a
ay

]
FORMACION ACADEMICA

uEXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes
nicleos basicos del conocimiento:
s Educacién
¢ Comunicacion
afines.
Administracion
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Social, Periodismo vy

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada

ndcleos basicos del conocimiento:
¢ Educacion
« Comunicacion
afines.
Administracion
e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines

Scocial, Periodismo vy

Titulo profesional adicional al exigido en uno de
los nucleos bdasicos de conccimiento antes
mencionados.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley.

1T ALTERNATIVA X i
FORMACION ACADEMICA HEXPERIENCIA
Titulo profesional en uno de los siguientes | Veinticinco (25) meses de experiencia

profesional relacionada

Posicidn: 1012
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I, IDENTIFICAGION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 18
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa_
| - ‘ il. AREA FUNCIONAL S

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

Ni. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucién y control de los procesos
contractuales del Ministerio de Educacion, conforme a los lineamientos de la Subdireccion de
Contratacion y la normatividad vigente, con el fin de garantizar la seleccién objetiva de los bienes y
servicios requetidos por las distintas dependencias de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar tanto a los clientes internos como externos en temas relacionados con la
estructuracién del plan de adquisiciones, estudios y documentos previos, procesos de
seleccion y adecuado ejercicio de la supervision e interventoria, para el cumplimiento del plan
anual de adquisiciones.

2. Asesorar y hacer seguimiento al cumplimiento del plan anual de adquisiciones del Ministerio
de Educacion, para enviar alertas a las dependencias que lo ejecutan dando cumplimiento a
los acuerdos de nivel de servicio,

3. Revisar la completitud y consistencia juridica de los documentos asociados a cada etapa del
proceso contractual, para que estos cumptan con lo establecido legal y procedimentalmente.

4. Coprdinar y participar en las audiencias de aclaracién y apoyar en la emisién de respuestas a
los cuestionamientos presentados por las dependencias y proveedores que participan en la
contratacion para unificar criterios en el proceso y dar cumplimiento a los procedimientos
legales de la contratacion.

5. Apoyar la emision de respuestas a los cuestionamientos presentados por las dependencias y
proveedores que participan en los procesos de contratacion, realizando los correctivos a que
haya lugar.

6. Elaborar y presentar informes para el calculo de los indicadores definidos en el sistema y
demas informes para entidades de control.

7. Dar respuesta oportuna en los términos de ley y del Ministerio, a las consultas o
requerimientos que se deriven de los procesos contractuales.

8. Brindar asesoria, evaluar y conceptuar las competencias, teniendo en cuenta la normatividad
vigente, los lineamientos y procesos de la dependencia.

9. Mantener actualizados los sistemas de informacién que soportan la géstion contractual y los
expedientes de los procesos contractuales a su cargo.

10. Proponer acciones y oportunidades de mejora a los procesos y procedimientos del macro-
proceso de contratacion, con el fin de mejorar la gestion de la dependencia y facilitando el
cumpllmtento de sus objetivos y metas.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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'V.'CUN’(’IT{CFMIENTO_S BASICOS O ESENCIALES
1 J— |

1. Manejo del paguete Office y herramientas Web

2. Contratacion pablica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DECRETO 2539 “POR NIVEL JERARQUICO .
! ESPECIFICAS

DE 2005 ' DECRETO 2539 DE 2005
1. Orientacion a 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacion al cambio
resultados
2. Experticia Profesional 2. Capacidad de gestién
2. QOrientacion al usuario
y &l ciudadano 3. Trabajo en equipo y
colaboracién

3. Transparencia

4. Creatividad e Innovacién

4. Compromiso con la
Organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes [Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
nicleos basicos del conocimiento: relacionada.

e Derecho o afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentades
por fa Ley.

y ALTERNATIVA

il

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos |Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
basicos del conocimiento; profesional relacionada.
+ Derecho y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Posicion: 509

N
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L. IDENTIFICACION - |
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I, AREA FUNCIONAL = !

OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las estrategias, programas, proyectos e iniciativas relacionadas con la Innovacion
Educativa. ' .

v, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Partlmpar en la formulacién de Ias politicas, lineamientos y proyectos de Innovacion Educativa

asociados con el fomento al desarrollo de Ia capacidad local, regional y nacional de los actores

que gestionan la Innovacion Educativa.

Realizar ta articulacién pertinente con las areas misionales del Ministerio, de modo que la

formulacion e implementacion de proyectos de Innovacién Educativa esté en sincronia con los

planes estratégicos de tales dependencias.

Apoyar la ejecucién de los proyectos relacionados con el fomento al desarrollo de la capacidad

local, regional y nacional de los actores que gestionan la Innovacién Educativa.

Identificar y realizar el seguimiento a las buenas practicas de gestion de fomento al uso de las

estrategias de innovacién en las Secretarias de Educacion.

Prestar asistencia técnica, de acuerdo al plan y cronograma definido, asi como realizar

seguimiento y evaluacidn a los compromisos adquiridos.

Elaborar informes retacionados con la gestion de innovacion educativa desde el componente

de fomento al desarrollo de la capacidad local, regional y nacional de los actores que

gestionan la Innovacion Educativa. '

Dar soporte a la administracién de fa gestion de los proyectos que se ejecutan mediante

contratacién con terceros, de conformidad con las emgenmas contractuales definidas por el

Ministerio de Educacién Nacional.

8. Apoyar el analisis y la participacién de las comunidades educativas en los proyectos de
innovacion educativa con uso de las TIC.

19. Proveer la informacion para efectuar seguimiento y evaluacién de los proyectos de Innovacion
Educativa.

10. Desarrollar productos de conocimiento asociados a los temas bajo su responsabilidad.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del sector educativo

2. Pian Nacional de Desarrollo

3. Plan Sectorial de Educacion

4. Tableros de mando y cuadros de control

5. Mecanismos para recoleccién de informacion

6. Estrategias de evaluacion y seguimiento de proyectos

7. Estrategias para la innovacion y el uso de TIC en educacion
mm‘g—;_v, I- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N

o o kW

~

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

| DECRETO 2539 DE 2005___| DECRETO 2539 DE 2005 ESPECIFICAS |
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacién al cambio
2. Orientacion al usuario y al 2. Experticia profesional 2. Capacidad de gestion
ciudadano 3. Trabajo en equipo y
3. Transparencia colaboracion
4. Compromiso con la 4. Creatividad e innovacion
organizacidn

15
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Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEWICA

.

EXPERIENCIA

i

Titulo profesional en unc de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

¢ Educacion

« Comunicacion social,
afines
Administracion
ingenierfa de Sistemas, Telematica y
afines
Ingenierfa Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines

Pericdismo y

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones de! empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por

Diecinueve (19) meses de experiencia

profesional relacionada

la Ley.

“ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes
nicleos basicos del conocimiento:

Educacion
Comunicacion  social,
afines ‘

¢ Administracién

e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines .
Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines

Periodismo vy

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada

! ALTERNATIVA

Educacidn
+ - Comunicacion social,
afines
Administracion
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines
ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines

Pericdismo vy

Titulo profesional adicional al exigido en uno de
los nucleos basicos de conocimiento antes
mencionados.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

FORMACION ACADEM!;;:A E);(PERIENCIA
s r-l N = R —
Titulo profesional en uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento: Diecinueve (19) meses de experiencia

profesional relacionada

Posicién: 1005

6
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. — I. IDENTIFICACION ) ]
Nivel: Profesional
Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
" |l. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

!

fii, PROPOSITO PRINCIPAL

 —

Participar en el disefio y ejecucion de estrategias, proyectos e iniciativas relacionadas con la gestién
del Portal Educativo del pais.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

!.

1. Acompariar a las dependencias de! Ministerio, en el desarrollo de sus estrategias
virtuales, que tienen como finalidad mtegrar el portal educativo del pals a estrategias de
.uso y apropiacion.

2. Apoyar el direccionamiento estratégico del portal a través de la participacién -en
reuniones internas de trabajo y el Comité del Portal.

3. Participar en la definicion de estrategias de innovacion educativa para el Portal Educativo
del pais.

4. Participar en la definicion del plan editorial y de publicacién del Partal Educativo del pais.

5. Formular y gjecutar el plan de divulgaciéon y promocion del Portal con la Oficina Asesora
de Comunicaciones, con otros portales nacionales aliados y con la red latinoamericana de
portales educativos (RELPE).

6. Realizar revision y seguimiento a los indicadores de uso del Portal Educativo del pais.

7. Realizar correccidn de estilo de la edicion y verificacion de contenidos de las
publicaciones del Portal, de acuerdo con la documentacion base.
. !
8. Participar en el disefio e implementacion de campafias orientadas a incentivar el uso del
Portal en la comunidad educativa.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del sector educativo

Plan Nacional de Desarrollo

Plan Sectorial de Educacién

Tableros de indicadores

. Mecanismos para la recoleccion de informacion
. Articulacion intersectorial

. Estrategias de evaluacion y seguimiento

. Estrategias para |a innovacién en educaciéon

PNOGOHWN

@
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Vi- COI\;IPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO P ESPECIFICAS

DECRETO 2539 DE 2005 | DECRETO 2539 DE 2005
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacion al Cambio
2. Orientacién al usuario y 2. Experticia profesional 2. Capacidad de Gestion

al ciudadano 3. Trabajo en equipo ¥y
3. Transparencia colaboracion
4. Compromise con la 4. Creatividad e

organizacién innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER;I;ENCIA

FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA
Y 1 :

Titulo profesional en uno de los siguientes nlcleos
basicos del conocimiento:

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

s Educacién
» Comunicacidn Social, Periodismo y afines
» Ingenierta de Sistemas, Telematica y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacipnadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA i S

FORMACION ACADEMICA — EXPERIENCIA
Titulo profesional en unc de los siguientes nucleos | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
basicos del conccimiento: profesional relacionada.

¢ Educacion
e Comunicacion Social, Periodismo y afines
* Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ey

| i ALTERNATIVA ) o P

| FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA i |
Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos | Diecinueve (19) meses de experiencia

basicos del conocimiento: profesional relacionada.

» Educacion
+ Comunicacién Social, Periodismo y afines
¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Titulo profesional adicional al exigido en uno de los
nucleos basicos de conocimiento antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

Posicion: 1004
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L. _ I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO____ i
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Car_ o del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION

ill- PROPOSITO PRINCIPAL i A

Realizar actividades de administracién y mantenimiento de la red de datos y comunicaciones del
Ministerio.

J

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.
12.
13.

14.

Administrar y dar soporte a la red de datos, red inaldmbrica y a la seguridad perimetral de! Ministerio
para permitir la disponibilidad de los servicios de manera oportuna acorde a la infraestructura de la
entidad.

Gestionar y monitorear el soporte y garantia pactados en’la contratacion y/o adquisicion de bienes y
servicios relacionados con la infraestructura tecnologica y realizar actividades de seguimiento a la
gestion de los servicios techologicos suministrados por terceros.

Prestar acompafiamiento técnico para atender incidentes asignados por el jefe inmediato en materia
de seguridad informatica, redes y conectividad en el Ministerio.

Participar en la definicion y evaluacién de politicas, estdndares y metodologias en materia de
administracion de infraestructura tecnologica del Ministerio y en el desarrollo de los proyectos de
infraestructura tecnolégica que le sean asignados., -

Realizar la configuracion de equipos activos de red como switches, proxys, firewall y demas
relacionados.

Mantener actualizada la base de datos de configuracion (CMDB) en lo referente a equipos de red de!
Ministerio.

Atender incidentes y requerimientos, relacionados con la infraestructura tecnoldgica del Ministerio.
Realizar actividades de actualizacién e implementacién de controles y seguimiento a politicas de
seguridad de informatica en el Ministerio.

Elaborar y actualizar documentacion técnica y de los procesos de gestion de infraestructura
tecnolégica.

Participar en la identificacion de necesidades técnicas en infraestructura y comunicaciones que
requieran ser contratados y realizar el seguimiento y control a los acuerdos de nivel de servicio
establecidos en los contratos, relacionados con componentes activos de red y conectividad del
Ministerio de Educacién.

Elaborar manuales de operaciones para la administracion de servicios de red, comunicaciones y
seguridad informatica del Ministerio.

Generar los informes semanales y mensuales para realizar e! seguimiento de indicadores
disponibilidad y calidad de servicios de redes y comunicaciones del Ministerio.

Realizar las acciones de identificacion de zonas'grises y segmento de red que presenten lentitud y
deficiencia de calidad y proponer e implementar las acciones de mejora y optimizacion requeridas.
Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

de

- — V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES —

1. Conocimiento en paquete de Office
2. Seguridad de la informacién

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. Comunes Por Nivel Jerarquico .
L A ESPECIFICAS
Decreto 2539 de 2005 Decreto 2539 de 2005
1. Orientacién a 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacién al Cambio
resultados 2. Experticia profesional 2. Capacidad de Gesti6n
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2. Oriéntacién al usuario y 3. Trabajo en equipoy
al ciudadano colaboracion
Transparencia 4. Creatividad e
Compromiso con la innovacién
organizacion

— VIl-REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA :

E FORMACION ACADEI}'IICA

; EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento :

+ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
¢ Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en éareas relacionadas con las
funciones del cargo.

" «
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERN

"
1

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada. :

ATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA 9

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento :

+ [ngenieria de Sistemas, Telematica y afines
+ Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

I FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCI ]

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento ;

+ Ingenierfa de Sistemas, Telemética y afines
« Ingenierfa Electronica,
Telecomunicaciones y afines

Titulo de formacién profesional adicional al exigido
en uno de los nucleos basicos del conocimiento.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

reglamentados por la ley.

Poskcidn: 9598
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|- IDENTIFICAGION DEL EMPLEO ot
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesicnal Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: 4
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL:

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION

"I~ PROPOSITO PRINGIPAL

Llevar a cabo las actividades de levantamiento de requerimientos, desarrolio, mantenimiento y soporte
de las aplicaciones y sistemas de informacién del Ministerio de Educacién, garantizando la oportuna
gestion de,necesidades para la operacion de los sistemas de informacién y los servicios de tecnologia
de! Ministerio de Educacién.

V- BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES T

e

1. Evaluar las solicitudes de desarrollo de nuevos sistemas de informacion para el Ministerio de
Educacion Nacional o ajuste de los existentes y proponer las alternativas de solucién para su
implementacion, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos de la Oficina, la interrelacidn con otros
sistemas de informacion, la disponibilidad de la informacién histérica y los aspectos técnicos
(hardware, software, redes y telecomunicaciones),

2. Participar en la definicion de requerimientos de desarrollo de sistemas de informacién y elaborar el
documento donde se especifican los requerimientos aprobados y acordados entre fa Oficina y el area
responsable.

3. Realizar evaluacién de solicitudes de mantenimiento a los sistemas de informacién del Ministerio de
Educacion, relacionadas con el diagnéstico de mantenimiento: correctivo, evolutivo o adaptativo y
analizar las alternativas de solucién, segun el tipo de mantenimiento.

4. Realizar ¢! desarrollo y/o mantenimiento de los sistemas de informacion del Ministerio de Educacion
de acuerdo a los requerimientos especificados y a los acuerdos de servicio definidos con las 4reas
teniendo en cuenta el uso de las plataformas de desarrollo establecidas en la arquitectura
tecnoldgica actual y las que sean establecidas por el Ministerio.

5. Elaborar y aplicar el plan de pruebas durante el desarrollo o ajuste de nuevas funcionalidades yfo
sistemas de informacion y realizar las correcciones y los cambios necesarios para el normal
funcionamiento det mismo. .

6. Realizar actividades de revision, aprobacién y validacién de funcionalidades desarrolladas teniendo
en cuenta los requerimientos acordados inicialmente con e! area lider.

7. Elaborar la documentacion funcional y técnicade los sistemas de informacién existentes y nuevos
que desarrolle el Ministerio de Educacién (casos de uso, diagramas, UML, Procesos, Diagramas
entidad — relacion, entre otros) a fin de garantizar la administracién y operacion éptima del sistema y
un adecuado soporte a los usuarios.

8. Prestar asistencia y soporte técnico de tercer nivel sobre los sistemas de informacién desarrollados,
garantizando que los inconvenientes presentados por los usuarios sean solucionados de acuerdo a
los estandares de calidad y oportunidad definidos por la Oficina.

9. Registrar, llevar el control y proporcionar datos estadisticos de las solicitudes de ajuste o de
desarrollo recibidas y atendidas.

10. Apoyar ias definiciones de arquitectura técnica de los sistemas de informacion del Ministerio.

11. Hacer la capacitacion a usuarios finales y técnicos sobre las nuevas funcionalidades y/o sistemas de
informacién desarrolladas.

12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en paquete de office
2. Programacion de software

L]

31
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- VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" Comunes

Por Nivel Jerarquico

ESPECIFICAS

Qrientacidn a resuitados.

organizacion.
t,

Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al 2. Experticia profesional.
ciudadano. 3. Trabajo en equipo y

3. Transparencia. colaboracion.

4. Compromiso con la 4. Creatividad e innovacion.

1. Adaptacién al cambio
2. Capacidad de gestién

“ *VI- REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENC!A

FORMACION”ACADEMICA

' EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento ;

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

los casos

Tarjeta o matricula profesional
reglamentados por la ley.

en

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

‘.:77—‘. " 1 . 1
w-q!_-n-\."'.- e

TALTERN,

ATJIVAS Lt L L-. A‘. -:—' L

7 "FORMACION ACADEWICA

EXPERIENCIA

Titulo profé’sional enh uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento :

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
ingenierta Electronica,
Telecomunicaciones y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesicnal relacionada.

Titulo profesional en uno de los siguientes naclecs
basicos del conocimiento :

» [ngenierfa de Sistemas, Telematica y afines

Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines

Titulo de formacién profesional adicional al exigido
en uno de lps ndcleos basicos del conocimiento.

Tarjeta o matricula profesional en

los casos
reglamentados por la ley. '

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

Posiclén: 556- 997-899-1049
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. 0 | IDENTIFICACION -
Nivel: ~ Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

il. AREA FUNGIONAL . —
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y FINANZAS

¥ 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e mvestlgacnones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas en el anaI|S|s
sectorial desde el punto de vista financiero.

1. Proyectar, desarrollar, y recomendar las necesidades de financiacion en el sector y proponer
alternativas de financiacion.

2. Definir, emplear y actualizar indicadores de gestion y de impacto de la politica educativa,
elaborando documentos de andlisis al respecto para verificar el cumplimiento de los parametros
y metas financieras establecidas en el mismo.

3. Apoyar la realizacion de estudios de andlisis de la evolucién del gasto en el sector educacion,
por fuentes de financiamiento tanto a nivel central como territorial y proponer nuevas
aplicaciones.

4. Proponer, implementar y efectuar andlisis a los resultados de la ejecucién presupuestal y
preparar informes de andlisis basados en indicadores de gestion y de impacto para el
mejoramiento continuo.

5. Realizar seguimiento a la situacion financiera de los planes, programas y proyectos que
ejecutan las areas del Ministerio.

6. Formular las modificaciones al presupuesto de la Entidad como traslados, vigencias futuras,
vigencias expiradas, recortes y adiciones.

7. Prestar asistencia técnica a' Entidades Territoriales y entidades del sector educativo, en el
analisis de la informacién financiera de acuerdo a los parametros establecidos.

8. Generar alertas tempranas e identificar los riesgos potenciales en la ejecucion de los procesos
financieros.

9. Desarro!lar productos de conocimiento asociados a las tematicas de su competencia.

10. Proponer estrategias para convocar y articular las partes interesadas en la formulacion de
presupuestos.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
[ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad de! sector educativo

2.  Plan Nacional de Desarrollo

3.  Plan Sectorial de Educacion

4. Tableros de mando o cuadros de control

5. Manejo del paquete Office
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[ V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO ; :
DECRETO 2539 DE 2005 [ DECRETO 2539 DE 2005 - ESPECIFICAS
1. Orientacion a 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacion al Cambio
resultados. 2. Experticia profesional 2. Capacidad de Gestién
2. Orientacién a usuario y 3. Trabajo en equipo y
al ciudadano colaboracion
3. Transparencia 4. Creatividad e
4. Compromiso con la innovacion
organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

' FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA B
Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos Diecinueve (19) meses de experiencia
basicos de! conocimiento: profesional relacionada.
¢ Administracién
+ Economia
« Ingenieria Industrial y afines
* Ingepieria Administrativa y afines
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.
{ ; TALTERNATIVA - g
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA '{

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

¢ Administracion

s Economla

¢ Ingenieria Industrial y afines

« Ingenieria Administrativa y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
hasicos del conocimiento:

¢ Administracion

+ Economia

« Ingenieria Industrial y afines

» Ingenieria Administrativa y afines

Titulo de formacion profesional adicional al exigido en
uno de los nucleos basicos del conocimiento antes
mencionados. .

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

Diecinueve (19) meses de experiencia

profesional relacicnada.

Posicién: 526-557
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¥ 1.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

i

OFICINA ASESORA JURIDICA

ill. PROPGSITO PRINCIPAL |

Elaborar conceptos, consuitas y prestar asesorias de tipo juridico a los clientes internos y externos del
Ministerio, asi como validar decisiones juridicas relacionadas con el sector educacion.

. v, DESCRIPClaﬁ—DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y adelantar las consultas y solicitudes efectuadas por tribunales o despachos
judiciales relacionados con los procesos juridicos y de conciliacién prejudicial en todas sus
instancias y jurisdicciones que le sean asignados, para dar cumplimiento a la politica de
eficiencia del Ministerio de Educacién Nacional.

2. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los antecedentes, normatividad, doctrina,
jurisprudencia, soportes y demas informacién que sirva como apoyo para resolver el
proceso, accién o recurso correspondiente.

3. Adelantar acciones necesarias ante los despachos para atender procesos judiciales y
extrajudiciales en defensa del Ministerio de Educacion Nacional.

4. Realizar el control y seguimiento de los procesos judiciales de los que haga parte el
Ministerio cuya defensa (apoderados) no dependa directamente de la Oficina.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar los failos proferidos contra decisiones resueltas en primera
instancia y preparar los recursos que se estimen convenientes, para el 6ptimo seguimiento
y desempefio de los procesos de la oficina.

6. Realizar las gestiones pertinentes relacionadas con los procesos de cobro para ejercer la
jurisdiccion coactiva y responder por la custodia y manejo.de los expedientes generados.
v
7. Dar respuesta juridica oportunamente a las impugnaciones que surjan como defensa ante
las actuaciones juridicas realizadas, aplicando las normas que regulan el Sector
Educativo.

8. Gestionar la actualizacién de los sistemas de informacién y bases de datos relacionadas
con la gestion desarrollada por los abogados en los procesos judiciales en que haga parte
el Ministerio.

9. Efectuar seguimiento a la informacién, actividades y procesos que le hayan sido asignados
para apoyar a la gestion de la Oficina Asesora Juridica.

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a 1a naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2. Redaccion de documentos legales.

o

Des‘arrollo de procesos judiciales

1. Conocimiento de legislacion y normatividad vigente del sector.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

4. Compromiso con la
organizacion.

COMUNES i PORNIVEL JERARQUICO | ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE i  DECRETO 2539 DE 2005
2005 b ~
1. Orientacion a 1. Aprendizaje continuo. 1. Adaptacion al cambio.
resultados.
2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestion.
2. Orientacion al usuario
y al ciudadano. 3. Trabajo en equipo y Colaboracion.
3. Transparencia. 4. Creatividad e innovacion.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

‘ FORMACION ACADEMICO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

+ Derecho y afines.
Titulo de Postgrado en Ila modalidad de
especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados paor
la ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICO

EXPERIENCIA :

.

THulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

s Derecho y afines.
]

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

Posiclén; 524 — 530 - 560
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I. IDENTIFICACION

Nivel: ) Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 16 -
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
ll. AREA FUNCIONAL ; |

OFICINA ASESORA JURIDICA

" Il PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar juridica y técnicamente los asuntos que le sean asignados de competencia del Ministerio de
Educacion para identificar los riesgos juridicos potenciales y proponer los ajustes necesarios de
acuerdo con Ja normatividad.

l —IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los proyectos normativos que tengan impacto en el sector de educacién nacional y
emitir concepto tecnico y juridico realizando las indagaciones a que haya lugar en el
rnarlco de fa normatividad vigente y con los lineamientos juridicos establecidos.

2. Preparar respuesta a cuestionarios enviados por el Congreso o por alguno de sus
miembros, solicitar la informacién a las diferentes areas del Ministerio de Educacién
Naciona! y consolidar la respuesta.

3. Proyectar los actos administrativos, conceptos y demas documentos que e! Ministerio de
Educacién Nacional deba emitir en cumplimiento de las funciones, incorporando los
criterios y posiciones juridicas definidas por la Entidad.

4. Asistir a reuniones y comités para el seguimiento de los asuntos juridicos y legales que le
sean delegados por el Ministerio de Educacion.

5. Orientar y adelantar las consultas y solicitudes efectuadas por tribunales o despachos
judiciales relacionados con los procesos judiciales y de conciliacion prejudicial en todas
sus instancias y jurisdicciones que |le sean asignados, para dar cumplimiento a (a politica

~ de eficiencia del Ministerio de Educacién Nacional.

6. Revisar y analizar la correspondencia que llega al Ministerio de Educacién Nacional para
priorizar respuestas de acuerdo a temas relevantes.

7. Desarrollar productos de conocimiento asociados a experiencias significativas o buenas
practicas en el desarrollo de las actividades juridicas que realice el Ministerio.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de legislacion y normatividad vigente del sector
2. Redaccion de Documentos legales
3. Manejo del Paquete Office .




RESOLUCIONNOMERO 1735 30e HOJANo.  (J88

Continuacion de la Resolucion por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias l.aborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion
Nacional, establecido mediante Resolucion No. 03335 de 2015

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES .. POR NIVEL JERARQUICO ! ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005 , DECRETO 2539 DE 2005
4. Orientacién a 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacién al cambio
resultados

2. Experticia profesional | 2. Capacidad de gestion

2. Orientacién al usuario y '
al ciudadano 3. Trabajo en equipo y Colaboracidn

L8
3. Transparencia 4. Creatividad e innovacion

4. Compromiso con la
organizacion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

» Derechoy afines

Titulo de Postgrade en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

t
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesicnal relacionada.

! ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titvlo profesional en uno de los siguientes nlcleos
basicos del conocimiento:

o Derecho y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

Posiclon: 1316
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. v I IDENTIFICACION _

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 16

No. de cardos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
1Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio en las acciones civiles, penales, administrativas y
laborales, para ejercer la defensa jurfdica de la Nacién y Ministerio de Educacién.

J

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar, promover, participar y actualizar la informacién generada a partir de la gestion de
jurisdiccion coactiva, en el sistema que se disponga para efectuar seguimiento a los
procesos.

3. Transparencia.
4. Compromiso con la
organizacion.

2. Proyectar, desarrollar, recomendar, promover y participar en e! manejo de los expedientes
generados a partir de los procesos juridicos que adelante el Ministerio.

3. Estudiar, evaluar, conceptuar y asistir al Ministerio en e! tramite de las demandas que contra
éste sean presentadas, en todas sus partes para proponer los correctivos a que haya lugar.

4. Estudiar, evaluar, conceptuar y realizar informes, cuadros y reportes sobre la gestion
juridica efectuada para dar cumplimiento a los términos establecidos.

. 1

5. Proyectar y efectuar las notificaciones, avisos de remate y demds actividades propias de la
jurisdiccion coactiva para verificar el cumplimiento de los parametros y metas establecidas
en el mismo. )

6. Estudiar, evaluar y conceptuar los fallos proferidos contra decisiones resueltas en primera
instancia y preparar los recursos gue se estimen convenientes, para el 6ptimo seguimiento
y desempefio de los procesos de [a oficina. ,

7. Dar respuesta oportuna a las consultas y solicitudes que realicen los despachos judiciales,
entes de contro! y agentes externos en relacion con los procesos en los que el Ministerio
sea parte.

8. Estudiar, proyectar y conceptuar los recursos de reposicion y demas actos administrativos
que le fueren encomendados para mantener actualizados los procedimientos propios de la
dependencia.

9.__Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento de legislacién y normatividad vigente del sector.
2. Redaccién de Documentos legales. _ , ‘
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
L. DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2538 DE 2005

1. Orientacién a 1. Aprendizaje continuo. 1. Adaptacién al cambio.

resultados, 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestion.

2. Orientacion al usuarioy | 3. Trabajo en equipo y colaboracién.

al ciudadano. 4. Creatividad e innovacion.
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V. REQUTSlTo§ DE FORMACION ACADEMICA’Y EXPERIENCIA

[ Formacién Académica

& Experiencia

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento: '

¢ Derechoy afines

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién en &areas relacionadas con ias
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley .

Diecinueve  (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

3

I

I ALTERNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento: '

¢ Derecho y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

Posicion: 891 - 893

,
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T~ 1-IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: . Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza {a supervision directa _

[ - Il AREA FUNCIONAL ! '"" |

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Lo __I-PROPOSITO PRINCIPAL © i 1

Formular, implementar, hacer seguimiento y evaluar las estrategias de comunicaciéon interna en el
marco del cumplimiento de los objetivos del Ministerio de Educacién Nacional y de Ia estrategia de
comunicacién organizacional definida.

[ IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i} ]

1. Planear, coordinar, organizar, ejecutar, hacer seguimiento y evaluacién de los proyectos
planes y programas correspondientes al area de desempefio.

. . . .
2. Orientar y gestionar los contenidos que generan las dependencias con el fin de adecuarlos al
estilo del medio interno por e! cual se van a divulgar, garantizando el uso adecuado de la
imagen institucionat. . .

3. Acompafiar y servir de interlocutor en aquelflos espacios en los que el Ministerio de
Educacidn Nacional manifieste necesidades de divulgacion de informacién, con el fin de
garantizar la adecuada estructuracion de mensajes, en el marce de la cultura organizacional
del Ministerio de Educacion Nacional.

4. Administrar los medios de comunicacién interna, monitoreande y midiendo la efectividad de
los mismos para garantizar el cumplimiento de los objetivos esperados para cada uno de
ellos y proponiendo acciones de mejora.

5. Disefiar, coordinar, hacer seguimiento y evaluar las campafias de comunicacién internas del
Ministeric de Educacién Nacional, asi como realizar promocncn del sistema integrado de
gestion.

8. Garantizar el uso adecuado de la imagen corporativa vigente en el ambito interno, de
acuerdo con las directrices establecidas.

7. Elaborar los informes qué se requieran en el marco de la comunicacién interna del Ministerio
de Educacidn Nacional.

8. Evaluar los resultados obtenidos de las estrategias de comunicacién interna, proponiendo
acciones de refuerzo, redefinicion de acciones ¢ mejoras para garantizar el cumplimiento de
los objetivos esperados.

9. Realizar seguimiento a los indicadores de gestion que le correspondan a su area,
garantizando su cumplimiento y proponer acciones de mejora si se requieren.

10. Las demas que se le asighen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del Paquete Office
Protocolo y desarrollo de eventos
Redaccion de textos

A

Herramientas web 2.0
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\ITA'LES -

VI- COMPETENCIAS COMPORTANE
COMUNES it POR NIVEL JERARQUICO
DECRETO 2539 DE 2005 ii DECRETO 2539 DE 2005 }

ESPECIFICAS

1. Orientacién al resultados

2. Qrientacién al usuario y al
ciudadano 3

3. Transparencia

4. Compromiso con la
organizacion

N =

Colaboracién

. Aprendizaje continuo
. Experticia profesional
. Trabajo en equipo y

4. Creatividad e innovacién

1. Adaptacién al cambio
2. Capacidad de gestion

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

‘l

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

’ Comunicacién Social, Pericdismo y afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dareas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Diecinueve

{19) meses de

profesional relacionada.

experiencia

; " ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

basicos del conocimiento:

. Comunicacion Social, Periodismo y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

profesional relacionada.

Poslcion: 550 -'990
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I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
‘ . AREA FUNCIONAL ___ . )

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

1i- PROPGOSITO PRINCIPAL

Formular, implementar, hacer seguimiento y evaluar Ias estrategias de comunicacién con
comunidades digitales en el marco del cumplimiento de los objetivos del Ministerio de Educacidon
Nacional.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la planeacion, coordinacion, organizacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion
de los proyectos planes y programas correspondientes al area de desempefio.

—

2. Coordinar la conceptualizacion, disefio, publicacién, monitoreo y actualizacién de la péagina
web y las redes sociales del Ministerio de Educacién Nacional, de modo que se divulgue
informacién institucional, sectorial y de interés para los publicos objetivos del Ministerio de
Educacion Nacional.

3. Gestionar los contenidos que se divulgan a través de las redes sociales institucionates y
hacer seguimiento a las interacciones que alli se generen,

4. Dar respuesta o direccionar requerimientos, solicitudes de informacidn y consultas recibidas
a traves de las redes sociales.

5. Gestionar la publicacion de informacion dirigida a influenciadores web.

6. Garantizar el uso adecuado de la imagen corporativa vigente de acuerdo con las directrices
establecidas.

7. E'Iaborar los informes que se requieran en el marco de la comunicacién con comunidades
digitales del Ministerio de Educacién Nacional.

©

Evaluar los resultados obtenidos de las estrategias de comunicacibn con comunidades
digitales, proponiendo acciones de refuerzo, redefinicion de las mismas o mejoras para
garantizar el cumplimiento de los objetivos esperados.

9. Realizar seguimiento a los indicadores de gestibn que le correspondan, garantizando su
cumplimiento y proponer acciones de mejora si se requieren.

10. Las demas que se |e asignen y que correspondan a la naiuraleza del empleo.

i T ' V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del paquete office

2. Redaccion de textos
3.  Herramientas Web 2.0

S
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= cimm?{ﬁniﬁs—
COMUNES i | POR NIVEL JERARQUICO]

DECRETO 2539 DE 2005 ji | DECRETO 2539 DE 2oosf§-|

ESPECIFICAS

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacién al cambio
2. Orientacion al usuario y al 2. Experticia profesional 2. Capacidad de gestién
ciudadano

3. Trabajo en equipo y

3. Transparencia Colaboracion
4. Compromiso con la 4. Creatividad e innovacién
organizacién

VIl - 'REGUISI?;OS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA 1 EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos | Diecinueve (19) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

¢ Comunicacion Social, Periodismo y afines
+ Disefio

Titulo de postgrado en [a modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funcicnes del cargo.

Tarjeta profesicnal en los casos reglamentados
por la ley.

‘ g ALTERNATIVA H
FORMACION ACAD%MICA 21 EXPERIENCIA

Tltulo profesional en uno de los siguientes nuclecs | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada

« Comunicacion Social, Periodismo y afines
e Disefio :

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Posicion: 951 - 992
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I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: ' 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa
o 1. AREATFUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

| T_1I- PROPOSITO PRINCIPAL _ N

Disefiar, implementar, hacer seguimiento y evaluar las estrategias de comunicacion externa en el
marco del cumplimiento de los objetivos y metas institucionales y del plan estratégico de
comunicacién definidos.

{ V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

Disefiar piezas de comunicacion y divulgacién impresa, web, radial y audiovisual.

2. Gestionar los contenidos que se divulgan a través de medios de comunicacion externos,
interinstitucionales, lideres de opinién y del Centro Virtual de Noticias de ia Educacién
(CVNE), hacer seguimiento a la difusion efectiva de dichos contenidos, asi como dar
respuesta o direccionar requerimientos, solicitudes de informacion y consultas recibidas a
través de estos.

3. Coordinar y acompafiar la realizacién de entrevistas de los directivos y voceros
autorizados del Ministeric de Educacion Nacional con los medios de comunicacion,
llevando el registro y monitoreo de dichas declaraciones.

4. QOrganizar ruedas de prensa para dar a conocer informacién educativa de interés a la
opinidn publica a través de medios de comunicacion.

5. Disefar, coordinar, implementar hacer seguimiento y evaluacién de las campafias
externas y los planes de medios.

6. Supervisar las labores de monitoreo de medios de comunicacion externos.

7. Dirigir la produccién de medios institucionales (programa de radio, periédico, programa de
television).

8. Elaborar los informes que se requieran en el marco de la comunicacién externa del
Ministerio de Educacién Nacional.

9. Evaluar los resultados obtenidos de |as estrategias de comunicacién externa, proponiendo
acciones de refuerzo, redefinicidn de acciones o mejoras para garantizar el cumplimiento
de los objetivos esperados.

10. Realizar seguimiento a los indicadores de gestion que le correspondan, garantizando su
cumplimiento y proponer acciones de mejora si se requieren.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i

1. Manejo del paquete office
2. Redaccion de textos
3.  Herramientas 2.0
4. Herramientas de diserio grafico
VI= COMP ICIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ;
DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005 ESPECIFICAS
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacion al cambio
2. OQrientacién al usuario y al 2. Experticia profesional 2. Capacidad de gestién
ciudadano 3. Trabajo en equipo y
3. Transparencia colaboracion
4, Compromisoconla - 4. Creatividad e innovacion
organizacion
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Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

[ ¥

"~ FORMACION ACADFMICA ‘ﬂ EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos | Diecinueve  (19) meses de  experiencia

basicos del conocimiento; profesional relacionada,
, Comunicacién Social, Periodismo y afines
. Disefio

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

o ALTERNATIVA ‘
FORMACION ACADEMICA "i EXPERIENCIA |

L3

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos Cuarenta y tres meses (43) meses de

basicos del conocimiento: experiencia profesional relacionada
. Comunicacion Social, Pericdismo y afines
. Disefio

Tarjeta profesional en los casos reglamentados | -
por la ley.

T ALTERNATIVA

ap il

] 'FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos | Diecinueve  (19) meses de experiencia

basicos del conocimiento: profesional relacionada.
. Gomunicacion Social, Periodismo y afines
. Disefio

Titulo de formacion profesional adicional al exigido
en uno de los nucleos basicos del conocimiento.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Posiclén: 983
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RESOLUCION NUMERO  1'7353DE

L " I- IDENTIFICACION

Nivel: ' Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:

SUBDIRECCION DE REFERENTES Y EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA

ill- PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar estrategias y acciones que permitan fortalecer la calidad de la educacién, mediante la
formulacion, actualizacién, fomento de la comprensién e incorporacién de los referentes de calidad en el
area de lenguaje, para la Educacion Preescolar, Basica y Media.

I V- DESGRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular referentes de calidad y evaluacién de estudiantes, en el area de lenguaje, a partir de la
investigacion de experiencias nacionales y de la concertacion con expertos en el area del
conocimiento ‘

2 Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el conocimiento y
comprension de los referentes de calidad en el area de lenguaje.

3. Proponer criterios para la identificacién, caracterizacion, implementacion y evaluacion de Modelos
Educativos Flexibles y de otras propuestas pedagégicas, en el area de lenguas.

4. Elaborar y validar documentos que se encuentren relacionados con referentes de calidad en el area
de lepguaje y con la caracterizacion, identificacion e implementacion de Modelos Educativos
Flexibles.

5. Elaborar los informes técnicos que le sean requeridos, atender consultas y demas requerimientos
de informacion relacionados con referentes de calidad.

6. Realizar procesos de cualificacion y evaluacién de modelos educativos vy elaborar conceptos y
recomendaciones técnicas cuando sea requerido.

7. Apoyar la preparacion y realizacion de los taileres regionales de avance en la comprension de
estandares y orientaciones generales o pedagégicas, como representante del Ministerio de
Educacién Nacional.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza dei empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Pagquete de Office

Normatividad vigente del séctor educativo
Procesos de evaluacién de competencias
Modelos educativos

o AW N

Estrategias educativas
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- Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005
~1. Orientacion a 1. Aprendizaje continuo — 1. Adaptacign al cambio
resultados. 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestién
2. Orientacién al usuario y 3. Trabajo en equipo Yy
al ciudadanoc. colaboracién.
3. Transparencia. 4. Creatividad e
Compromise con la innovacion.
organizacion,
Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

]

Titulo profesional en uno de los siguientes nticleos | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional

basicos del conocimiento: relacionada.
« lenguas modernas, literatura, lingdistica y
afines
o Educacion .
Titulo de, postgrado en la modalidad de
especializaéibn en dareas relacionadas con las
funciones del cargo. '
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

- ALTERNATIVAS

X i FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA _
Titulo profesionat en uno de los siguientes nucleos | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

basicos del conocimiento:

e Lenguas modernas, literatura, linguistica y
afines
« Educacion’

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

"~ ALTERNATIVAS - - |

_ FORMACION ACADEMICA il EXPERIENCIA o

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

basicos del conocimiento:

* Lenguas modernas, literatura, lingQistica y
afines
* Educacion

Titulo profesional adicional al exigido en uno de los
nucleos antes mencionados.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Posiclén: 1055
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- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

[ . 1i. AREA FUNCIONAL;
SUBDIRECCION DE FOMENTO DE COMPETENCIAS
I i ™ [I- PROPOSITO PRINCIPAL =t

Proponer, analizar y evaluar estrategias y acciones para el desarrollo de los programas transversales y
realizar su oportuno seguimiento.

[ = iV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Investigar, analizar y evaluar la informacién sectorial e intersectorial de contextos regionales y
nacionales para la formulacién y planteamiento del plan operativo de programas transversales

2. Realizar la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control del Plan Operétivo de programas
transversales.

3. Realizar seguimiento y evaluar las estrategias relacionadas con el desarrollo de programas
trasversales.

4. Formular e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para realizar el seguimiento y
evaluacion de la ejecucién de los programas transversales.

5. Formular las acciones correctivas y de mejoramiento que deban adoptarse para el logro de los
objetives y las metas propuestas.

6. Dar respuesta oportuna a derechos de peticicn' y demas requerimientos de informacion relacionados
con la implementacién y seguimiento a programas transversales.

7. Las demas que se le asignen y que carrespondan a |a naturaleza del empleo.

— V. CONOCIMIENTOS BASICOS O E

e T i

SENCIALES .

1. Manéjo paquete de Office

2. Normatividad vigente del sector educativo

3. Procesos de evaluacién de competencias

4. Formulacién de Indicadores

5. Formulacién de estrategias educativas

Vi- GCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

‘DECRETO 2539 DE 2005 _ DECRETO 2539 DE 2005
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacion al cambio
2. Orientacion al usuario y al 2. Experticia profesional 2. Capacidad de gestién,
ciudadano " 3. Trabajo en equipo y
3. Transparencia colaboracidn
4, Compromiso con la 4. Creatividad e

organizacion innovacion

@
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I
FORMACION ACADEMICA

! ' i
VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

\LE EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientés nucleos
basicos del conocimiento :

+ Educacion

¢ Administracion

» Psicologla

» Sociologia, trabajo social y afines.

* Comunicacién Social, pericdismo y afines

i
Titulo de
especializacion en Aareas
funciones del cargo.

postgrado en Ja modalidad de
relacionadas con las

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

4

ALTERNATIVAS

y

FORMACION ACADEMICA

=

EXPERIENCIA -

Titulo profesional en unc de los giguientes nucleos
basicos del conocimiento :

s Educacion

* Administracién

+ Psicologia

s Sociologia, trabajo social y afines.

 Comunicaciéon Sccial, periodismo y afines

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesicnal en los casos
reglamentados por la ley. _
. ALTERNATIVAS i m
FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA ﬂ

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento :

» Educacion

e Administracion

» Psicologia

» Sociologfa, trabajo social y afines.

« Comunicacién Social, periodismo y afines

ThHulo profesional adicional al exigido en uno de los
nicleos antes mencionados

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

Poslicién: 1061
'-
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T TBENTIEICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL.:

SUBDIRECCION DE FOMENTO DE COMPETENCIAS

lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, validar, ajustar y promover la apropiacion de politicas y orientaciones pedagoégicas para la
formacién integral y el desarrollo de capacidades de los estudiantes y su désempefio en el dmbito
escolar, familiar y ciudadano.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I' . N . 0 0 . . - .
Realizar planeacidn, disefio, coordinacion, organizacién, ejecucion y evaluacién de proyectos y
programas que permitan el desarrollo de las funciones de la Subdireccion.

Mantener actualizada la informacion relacionada con los grupos poblacionales para soportar la toma
de decisiones.

Formular propuestas para el mejoramiento de la gestion del area de desempefio, de conformidad con
el seguimiento y analisis realizado de la gestion y del avance del plan de accién.

Adelantar investigaciones y estudios relacionados con temas misionales y de la Subdireccion para su
articulacion con los programas a implementar en las entidades territoriales.

Aportar técnicamente en los procesos de divulgacion, comunicacion y socializacién de los proyectos
en las entidades territoriales para su cumplimiento.

Brindar asistencia técnica a Entidades Territoriales para realizar seguimiento a las estrategias
adoptadas para fa formacion integral y el desarrollo de habilidades de los estudiantes, consolidando
los informes pertinentes.

Participar en comités intersectoriales y eventos, para la articulacion de proyectos.

Las demas que se le asighen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo paquete de Office
2. Normatividad vigente del sector educativo.
3. Formulacién de proyectos.

4. Disefio de estrategias educativas.

- | TAMENTALE
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005

1. Orientacion a 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacion al cambio

resultados 2. Experticia profesional 2. Capacidad de gestién
2. Orientacion al usuario y 3. Trabajo en equipo y .

al ciudadano colaboracién
3. Transparencia 4, Creatividad e
4. Compromiso con la innovacion

organizacién
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(- IDENTIFICACION i -
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028 :
Grado: _ 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique ef cargo
Cargo del Jefe iInmediato: Quien ejerza |a supervision directa
| . II. AREA FUNCIONAL: _ J
- SUBDIRECCION DE FOMENTO DE COMPETENCIAS
e “11l- PROPOSITO PRINCIPAL ' |

Identificar necesidades educativas especificas de grupos poblacionales y participar en el desarrollo de
estrategias y acciones tendientes al mejoramiento de las condiciones educativas de las poblaciones
vulnerables. -

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Elaborar planes de accién, operativos anuales y de monitoreo de proyectos estratégicos para
asegurar ef cumplimiento de objetivos institucionales.

2. Orientar ia formulacion y seguimiento de los planes de accion por parte de las entidades adscritas
para el desarrollo de los planes y politicas del Ministerio de Educacion Nacional en materia de
Educacién Preescolar, Basica y Media de los grupos poblacionales.

3. Realizar seguimiento a la gestion de las secretarias de educacién, identificando inconsistencias y
formulando las acciones de mejoramiento correspondientes.

4. Participar en la formulacion de politicas educativas para los grupos poblacionales en general y
aquellos en condiciones de vulnerabilidad.

5. Realizar estudios o investigaciones para fomentar innovaciones educativas que favorezcan el
desarrollo de las personas adultas y con limitaciones o con talentos excepcionales en el ambito
urbano, rural o marginal.

6. Presentar propuestas acerca de los criterios a tener en cuenta para la formulacion de planes de
mejoramiento a nivel territorial asegurando la atencién de poblaciones en condiciones de
vulnérabilidad.

7. Realizar requerimientos de informacion a las partes interesadas para la identificacion y atencion de
grupos poblacionales en condiciones de vulnerabilidad.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

=

1 ‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

1. Manejo paquete de Office
2. Normatividad vigente de! sector educativo
3. Procesos de evaluacion de competencias
4. Elaboracion de proyectos estratégicos
_ VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
- DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005
4. Orientacion a 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacion al cambio
resultados 2. Experticia profesional 2. Capacidad de gestion
2. Orientacién al usuario y 3. Trabajo en equipo Yy
al ciudadano colaboracién
3. Transparencia 4. Creatividad e
4. Compromiso con la innovacion

organizacién
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ViII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| _FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento :

« Sociologfa, trabajo social y afines
* Antropologia, artes liberales
s Psicologia
+ Educacion
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en d4reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o: matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

1-—-.'

ALTERN

ATIVAS

| FORMACION ACADEMICA

_EXPERIENCIA

Tituto profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento :

e Sociologia, trabajo social y afines
e Antropologla, artes liberales

» Psicologla

s Educacion

Tarjeta o matricuia profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

“ALTERN

ATIVAS

I FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento :

e Sociologia, trabajo social y afines
s Antropologia, artes liberales

s Psicologia

+« Educacion

Titulo profesional adicional al exigido en uno de los
nucleos basicos de conocimiento antes
mencionados.

Tarieta o matricula profesional en ' los casos
reglamentados por la ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

Posicién: 529
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R | [DENTIFICACION DEL EMPLEO:
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: 01
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Cargo del Jefe Inmediato:

il. AREA FUNCIONAL

|

'SUBDIRECCION DE ACCESO

{

" Hl. PROPOSITO PRINCIPAL___

]

Realizar seguimiento y verificar los procesos de atencion educativa de nifias, nifios y jovenes
especialmente de poblacién vulnerable con el fin de que cumplan con los requerimientos normativos y

propendan por la ampliacién de la cobertura educativa en las Entidades Territoriales Certificadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Monitorear la contratacién del servicio educativo realizada por las Entidades Territoriales
Certificadas -ETC en cualquiera de sus modalidades, elaborar los informes respectivos y
realizar [os requerimientos, de acuerdo con ja normatividad vigente.

Prestar asistencia técnica a las Entidades Territoriales Certificadas sobre los temas
relacionadas con la cobertura educativa, principalmente sobre la contratacion del servicio
educativo, la conformacion de los bancos de oferentes, la atencion a la poblacion
vuinerable y con necesidades educativas especiales, entre otras.

Fomentar y apoyar a las entidades territoriales certificadas en el analisis de la informacion
de ta cobertura educativa, para que sirva de insumo en la generacién de diagnosticos que
permitan la toma de decisiones y la generacién de programas que apoyen la cobertura de
ta poblacion estudiantil.

Analizar |a informacién sobre la poblacion atendida que es reportada por las Entidades
Territoriales Certificadas frente a los documentos aportados por las mismas, para
garantizar la veracidad de los datos y la mejora continua de la gestion.

Generar propuestas relacionadas con el plan de accién de la dependencia que contnbuyan
a la dinamica laboral, intelectual y de gestion del area y mantener actuallzados los
procedimientos propios de la misma.

Promover entre los servidores del area el cumplimiento de las actividades que impactan las
metas del area y la articulacién con las dependencias del Ministeric y demas entidades que
sean actores en el sistema educativo.

Apoyar el disefio y construccion de lineamientos o documentos técnicos que fortalezcan el
acceso y la cobertura del servicio educativo para su implementacion en las Entidades
Territoriales Certificadas.

Identificar, caracterizar las partes interesadas de la dependencia de acuerdo con el
procedimiento definido por el Ministerio y administrar las relaciones establecidas.

Lasidemas gue se le asigﬂej_ y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ALl

Manejo del paquete Office

Sistema de Gestidén de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno
Andlisis de informacién cuantitativa y cualitativa

Contratacion publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

DECRETO 2539 DE 2005

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005

1. Orientacion a 1. Aprendizaje continuo

resultados 2. Experticia profesional

2. Orientacién al usuarioy | 3. Trabajo en equipo y colaboracion
al ciudadano 4, Creatividad e innovacion

3. Transparencia

4. Compromiso con la
organizacion

1. Adaptgc}an al cambio
2. Capacidad de gestion

\05
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VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA’Y EXPERIENCIA -

A
j
i

FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA

t

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos basicos | Diecinueve (19) meses de experiencia
del conocimiento: profesional relacionada

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Administracion

Economia

Derecho y afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Psicologia

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funcicnes del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

" ALTERNATIVA "
FORMACION ACADEMICA ®  EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nlcleos basicos [Cuarenta y tres (43) meses de |

de! conocimiento: ' experiencia profesional relacionada. |
|.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Administracion

Economia

Derecho y Afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Psicologia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

; ALTERNATIVA ¥
FORMACION {\CADEMICA g EXPERIENCIA

Fitulo profesicnal en uno de los siguientes nucleos basicos | Diecinueve {19) meses de experiencia
del conocimiento: profesional relacionada

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Administracidn

Economia

Derecho y Afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Psicologia

Titulo de formacion profesional adicional al exigido en uno
de los ndacleos Dbasicos del conocimiento antes
mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Posicion: 1100
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i l. IDENTIFICAGION - T

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

li. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ACCESO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, orientar, desarrollar aplicar y evaluar proyectos especif icos basados en estudios realizados
para la ampliacién y sostenimiento de la cobertura en entidades territoriales, con el objeto de dar

aphcac:én a las funciones de la dependencia.
[ i “IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Capacnar y orientar a las entidades territoriates certificadas y a las autoridades y
organizaciones indigenas en la atencién pertinente a la poblacion, de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales certificadas en las distintas
modalidades de contratacién del servicio educativo, la conformacién de los bancos de
oferentes, el desarrollo de estrategias para el acceso y la permanencia, y en general sobre
la gestion de 1a cobertura, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Gestionar el reporte de informacién por parte de las entidades terntonales certificadas
sobre |a matricula de los alumnos atendidos en el sistema educativo en cualquiera de las
modalidades de contratacion del servicio educativo y efectuar los requerimientos del caso.

4, Analizar la informacion de la matricula contratada reportada por las entidades territoriales
certificadas frente a los documentos aportados por las mismas para garantizar la
veracidad de los datos y la mejora permanente de la gestion.

5. Monitorear la contrataciéon del servicio educativo realizada por las entidades territoriales
certificadas en cualquiera de sus modalidades, elaborar los informes respectivos y realizar
los requerimientos necesarios, de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Generar alertas tempranas e identificar los riesgos potenciales en la gestion de cobertura
realizada por las entidades territoriales certificadas.

7. Fomentar y apoyar a las entidades territoriales certificadas en el andlisis de la informacion
de |a cobertura educativa, para que sirva de insumo en la generacioén de diagnosticos que
permitan la toma de decisiones.

8. Generar propuestas relacionadas con los planes, programas y proyectos de la
dependencia que contribuyan al fortalecimiento de la gestion.

9. Realizar acciones que faciliten la articulacién con las dependencias del Ministerio, asi
como con otras entidades y las partes interesadas.

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del Paquete Office.
2. Sisterna de Gestion de Calidad y Modelo Esténdar de Control Interno.
3. Conocimiento en contratacion estatal
4. Andlisis de informacion
5. Produccion de textos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005__ DECRETO 2539 DE 2005 i

1. Orientacidn a resuitados. 1. Aprendizaje continuo. 1. Adaptacion al cambio.
2. Orientacion al usuario y al 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestion.
ciudadano. 3. Trabajo en equipo ¥y
3. Transparencia. Colaboracion.
4. Compromiso con la ' | 4. Creatividad e innovacion.
organizacion.

o
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VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Ingenieria Industrial y afines.
Administracion.

Economia.

Sociologia, Trabajo Social y afines.

* & & »

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley. '

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA | o |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos de! conocimiento:

Ingenieria Industrial y afines.
Administracion.

Economia.

Soc'iologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Ingenieria Industrial y afines.
Administracion.

Economia.

Sociologia, Trahajeo Social y afines.

*« & o @

Titulo de formacién profesional adicional al exigido
en uno de los nucleos basicos, antes mencionados

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada

Posicién: 899
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Nivel: . Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 02

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: ___ __ pervision directa

Contribuir en el desarrollo € implementacion del programa de atencién a poblacion afectada por la
violencia y emergencia y poblacion con necesidades educativas especiales.

IVIDESCRIPCION DE:FUNCIONES'ESENCIAUES

1. Disefiar, organizar, ejecutar y controlar las estrategias orientadas a apoyar y promover la
atencidn educativa a las poblaciones, en especial a las victimas de fa violencia, incluyendo
la poblacion con necesidades educativas especiales.

2. Preparar propuestas de criterios y lineamientos para implementar las estrategias que
fomentan la permanencia de los estudiantes en el sistema educativo, especialmente los
afectados por la viclencia y la poblacién con necesidades educativas especiales.

3. Apoyar la coordinacion intersectorial al interior del Ministerio de Educacion Nacional y con

otras entidades oficiales y privadas, en los temas particulares para la atencidn a la poblacion
general, a los afectados por la violencia y la poblacidbn con necesidades educativas
especiales.

4. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales sobre los temas particulares de la
dependencia, en especial para la atencién educativa a afectados por la violencia y la
poblacién con necesidades educativas especiales.

5. \dentificar las necesidades especificas y analizar el estado de desarrollo de los programas
en permanencia educativa para la poblacidn escolarizada, desertora y en riesgo de desertar. |

6. Participar en los procesos de recoleccion, procesamiento, evaluacién y andlisis de la
informaciéon de la poblacién afectada por la violencia y la poblacién con necesidades
educativas especiales.

7. Dar respuesta oportuna a las solicitudes y demandas de las poblaciones, los organismos de

control, ciudadanos, Corte Constitucional y organizaciones gubernamentales y no |
gubernamentales. |

8. Brindar et apoyo técnico que se requiere en el proceso de organizacién de una oferta
educativa pertinente acorde a la diversidad de la poblacion, con especial énfasis a la
afectada por la violencia y con necesidades educativas especiales. |

9. Apoyar a las secretarias de educacién certificadas para la atencién de la poblacion afectada |
por la viclencia y poblacién con necesidades educativas especiales.

10. Proponer acciones de mejoramiento para el programa de atencion a poblacion vfctlma de la
violencia.

11. Disefiar e implementar programas de incentivos que permitan mejorar la permanencia
escolar y la culminacion de la educacion basica y media.

12. Las demas que se le asigneén y que correspondan a |a naturaleza del empleo.

3 .

Manejo del Paguete Office.

Disefio de estrategias educativas.

Organizacién de la oferta de! servicio educativo.
Atencion a la poblacién vulnerable.
Normatividad vigente del sistema educativo.

R wh =
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005
1. Oriehtacién a 1. Aprendizaje continug. 1. Adaptacion al cambio.
resultados. 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestién,
2. Orientacion al usuarioy | 3. Trabajo en equipo y colaboracion,
al ciudadano. 4. Creatividad e innovacién.
3. Transparencia.
4. compromiso con la
organizacion.

' VIi - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos basicos | Diecinueve (19) meses de experiencia
del conocimiento: profesional relacionada

» Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Administracién.
Derecho y afines.
Sociologia, Trabajo Social y afines.
Psicologia.
« Educacion.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

L

ALTERNATIVA™
FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos basicos |Cuarenta y tres (43) meses de
del conocimiento: experiencia profesional relacionada.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Administracion.
Derecho y afines.
Sociologia, Trabajo Social y afines.
Psicologia. '
+ Educacién.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos basicos | Diecinueve {19) meses de experiencia
del conocimiento: profesional refacionada

s Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Administracion.
Derecho y afines.
Sociologia, Trabajo Social y afines.
Psicologia.

+ Educacién.
Titulo de formacion profesional adicional al exigido en uno
de los nucleos basicos del conocimiento antes |
mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Posiclon: 1106 - 1108
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V. COMPETENGCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES 3
DECRETO 2539 DE 2005 |

POR NIVEL JERARQUICO
DECRETO 2539 DE 2005

ESPECIFICAS

1. Oriehtacién a kD Aprendizaje continuo.

3. Transparencia.
4. cOMpromiso con la
organizacion.

resultados. 2. Experticia profesional.
2. Orientacion al usuaric y | 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
al ciudadano. 4. Creatividad e innovacion.

1. Adaptacion al cambio.
2. Capacidad de gestion.

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA:Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nacleos basicos
del conocimiento:

s Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Administracion.
Derecho y afines.
Sociologia, Trabajo Social y afines.
Psicologlia.

» Educacion.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casecs reglamentados por la ley.
L

Diecinueve (19} meses de experiencia
profesional relacionada

[ — ~_ ALTERNATIVA

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos basicos
del conocimiento:
s Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Administracion.
Derecho y afines.
Sociologia, Trabajo Social y afines,
Psicologia. '
+« Educacién.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cuarenta y ftres (43) meses de
experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

i EXPERIENCIA

Titulo profesional en unc de los siguientes nucleos basicos
de! conocimiento;

Ingenieria Industrial y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Administracion.

Derkcho y afines.

Sociologia, Trabajo Social y afines.

Psicologfa.

Educacion.

Titulo de formacién profesional adicional al exigido en uno
de los nucleos basicos del conocimiento antes
mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Diecinueve (18) meses de experiencia
profesional relacionada

Posiclén: 1106 - 1108
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T I.IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo de! Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il. AREA FUNCIONAL B

SUBDIRECCION DE COBERTURA DE PRIMERA INFANCIA

| _ ~1Il. PROPOSITO PRINCIPAL S

evaluacion del Sistema de Gestion de la Calidad para la Educacion Inicial que permitan garantizar una

Definir los fineamientos técnicos y de gestion para la prestacion del servicio e implementacion y |

atencion de calidad en el marco de la atencién integral.
' iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir los requisitos y procedimientos para establecer, verificar y controlar la prestacion del servicio
de Educacién Inicial tanto de los prestadores publicos como de los privados.

2. Desarrollar capacidades en las entidades territoriales, para el acompafiamiento y seguimiento al
. proceso de implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

3. Contribuir en el disefio, implementacion y evaluacién de estrategias de asistencia técnica vy
fortatecimiento territorial con las secretarias de educacion de acuerdo con los distintos contextos.

4. Construir estrategias pertinentes de evaluacion, validacion y contextualizacién de los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad para la Educacién Inicial en el contexto local.

5. Definir las competencias y responsabilidades de los actores involucrados en el proceso de
seguimiento y acompafiamiento institucional y territorial para alcanzar el més alto nivel de calidad de
ia Educacion Inicial en ! pais.

6. Prestar asistencia técnica para fortalecer la capacidad institucional de los entes territoriales en
relacién al Sistema de Gestién de la Calidad para la Educacion Inicial.

7. Participar y aportar en la formulacion, seguimiento y control de los planes, programas y proyectos
que participe la dependencia.

8. Generar.alertas tempranas e identificar los riesgos potenciales en la ejecucion de los procesos Y
proponer acciones de mejora continua.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del Paquete Office

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Plan Sectorial de Educacion

4. Normatividad del sector educativo.

5. Plan de desarrollo administrativo del sector educacion.

6. Estrategias de formulacion y evaluacion de planes
| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005 F

1. Orientacién a resultados. 1. Aprendizaje continuo. 1. Adaptacion al

2. Orientacion al usuario y al 2. Experticia profesional. cambio.

ciudadano. 3. Trabajo en equipo y colaboracion. 2. Capacidad de

3. Transparencia. 4, Creatividad e innovacion. gestion.

4. Compromiso con la

organizacion.
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VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA’
'FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titule profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento:

Ciencia Politica y Relaciones intemacionales
Administracion

Economia

Psicologia

Educacion

Scciologia. Trabajo Social y afines
Antropologia, Artes Liberales.

Derecho y afines

* & & & & & & &

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

ALTERNATIVA
'FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ciencia Politica y Relaciones internacionales
Administracion

Economia

Psicologla

Educacion

Sociologla. Trabajo Social y afines
Antropologia, Artes Liberales.

Derecho y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

« Ciencia Politica y Relaciones internacicnales
Administracion

Economia

Psicologia

Educacidn

Sociologla. Trabajo Social y afines
Antropologia, Artes Liberales.

Derecho y afines

* & & 5 5 0 @

Titulo de formacion profesional adicional al exigido
en uno de los nucleos basicos del conocimiento
antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Posicidn: 1118
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[ i 1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo. 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependentcia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

| - ll. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE CALIDAD DE PRIMERA INFANCIA

{ ~ " lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Direccion de Educacion de Primera Infancia en el aseguramiento y definicion de los
estandares de atencion y lineamientos de calidad para la educacin inicial.

| _ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la estructuracion e identificacién de un sistema de aseguramiento de la calidad del
servicio educativo de primera infancia.

2. Efectuar el proceso de identificacion de referentes de calidad e indicadores de seguimiento y
evaluacién de la prestacién del servicio.

3. Apovyar la definicién de lineamientos de calidad en educacion inicial de nifios y nifias menores
de 5 afios, hasta su ingreso al grado obligatorio de transicién.

4. Soportar técnica y administrativamente |a ejecucion y puesta en marcha de los procesos de
calidad desarrollados en el marco del Programa de Atencién Integral a la Primera Infancia.

5. Participar en el proceso de definicién de las competencias de las distintas entidades del orden
nacional y territorial para la implementacion del sistema de aseguramiento de calidad de
atencién integral de la primera infancia.

6. Desarrollar acciones encaminadas a divulgar y promacionar con entidades privadas y publicas
del nivel nacional y territorial, ONG'’s y sociedad civil, los procesos de atencion integral con
calidad.

7. Definir los ajustes necesarios a los lineamientos de atencién integral a la primera infancia a fin
de que estos no afecten la cultura y la tradicién de las comunidades indigenas y
afrodescendientes.

8. Efectuar los procesos de verificacién y seguimiento a los planes de mejoramiento con el fin
de garantizar las condiciones de calidad para la atencion integral de los nifios y nifias
beneficiarios.

9. Realizar asistencia técnica a funcionarios y entidades competentes para la apropiacion del
sistema de aseguramignto.

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos informaticos
2. Normatividad del sector educativo.
3. Plan de desarrollo administrativo del sector educacion
4. Elaboracién de informes ejecutivos y de seguimiento.
5. Procesos de participacion
6. Formulacién y evaluacion de planes _
o | V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 1
COMUNES DECRETO 2539 DE POR NIVEL JERARQUICO : ‘
' 2005 DECRETO 2539 DE 2005 ESPECIFICAS
1. Orientacién a resultados. 1. Aprendizaje continuo. 1. Adaptacion al cambio.
2. Orientacion al usuario y al 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestion.
ciudadano. 3. Trabajo en equipo y
3. Transparencia. colaboracion.
4. Compromiso con la 4. Creatividad e innovacion.
organizacion.
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_ VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos | Diecinueve (19) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada

« Ingenieria Industrial y afines.

Ciencia Politica y Relaciones Intemacionales.
Administracion. ’
Psicologia.

Educacion.

Sociologia, Trabajo Social y afines.
Antropologia, Artes Liberales

* o & ¢ o 9

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley. .

N ‘ ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
bésicos de! conocimiento: profesional relacionada

« Ingenieria Industrial y afines.

Ciencia Politica y Relaciones Internacionales.
Administracion.

Psicologia.

Educacion.

Sociologla, Trabajo Social y afines.
Antropologia, Artes Liberales

e o ¢ & 9 @

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |a
ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientés nucleos | Diecinueve (19) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada
« Ingenieria Industrial y afines.

Ciencia Politica y Relaciones Internacionales.
Administracion.

Psicologia.

Educacion.

Sociologia, Trabajo Social y afines.
Antropologia, Artes Liberales

.-
Titulo de formacion profesional adicional al exigido en
uno de los nucleos basicos del conocimiento antes
mencionados.

Tarjeta profesional en los casos regtamentados por la
ley.

Posicidn: 1122
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I ¥ IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cdodigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
| [l AREA FUNCIONAL - o

DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE EDUCACION SUPERIOR
| . PROPOSITO PRINCIPAL i

Promover estrategias de acompafamiento a la gestidn de delegados y representantes a los Consejos

Superiores y directives de las Instituciones de Educacion Superior poblicas para el fortalecimiento del
goblerno corporatlvo la acreditacidn de programas y la eficiencia en la gestién.

| [V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento a la gestién de los delegados del Ministerio y representantes de la Presidencia
en los Consejos Superiores o Directivos de las IES publicas.

2. Resolver consultas formuladas por los Delegados del Ministerio y Representantes de la Presidencia
sobre el cumplimiento de las normas y la aplicacion de politicas para lograr una mejor artictlacion
con las IES pOblicas.

3. Brindar asistencia técnica en aspectos administrativos y legales a las instituciones de educacion
superior oficiales fomentando la eficiencia de |a gestion de los Consejos Superiores y Directivos.

4. Definir los requerimientos de acompafamiento técnico, administrativo, financiero y juridico para
fortalecer la gestion de las IES, de acuerdo con los informes que realizan los Delegados vy
Representantes en los Consejos Superiores y Directivos.

5. Realizar el proceso de contratacion de los estudios requeridos para acompafiar a las IES en ef
fortalecimiento del gobierno corporativo la acreditacién de programas y la eficiencia en la gestion.

6. Realizar el seguimiento a la gestién de delegados y representantes a través del aplicativo dispuesto
para tal fin.

7. Establecer las necesidades de actualizacién de informacidn en los sistemas de gestién de apoyo a los
representantes ante los Consejos Superiores y Directivos de las IES.

8. Organizar los encuentros semestrales de Secretarios Generales, Delegados y Representantes.

9. Apoyar la definicion de los requerimientos de actualizacion de los médulos de la capacitacion virtual,
sistema de gestiéon de delegados, el estudio de reglamentos y estatutos.

10. Responder las solicitudes de informacién del sector con el objeto de apoyar a las instituciones de
educacion superior en su modernizacién.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

1. Normatividad Vigente del sector educativo
2. Plan Nacional de Desarrollo
3. Plan Sectorial de Educacion
4, Estructura del Sistema de Educacion Superior
5. Estrategia de buen gobierno, transparencia y anticorrupcion
6. Estrategias de ejecucion y seguimiento de recursos
7. Estrategias de negociacion
|
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
. COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005 ESPECIFICAS

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacion al
2. Orientacidn al usuario y al 2. Experticia profesional Cambio

ciudadano 3. Trabajo en equipo ¥y 2. Capacidad de
3. Transparencia colaboracién Gestion
4, Compremiso con la 4, Creatividad e innovacién

organizacion
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VIIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ""'""

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos | Diecinueve * (19) meses de experiencia

basicos de! conocimiento : profesional relacionada.
+ Administracion
» Economia
+ Derecho y afines
¢ Contaduria Pablica
¢ Educacién
e Ingenieria Industrial y afines
s Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales
+ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en

areas relacionadas con las funciones del cargo

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley _

_ T T " "ALTERNATIVA
' FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
bé&sicos del conocimiento :

Administracién

Economia

Derecho y afines

Contaduria Publica

Educacién

Ingenieria Industrial y afines

Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por fa ley

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional retacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes ndcleos
basicos del conocimiento :
‘.
Administracion
Economia
Derecho y afines
Contaduria Publica
Educacion
Ingenieria Industrial y afines
Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Titulo profesional adicional al exigido en uno de los
nucleos antes mencionados

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley

Diecinueve (19} meses
profesional relacionada.

de experiencia

Posfcion: 1171
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"I, IDENTIFICACION ':,

Nivel: Profesional

Denominatién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo. 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Direcla

, 1. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE EDUCACION SUPERIOR

& )l PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el disefio, sistematizacion e implementacién del proceso de operacion institucional para el
fortalecimiento y divulgacién de la Educacién para el Trabajo y el Desarrotlo Humano.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en las actividades de implementacion de los sistemas de informacion de Educacion para el
Trabajo y Desarrollo Humano a nivel nacional.

2. Monitorear y evaluar el apoyo de los sistemas de informacién al proceso de Educacién para el
Trabajo y Desarrollo Humano e identificar ajustes.

3. Actualizar los sistemas de informacion que soportan las actividades propias de la dependencia, con
el fin de validar la consistencia de la informacién registrada por las Institucicnes de Formacion para el
Trabajo y secretarias de educacion.

4. Realizar monitoreo, control y auditoria de la informacién suministrada por las Instituciones de
Formacién para el Trabajo y secretarias de educacion.

5. Liderar el disefio y la aplicacion de una estrategia de divulgacién, para las comunidades educativas
del pais, principaimente por medios electronicos.

6. Realizar asistencia técnica y brindar apoyo a las secretarfas de educacidn e instituciones educativas,
cuando sea necesario, para lograr la inscripcion adecuada y oportuna de las instituciones educativas
y de los estudiantes.

7. Promover en las secretarfas de educacidon la ejecucién de actividades de divulgacion entre las
instituciones de educacidn media en proceso de articulacién con la educacion superior y con
Formacién para el trabajo.

8. Participar en la elaboracion de los Planes de Accién, Operativos Anuates {(POA) y planes de
monitoreo de proyectos estratégicos para asegurar el cumplimiento de objetivos institucionales.

9. Dar respuesta oportuna en los términos de Ley y del Ministerio, a solicitudes de informacién,
derechos de peticidn, consultas, quejas y demas que le sean asignadas, relacionadas con asuntos
propios de la dependencia.

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

| - V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del paquete Office
Normatividad del sector educativo
Herramientas de analisis de informacién e indicadores

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
COMUNES DECRETO 2539 i POR NIVEL JERARQUICO ;
DE 2005 | % DECRETO 2539 DE 2005 ESPECIFICAS

1. Orientacion aresultados {1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacién al cambi
2. Orientacién al usuario y al 2. Experticia profesional 2. Capacidad de gestién

ciudadano 3. Trabajo en equipo y
3. Transparencia colaberacién
4. Compromiso con la 4. Creatividad e innovacién

organizacion
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Vii- REQUISiTO_S'?.DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADENICA 1 EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos | Diecinueve (19) meses de experiencia
bésicos del conocimiento: profesional relacionada.

Administracion

L ]

: « Ingenieria Industrial y afines
+ Psicologia
» Economia

|

|

» Educacidn

Titulo de postgrado en la modalidad de |
especializacién en dreas relacionadas con las ‘
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

ﬂ ALTERNATIVA ; -
FORMACION ACADEMICA 7 EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos |Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesicnal relacionada.

Administracion

L

+ [Ingenierfa Industrial y afines
+ Psicologia
» Economfa
. Edhcacién

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

] ALTERNATIVA _
FORMACION ACADEMICA , EXPERIENCIA

Titute profesional en uno de los siguientes nucleos |Diecinueve (19) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada. ‘

¢ Administracion .
s |ngenieria Industrial y afines

+ Psicologia

e Economia

+ FEducacién

Titulo profesional adicional en uno de los nucleos
del conocimiento mencionados anteriormente.

A -
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
laley.

Posicion: 1125
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Competencias Laborales para los empleos de [a Planta de Personal del Ministerio de Educacion
Nacional, establecido mediante Resolucion No. 03335 de 2015

I. IDENTIFICACION ]
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

l - *|l. AREA FUNCIONAL

t,

SUBDIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA

~_1il. PROPOSITO PRINGIPA

Realizar los estudios en relacion con las solicitudes que se reciban en la Subdireccién de Inspeccién y
Vigilancia del Ministerio de Educacién Nacional, relacionados con la verificacién del cumplimiento de las
normas que rigen a las instituciones de educacién superior.

| - V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar e estudio de reformas estatutarias adelantadas por las instituciones de educacion
superior y proyectar los respectivos conceptos.

2. Realizar estudios sobre la inscripcidn de representantes legales, rectores, secretario, general, de
instituciones de educacién superior, y e! registro respectivo,

3. Proponer las medidas preventivas y correctivas en materia de inspeccion y vigilancia de la
educacion superior, de acuerdo con las necesidades identificadas en los seguimientos realizados
a las actividades de las Instituciones de Educacién Superior.

4. Llevar a cabo las averiguaciones preliminares e investigaciones administrativas que le sean
asignadas, de acuerdo con [as normas legales y los procedimientos establecidos.

5. Realizar seguimiento al cumplimiento de los deberes de las instituciones de Educacién Superior
relacionadas con los decretos pecuniarios y adelantar acciones correspondientes.

6. Realizar seguimiento a las sanciones impuestas a las Instituciones de Educacién Superior, con el
fin de verificar el cumplimiento de todas las acciones de mejoramiento formuladas para superar

; las falias en el servicio identificadas.

| ' 7. Elaborar fas complementaciones, ajustes o supresiones que se requieran a los estudios juridicos

que realice en razon del cumplimiento de las labores asignadas.

| 8. Dar respuesta oportuna en los términos de Ley y del Ministerio, a solicitudes de informacion,

derechos de peticidon, consultas, quejas y demas que le sean asignadas, relacionadas con

‘ asuntos propios de la dependencia.

9. Proyectar la respuesta a conceptos y acciones de tutela que se requieran, en articulacion con la
Oficina Asesora Juridica.

10. Consultar y analizar los indicadores de las Instituciones de Educacion Superior en temas
relacionados a la dependencia, para determinar las inconsistencias, las causas de estas y si se
requiere auditar informacion y proponer acciones de mejora.

11. Participar en la elaboracion de los planes de accién, operativos anuales (POA) y planes de
monitoreo de proyectos estratégicos para asegurar el cumplimiento de objetivos institucionales.

12. Mantener actualizados los sistemas de informacidn que soportan las actividades de Inspeccion y
Vigilancia a Instituciones de Educacion Superior y los respectivos expedientes de los procesos
administrativos a su cargo.

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del paguete Office y herramientas Web

Conocimientos acerca de normatividad en Educacion Superior

Conocimientos en la estructura y funcionamiento del sistema de educacion superior colombiano
Conocimientos en derecho administrativo

Hwh=
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DECRETO 2539 {POR NIVEL JERARQUICO :
DE 2005 || DECRETO 2539 DE 2005 ESPECIFICAS
1. Orientacién a resuitados [1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacién al cambio
2. Orientacion al usuario y at 2. Experticia profesional 2. Capacidad de gestion
ciudadano 3. Trabajo en equipo y
3. Transparencia colaboracion
4. Compromiso con la 4. Creatividad e innovaciéon
organizacion

vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION PROFESIONAL

- EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

e Ecbnomia

» Administracion

* Ingenieria Administrativa y afines
¢ Ingenieria Industrial y afines

Thulo de postgrade en la modalidad de
espectalizacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

! FORMACION PROFESIONAL

"EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nacleos
basicos del conocimiento:

Economia

Administracion

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Industrial y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada

la ley.
i [] ALTERN

ATIVA

E FORMACION PROFESI'(‘)NAL

. EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Economia

Administracion

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Industrial y afines

Titulo profesional adicional al exigido en uno de los
niocleos basicos de conocimiento  antes
mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada

la ley. :

Posicién: 1153
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Continliacién de la Resolucion por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion
Nacional, establecido mediante Resolucion No. 03335 de 2015

il I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa

{l. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE LAS IES

: 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y participar en los procesos de movilizacién de la demanda de educacu'm superior, a
través del disefio, implementacion y seguimiento de estrategias orientadas al acceso y permanencia
de la poblacién, de acuerdo con los lineamientos definidos por la normatividad vigente.

: V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir &l disefio e implementacion de estrateglas para la movilizacién de la demanda de la
educacion superior.

2. Participar en el disefio e implementacion de estrategias para e! acceso y permanencia en la
educacion superior.

3. Estructurar la informacion requerida para identificar fuentes de financiaciéon de la educacion
superior y realizar los analisis y proyecciones orientados a la movilizacion de la demanda.

4. Planear y definir la destinacion del presupuesto requerido para garantizar el fortalecimiento de
la movilizaciéon de la demanda de la educacion superior.

5. Monitorear, evaluar y hacer seguimiento al desarrollo de las estrategias de movilizacion de la
demanda, identificando problematicas y alternativas de solucion para la toma de decisiones.

6. Gestionar acciones ante las dependencias de! Ministerio y entidades externas con el fin de
implementar estrategias que conduzcan al desarrollo y articulacion de las politicas orientadas
a la movilizacion de la demanda en educacién superior.

7. Prestar asistencia técnica a los actores involucrados en la implementacion de las estrategias
de movilizaciéon de la demanda, acceso y permanencia, en concordancia con los lineamientos
definidos desde el Ministerio para el efecto.

8. Generar alertas tempranas e identificar los riesgos potenciales en la ejecucion de las
estrategias de fortalecimiento de la movilizacion de la demanda y proponer acciones de
mejora continua.

9. Apovar las actividades administrativas, financieras, de supervision, control y elaboracién de
informes que le sean encomendados.

10. Participar en el disefio e implementacién de estrategias para el acceso y permanencia en la
educacion superior de poblaciones que requiera atencion preferencial o diferencial.

11. Las demds que se le asignen y que cerrespondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENT0OS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del sector educativo.

Plan Naciona! de Desarrollo.

Plan Sectorial de Educacion.

Estructura del Sistema de Educacién Superior.

Tableros de mando y cuadros de control

Estrategias de movilizacidn de la demanda en educacioén superior.

DR wN =)
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES R POR NIVEL JERARQUICO
DECRETO 2539 DE 2005 i} DECRETO 2539 DE 2005 ESPECIFICAS

1. Orientacién a resultados. 1.

4. Compromiso con la organizacion, | 4.

Aprendizaje continuo

Creatividad e innovacion.

1. Adaptacion al

2. Orientacién al wusuaric y al |2.  Experticia profesional. Cambio
ciudadano. 3. Trabajo en equipo y 2. Capacidad de
3. Transparencia. colaboracién. Gestion

ViI. REQUISITOS'DE FORMACION

ACADEMICA.Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

! EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento:

» Ingenieria Industrial y afines.

s Ingenieria Administrativa y afines
» Administracion.

+ Economia.

Titulo de Postgrado en la
especializacién en
funciones del cargo.

modalidad de
areas relacionadas con las

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley 1

Diecinueve (19) meses de
profesional relacionada.

experiencia

1 !

ALTERNATIVA ]

| FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conccimiento:

« Ingenieria Industrial y afines.

« Ingenieria Administrativa y afines
» Administracion.

« Economia.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley

EXPERIENCIA

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA i

L
_FORMACION ACADEMICA

" EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

« Ingenieria Industrial y afines.

s Ingenieria Administrativa y afines
» Administracion.

» Economia.

Titulo de formacion profesional adicional al exigido
en uno de los nucleos basicos del conocimiento
antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley

Diecinueve (19) meses de
profesional relacionada.

experiencia

Posicidn: 1163
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Continuacién de la Resolucion por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacién
Nacional, establecido mediante Resolucion No. 03335 de 2015

'_ L I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: ' 16
No. de cargos: . 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
i _ .. Il AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE APOYOQ A LA GESTION DE LAS IES
[ "l PROPOSITO PRINCIPAL ~ j

Promover y hacer seguimiento a los procesos de fortalecimiento de la oferta y la demanda de la
educacion superior a nivel nacional y regional e implementar estrategias para la atencién a grupos
poblacionales de especial proteccidon constitucional, con énfasis en la atencion a victimas de la
violencia, en el marco de los lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacién Nacional, el
Plan Nacional de Desarrollo y el Plan Sectorial de Educacion.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en e! disefio e implementacion de estrategias para el fortalecimiento de la oferta de la
educacion superior, fomentando la ampliacién de cobertura y la alta calidad en el pais con
enfoque regional.

2. Realizar el monitoreo, evaluacion y seguimiento al desarrollo de las estrategias de fortalecimiento
de la oferta de la educacién superior a nivel nacional y regional, identificando problematicas y
alternativas de solucién para la toma de decisiones.

3. Prestar asistencia téecnica a los actores involucrados en la implementacion de las estrategias para
el fortalecimiento de la oferta de educacién superior, en concordancia con los lineamientos
definidos por el Ministerio de Educacién Nacional.

4. Desarrollar acciones orientadas a la atencion a grupos poblacionales de especial proteccion
constitucional y a victimas de la violencia, acompafiando y gestionando con las Instituciones de
Educacion Superior la formulacién de proyectos viables que respondan a las particularidades de
cada poblacidn,

5. Generar los reportes de gestion y seguimiento, de acuerdo con los indicadores definidos para la
atencion de grupos poblacionales diferenciales y victimas de |a violencia.

6. Prestar asistencia técnica a las Instituciones de Educacién Superior para la adopcion de los
procesos contemplados en las leyes de atencién a grupos poblacionales de especial proteccitn
constitucional. )

7. Apoyar el desarrollo de alianzas entre el Ministerio e instituciones publicas y privadas, enfocadas
a fomentar el acceso y la permanencia de grupos poblacionales de especial proteccion
constitucional y victimas del conflicto armado en las Instituciones de Educacién Superior.

8. Apoyar la implementacién de las diferentes estrategias definidas por el Gobierno Nacional, parala
reintegracion social enfocada a la atencién en educacién superior.

9. Generar estrategias de gestion y articulacion de partes interesadas con el fin de identificar
necesidades y generar alianzas orientadas al fortalecimiento de la oferta de la educacién
superior.

10. Generar alertas tempranas e identificar los riesgos potenciales en la ejecucion de las estrategias
de fortalecimiento de la oferta a nivel nacional y regional y proponer acciones de mejora continua.

11. Apoyar las actividades administrativas, financieras, de supervisién, control y elaboracion de
informes que le sean encomendados.

12. Las demds que se le sean asignadas que correspondan a la naturaleza del empleo.

i L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES j

Normatividad vigente del sector educativo.

Pian Nacional de Desarrallo.

Plan Sectorial de Educacion.

Sistema de Desarrollo Administrativo.

Estructura del Sistema de Educacion Superior.

Mecanismos de seguimiento y evaluacién de proyectos.

Estrategias para el fortalecimiento de la oferta de la educacién superior.

Estrategias para la atencion a poblaciones diferenciales y especiales

@ N A WN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAME NTALES I
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Continuacion de la Resolucion por la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion
Nacional, establecide mediante Resolucion No. 03335 de 2015

COMUNES = POR NIVEL JERARQUICDO | e e
DECRETO 2538 DE 2005 || DECRETO 2539 DE 2005 ESPECIFICAS
1. Crientacion a resultados. 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacién al
2. Orientacion al usuario y 2. Experticia profesional. Cambio
al ciudadano. 3. Trabajo en equipo vy 2. Capacidad de
3. Transparencia. colaboracién, Gestidn
4. Compromiso con la 4. Creatividad e innovacion.
organizacion. |
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA L
Titulo profesional en alguno de los siguientes|Diecinueve (19) meses de experiencia
nucleos béasicos del conocimiento: profesional relacionada.
+ Administracion.
+ Derecho y afines
. Econor‘nia
» Sociologia, Trabajo Social y afines _
» (Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
» Comunicacidn Social, Periodismo y afines
» Antropologia y Artes Liberales
¢ Psicologia
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.
| o ALTERNATIVA Y _""
| FORMACION ACADEMICA 1EXPERIENCIA
Titulo profesional en alguno de los siguientes | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
nlcleos basicos del conocimiento; profesional relacionada.
s Administracién.
o Derecho y afines
s Economia
« Sociologia, Trabajo Social y afines
+ Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
+ Comunicacién Social, Periodismo y afines
» Antropplogia y Artes Liberales
» Psicologia '
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por.
ia ley.
[ ! ALTERNATIVA :
| FORMACION ACADERICA i EXPERIENCIA
Titulo profesional en alguno de los siguientes | Diecinueve (19) meses de experiencia
nucleos basicos del conocimiento: profesional relacionada.
* Administracion,
s Derechoy afines
s Economia
» Sociologia, Trabajo Social y afines
¢ Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
* Comunicacidon Social, Periodismo y afines
» Antropologia y Artes Liberales
s Psicologia
Titulo de formacion profesional adicional al exigido
en uno de los ndcleos basicos del conocimiento
antes mencionados.
Tarjeta profesional en los casos reglamentadoes por
la ley
Pasicidn: 1161
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Continuacién de la Resolucion por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion
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| —J I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional”

Denominacidn del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo de{ Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

| . _ Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE APOYQ A LA GESTION DE LAS IES

L. — il PROPOSITO PRINCIPAL - |

Promover y hacer seguimiento a los procesos de fortalecimiento de la oferta y la demanda de la

educacion superior para la atencién a grupos poblacionales de especial proteccién constitucional, a

nivel nacional y regional, con énfasis en la poblacién con discapacidad y educacién inclusiva

de acuerdo con los lineamientos definidos por las politicas y normatividad vigente.
j IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 1

1. Disefiar estrategias para la oferta y la demanda, orientadas a la poblacion con discapacidad en
la educacion superior y participar en su implementacion y seguimiento.

2. Participar en el disefio e implementacién de politicas de educacion superior con enfoque
diferencial.

3. Participar en el disefio e implementacion de estrategias para el accesc y permanencia en la
educacion superior de todas las poblaciones.

4. Desarrollar acciones orientadas a la atencién de grupos poblacionales de especial proteccién
constitucional, que requieran enfoque diferencial, acompafiando y gestionando estrategias
desde la oferta o desde la demanda de educacion superior.

5. Prestar asistencia técnica a las Instituciones de Educacién Superior para la adopcién de los
procesos contemplados en la normatividad y en los lineamientos propios del sector con retacion
a la atencidn a las personas con discapacidad.

6. Apoyar el desarrollo de proyectos de educacitn inclusiva, especialmente en lo referente a
infraestructura en educacién superior para garantizar el cumplimiento de la normatividad
existente relacionada con la accesibilidad fisica y el disefio universal.

7. Generar los reportes de gestion y seguimiento, de acuerdo con los indicadores definidos para la
atencion de grupos poblacionales de especial proteccion constitucional.

8.  Gestionar acciones ante las dependencias del Ministerio y entidades externas con el fin de
implementar estrategias que fortalezcan el desarrollo y articulacién de las politicas orientadas a
la movilizacién de la oferta y la demanda en educacién superior.

9. Apoyar el desarrollo de alianzas entre el Ministerio e instituciones tanto publicas como privadas,
enfocadas a fomentar el acceso y la permanencia de grupos poblacionales diferenciales y
victimas del conflicto armado en las Instituciones de Educacién Superior.

10. Representar al Ministerio de Educacion Nacional en los espacios de didlogo y concertacion
nacional y regional cuando sea necesario, segun los lineamientos de politica y la normativa
vigente,

11.  Generar alertas tempranas e identificar los riesgos potenciales en la ejecucién de las estrategias
de fortalecimiento’de la oferta y la demanda a nivel nacional y regional y proponer acciones de
mejora continua,

12, Apoyar las actividades administrativas, financieras, de supervision, control y elaboracién de
informes que e sean encomendados. )

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

| ) _V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del sector educativo.

2. Plan Nacional de Desarrollo.

3. Plan Sectorial de Educacion.

4. Estructura del Sistema de Educacion Superior,

5. Tableros de mando y cuadros de control

6. Estrategias de movilizacion de la demanda en educacién superior.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
DECRETO 2539 DE 2005 . |  DECRETO 2539 DE 2005 ESPECIFICAS

1. Orientacién a resultados. \ 1. Aprendizaje continuo . 1. Adaptacién al
2 Orientacion _al usuario y al |2, Experticia profesional. Cambio
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ciudadano. 3.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacion. |4

Trabajo

colaboracion,
Creatividad e innovacién.

en equipo ¥y 2. Capacidad de

Gestion

[ VIl REQUISITOS'DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos de! conocimiento:

s Administracion

s Derechoy afines

* Economia

» Sociclogia, Trabajo Social y afines.

« Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

» Comunicacién Social, Periodismo, y afines
+ Antropologia y Artes Liberales
* Psicologia
¢ Contaduria Pablica.

modalidad de
areas relacionadas con las

Titulo de Postgrado en Ia
especializacion en
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
Ia ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia

profesional relacicnada.

——=

ALTERNA

TIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento:

+ Administracion

Derecho y afines

Economia

Sociologia, Trabajo Social y afines.

Ciencia Pglitica, Relaciones Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo, y afines
Antropologia y Artes Liberales

Psicologia

Contaduria Publica.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada,

ALTERNA

TIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:
Administracion

Derecho y afines

Economia

Sociologia, Trabajo Social y afines.

Ciencia Politica, Relaciones internacionales
Comunicacién Social, Periodismo, vy afines
Antropologia y Artes Liberales

Psicologia

Contaduria Pablica.

Thulo de formacion profesional adicional al exigido
en uno de los nucleos basicos del conocimiento
antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley

Diecinueve (19) meses de
profesional relacionada.

experiencia

Posicion: 1164
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I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 16 |
No. de cargos: 1 :
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervisién directa

i, AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE LAS IES
fil. PROPOSITO PRINGIPAL

del seguimiento a los indicadores de desempefio y procesos de acompafiamiento a las instituciones

Apoyar los procesos de mejoramiento y fortalecimiento de la Educacion técnica y tecnolégica a través ‘
de educacién superior. |

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones encaminadas a fortalecer los procesos académicos, administrativos y
financieros de las Instituciones técnicas y tecnoldgicas con el fin de mejorar su gestion.

2. Realizar la programacién y ejecucion de actividades de asistencia técnica para el
fortalecimiento de la educacion técnica y tecnolégica, para asegurar la pertinencia,
coherencia y aprovechamiento de los recursos disponibles en [as mismas.

3. Monitorear el desarrollo de las estrategias de fortalecimiento de la formacion técnica y
tecnolégica, identificar problematicas y generar informes y alternativas de solucion para la
toma de decisiones.

4. Realizar la medicién de indicadores de gestidon de las entidades técnicas y tecnolOgicas y
realizar informes de seguimiento en funcién de los objetivos y metas programadas.

5. Proyectar documentos técnicos relacionados con el proceso de acompafiamiento de la
gestion en el mejoramiento académico, administrativo y financiero de las IES técnicas y
tecnolégicas.

6. Apoyar los procesos de transformacién de las entidades técnicas y tecnologicas
suministrando informacion o proyectando los informes gue se requieran para el efecto.

7. Identificar los requerimientos funcionales de los sistemas de informacion que apoyan el
fortalecimiento de la educacion técnica y tecnolbgica.

B. Participar en la elaboracion de informes solicitados tanto por entidades externas como por
dependencias del Ministerio.

9. Desarrollar productos de conocimiento asociados a experiencias significativas o buenas
practicas de la formacidn técnica y tecnolégica en el pais.

10. Geherar alertas tempranas e identificar los riesgos potenciales en la ejecucion de las
estrategias de formacién técnica y tecnoldgica y proponer acciones de mejora continua.

11. Las demas que se le asignen y que correspbndan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del sector educativo.

Pian Nacional de Desarrollo.

Plan Sectorial de Educacion.

Estructura del Sistema de Educacion Superior.

o=
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5. Tableros de mando y cuadros de control

6. Estrategias de movilizacién de la demanda en educacion superior.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

VII. REQUISITOS,

Y EXPERIENCIA

COMUNES b POR NIVEL JERARQUICO

DEGRETO 2539 DE 2005 . DECRETO 2539 DE 2005 ESPECIFICAS
1. Orientacién a resuitados. 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacion al
2 Orientacidn al usuario y al |2.  Experticia profesional. Cambio

ciudadano. 3. Trabajo en equipo Y 2. Capacidad de
3. Transparencia. colaboracion. Gestion
4. Compromiso con la organizacion. |4, _ Creatividad e innovacion,
SITOS DE FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos | Diecinueve (19) meses de experiencia
basicos del conccimiento: profesional relacionada.
o Administracion
« Economia
« Ingenieria, Industrial y afines
TitWlo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en  areas relacionadas con las
funciones del cargo. .
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley :

ALTERNATIVA i

FORMACION ACADEMICA

T EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nticleos
basicos del conocimiento:

¢ Administracion
e Economia
« Ingenieria Industrial y afines

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley

profesional r

elacionada.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

nucleos basicos del conocimiento:

+ Administracion
+ Economia
« Ingenieria Industrial y afines

Titulo de formacion profesional adicional al exigido
en uno de los nucleos basicos del conocimiento
antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley

profesional relacionada.

; ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
[
Tituto proi‘esional en alguno de los siguientes [ Diecinueve (19) .meses de experiencia

Paosicidn: 1465
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I T I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubigque el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
| - Il. AREA FUNCIONAL __

SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE LAS IES_
“1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y participar en los procesos de movilizacién de la demanda de educacion superior, a través
del disefio, implementacion y seguimiento de estrategias orientadas a la articulacion entre la
educacion media y la edugacion superior.

! - V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Dirigir el disefio e implementacion de estrategias para la movilizacidn de la demanda de la
educacion superior, especialmente en lo referente a las estrategias de articulacion con la
educacién media y la orientacion socio ccupacional.

2. Participar en el disefio e implementacion de estrategias para el acceso y permanencia en la
educacién superior,

3. Estructurar la informacidn requerida para identificar fuentes de financiacion de la educacion
superior y realizar los analisis y proyecciones orientados a la movilizacion de la demanda.

4. Planear y definir la destinacion de! presupuesto requerido para garantizar el fortalecimiento de
la movilizacion de la demanda de la educacion superior.

5. Monitorear, evaluar y hacer seguimiento al desarrollo de las estrategias de movilizacién de la
demanda, identificando problematicas y alternativas de scluciodn para la toma de decisiones.

6. Gestionar acciones ante las dependencias de! Ministerio y entidades externas con el fin de
implementar estrategias que conduzcan al desarrollo y articulacién de las politicas orientadas
a la movilizacion de la demanda en educacién superior.

7. Prestar asistencia técnica a los actores involucrados en la implementacién de las estrategias
enconcordancia con los lineamientos definidos desde el Ministerio para el efecto.

8. Generar estrategias de gestion y articulacion de partes interesadas con el fin de identificar
necesidades y generar alianzas orientadas a la movilizacién de la demanda de la educacion
superior.

9. Generar alertas tempranas e identificar los riesgos potenciales en la ejecucion de las
estrategias. de fortalecimiento de la movilizacion de la demanda y proponer acciones de
mejora continua.

10, Apovyar las actividades administrativas, financieras, de supervisién, control y elaboracion de
informes que le sean encomendados.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan Sectorial de Educacién.

Estructura del Sistema de Educacién Superior.

Tableros de mando y cuadros de control

Estrategias de movilizacién de la demanda en educacion superior.

1.
2.
3.
4,
5.
8.
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VT CUMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

=2
-.COMUNES POR NIVEL JERARQUICO,

__DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005 | ESPECIFICAS
1, Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacion al
2. Qrientacién al usuario y al 2. Experticia profesional cambio

ciudadano 3. Trabajo enequipoy 2. Capacidad de
3. Transparencia colaboracion gestion
4. Compromiso con la 4, Creatividad e

organizacion innovacion

| T Vil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nlcleos
basicos del conocimiento:
s Administracién.

+ Derecho.

s Economia.

+ Sociologia, Trabajo social y afines.

+ Ingenieria Industrial y afines.

+ Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Titulo de Postgrado en Ila modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.
1

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA h

FORMACION ACAD_JEIMICA

EXPERIENCIA

i

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:
* Administracion.
Derecho.
Economia.
Sociologia, Trabajo social y afines.
tngenieria Industrial y afines.
Ciencia Politica, Relaciones Intemnacionales

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

Cuarenta y tres {43) meses de experiencia
profesional relacionada.

ey

i

" ALTERNATIVA

! 1-"[

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Administracion.

Derecho.

Economia.

Sociologia, Trabajo social y afines.

Ingenieria Industrial y afines.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

* 8 0 5 5 0

Titulo formacion profesional adicional al exigido en
uno de los nucleos basicos antes mencionados.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Diecinueve (189) meses de experiencia
profesional relacionada.

Posicién: 1166
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I. IDENTIFICACION : _

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: * 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1 ‘

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
_ " 1I. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE LAS IES
~ 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y hacer seguimiento a los procesos de fortalecimiento de la oferta y la demanda de la
educacion superior para la atencién a grupos poblacionales de especial proteccion constitucional a
nivel nacional y regional, de acuerdo con los lineamientos definidos por las politicas y normatividad
vigente.

T

SCRIPCION FUNCIONES ESENCIALE J

1. Disefiar estrategias para la oferta y la demanda orientadas a los grupos étnicos en la
educacion superior y participar en su implementacion y seguimiento.

2. Participar en el disefio e implementacién de estrategias para el acceso y permanencia en la
educacién superior de todas las poblaciones, especialmente las de enfoque diferencial.

3. Desarroliar acciones orientadas a la atencion de grupos poblacionales de especial proteccion
constitucional, que requieran enfoque diferencial, acompafiando y gestionando estrategias
desde la oferta o desde la demanda de educacion superior.

4 Prestar asistencia técnica a las Instituciones de Educacion Superior para la adopcion de los
procesos contemplados en la normatividad vigente y en los lineamientos propios del sector
con relacién a la atencion a grupos poblacionales de especial proteccién constitucional.

5. Generar los reportes de gestién y seguimiento, de acuerdo con los indicadores definidos para
la atencién de grupos poblacionales de especial proteccion constitucional.

6. Gestionar acciones ante las dependencias del Ministerio y entidades externas con el fin de
impiementar estrategias que fortalezcan el desarrollo y articulacién de las politicas orientadas
a la atencion de los grupos étnicos en educacion superior. .

7. Apoyar el desarrollo de alianzas entre el Ministerio e instituciones publicas y privadas,
enfocadas a fomentar el acceso y la permanencia de grupos poblacionales de especial
proteccion constitucional en las Instituciones de Educacion Superior.

8. Apoyar la implementacion de las diferentes estrategias definidas por el Gobierno Nacional,
para la reintegracion social enfocada a la atencion en educacion superior.

9. Representar al Ministerio de Educacion Nacional en los espacios de dialogo y concertacion
nacional y regional cuando sea necesario, segun los lineamientos de politica y la normativa
vigente.

10. Generar alertas tempranas e identificar los riesgos potenciales en la ejecucion de las
estrategias de fortalecimiento de la oferta y la demanda a nivel nacional y regional y proponer
acciones de mejora continua.

11. Apoyar las actividades administrativas, financieras, de supervision, control y elaboracion de
informes que le sean encomendados.

12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. C%ﬁﬁél%iEﬁT5§ DEK§iEﬁ§ O ESENCIALES

1. Normatividad del sector educativo

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Plan Sectorial de Educacion’

4. Estructura del Sistema de Educacion Superior

5. Tableros de mando y cuadros de control

6. Normatividad especifica de grupos étnicos

NCIA ENT.
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005 ESPECIFICAS
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacion al
2. Orientacion al usuario y al 2. Experticia profesional cambio

ciudadano 3. Trabajo en equipo y 2. Capacidad de

13
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3. Transparencia. colaboracion. gestion
4. Compromiso con la 4. Creatividad e
organizacion. innovacion.
I Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA
Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos | Diecinueve (18) meses de experiencia
basicos det conocimiento: ) profesional relacionada.
X
s Administracién
+ Derecho y afines
» Economia
+ Sociologia, Trabajo social y afines
» Ciencia Politica, Relaciones Internacignales
s Comunicacion Social, Periodismo, y afines :
e Antropologia y Artes Liberales '
+ Psicologia
Titulo de Posigrado en la medalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta Profesional en los casocs reglamentades por la '
ley.
ALTERNATIVA _
FORMACION ACADEMICA 1 EXPERIENCIA
Titulo prefesional en unc de los siguientes nicleos | Cuarenta y tres {43) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.
. AdministraciOn
» Derecho y afines
« Economia
» Sociologia, Trabajo social y afines
e Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
« Comunicacion Social, Pericdismo, y afines
e Antropologia y Artes Liberales
+ Psicologia
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en unc de los siguientes nucleo_s_'"DEcindeveM(?Q)_;l-és_es de ex_pe_rTenEia o
basicos del conocimiento: profesional relacionada.
+« Administracion
¢ - Derecho y afines
e Economia
+ Sociologla, Trabajo social y afines
+ Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
¢ Comunicacién Social, Periodismo, y afines
¢ Antropologia y Artes Liberales
= Psicologia
Titulo formacién profesional adicional al exigido "en
uno de los nlcleos basicos antes mencionados.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados per la
ley.
Posicidn: 1167
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, o [- IBENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: .Profesional

Denominacién del Empleo: : Profesional Especializado

Cdédigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL: -

SUBDIRECCION DE APOYQ A LA GESTION DE LAS IES
I M- PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en los procesos y proyectos de fortalecimiento de la oferta de la educacion supenor a traves
del disefio, implementacion y seguimiento a las estrategias definidas por el Ministerio de Educacién

Nacional en el marco del Plan Nacional de Desarrollo y el Plan Sectorial de Educacion.
' V- DESCRIPCION DE_E’UN'C'I'O'N'E'S"E'S‘ENCMLES'

1. Realizar el disefio e implementacion de estrategias para el fortalecimiento de la oferta de la
educacion superior, fomentado la ampliacién de cobertura y la alta calidad en el pals con enfoque
regional.

2. Apoyar la planeacién y definicion de las necesidades de recursos financieros para la
implementacion de procesos y proyectos de fortalecimiento de la oferta de educacion superior.

3. Realizar el monitoreo, evaluacion y seguimiento al desarrollo de las estrategias de fortalecimiento
de la oferta de la educacion superior a nivel nacional y regional, |dent|f cando problematicas y
alternativas de solucién para la toma de decisiones.

4. Gestionar acciones ante las dependencias del Ministerio y entidades externas con el fin de
implementar estrategias que conduzcan al desarrollo y articulacion de las politicas.

5. Prestar asistencia técnica a los actores involucrados en la implementacion de las estrategias para
el fortalecimiento de la oferta de educacion superior, en concordancia con los lineamientos
definidos por el Ministerio de Educacion Nacional. '

6. Desarrollar productos de conocimiento asociados al fortalecimiento de la oferta de educacion
superior a nivel nacional y regional.

7. Generar estrategias de gestién y articulacion de partes interesadas con el fin de identificar
necesidades y generar alianzas orientadas al fortalecimiento de la oferta de ta educacion superior.

8. Generar alertas tempranas e identificar los riesgos potenciales en la ejecucion de las estrategias de
fartalecimiento de la oferta de la educacién superior a nivel nacional y regional y proponer acciones
de mejora continua.

9. Apoyar las actividades administrativas, financieras, de supervisién, control y elaboracion de
informes que le sean encomendados solicitados por dependencias del Ministerio de Educacién
Nacicnal y entidades externas

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza det empleo.

1

[ _ V- CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 1]

Normatividad del sector educativo

Plan Nacional de Desarrollo

Plan Sectorial de Educacién

Estructura del Sistema de Educacién Superior
Tablero de mando o cuadros de control
Evaluacion de proyectos

Disefic de politicas de educacion superior

N AWM

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_Comunes Por Nivel Jerarquico ESPECIFICAS

-

1. Orientacitn a resultados. 1 Adaptacién al cambio

2. Orientacién al usuario y al 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestion

ciudadano. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.

3. Transparencia. 4. Creatividad e innovacion

4. Compromiso con la
organizacion.

Aprendizaje continuo
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[ "~ Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
| FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento: relacionada

Administracion
« Economia.

Ingenieria industrial y afines.
+ Ingenieria administrativa y afines _
* Comunicacion Social, Periodismo y afines

Tiulo- de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

7 “ALTERNATIVAS "
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo profeéional en uno de los siguientes nucleos | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada

Administracion

Economia.

Ingenieria industrial y afines.

Ingenieria administrativa y afines
Comunicacidn Social, Periodismo y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

| R T ALTERNATIVAS =
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos | Diecinueve (19) mieses de experiencia profesional

basicos del conocimiento: : relacionada
* Administracion
| s Economia.
» Ingenieria industrial y afines.
+ Ingenieria administrativa y afines
¢ Comunicacién Social, Periodismo y afines

Titulo de formacién profesional adiciona! al exigido
en uno de los nicleos basicos del conocimiento
antes mencionados.

1

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley. ' )

Posicién: 1168 - 1170




RESOLUCIONNUMERO  17353DE 1 HOJAN.

Continuacion de la Resolucion por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion

Nacional, estabiecido mediante Resolucion No. 03335 de 2015

- I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo de) Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
> i il. AREA FUNCIONAL _
SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA
| L PROPEﬁT'O PRINCIPAL '

Ejecutar los procesos contables del Ministerio de Educacién Nacional, garantizando que se lleven a
cabo de manera oportuna y dentro del marco de la normatividad vigente, asi como reportar hechos

relevantes de la gestion financiera para implementar acciones correctivas.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Dar uso oportuno de los sistemas establecidos por el Estado y de las demas herramientas
establecidas para el registro de las operaciones financieras realizadas por la dependencia.

Preparar las notas a los estados contables, asi como la informacién financiera
complementaria que sea requerida por las autoridades de administracién y control.

Registrar las operaciones financieras realizadas por el Ministerio de Educacion Nacional y
garantizar que se encuentren debidamente respaldadas por los soportes correspondientes.

Mantener actualizados los registros de las operaciones contables del Ministeric de
Educacion Nacional, para identificar y evaluar el origen de las inconsistencias que afecten

‘los estados contables de la institucion.

',
Elaborar los informes contables dentro de los periodos establecidos para atender los
requerimientos internos y de otras entidades y autoridades

Realizar seguimiento al sistema de registros contables del Ministerio para garantizar el
cumplimiento de las normas.

Participar en la elaboracién de los estados financieros anuales e intermedios del Ministerio
de Educacion Nacional. '

Participar en la actualizacién de los procedimientos, orientaciones y normas técnicas,
fiscales y financieras vigentes, para aplicar lo pertinente en el drea de desempefio y en la
Entidad.

Brindar acompafiamiento en materia contable y financiera, a las autoridades y dependencias
del Ministerio para asegurar el cumplimiento de las competencias del area.

Las demas que se le asignén y que correspondan 2 ia naturaieza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del paguete Office
L3

Normas y gestién contable

Régimen tributario
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Continuacion de la Resolucion por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion
Nacional, establecido mediante Resolucién No. 03335 de 2015

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DECRETO 2539 DE 2005 _

POR NIVEL JERARQUICO
DECRETO 2539 DE 2005

ESPECIFICAS

1. QOrientacién a
resultados

2. Orientacién al usuario y
al ciudadano ‘

3. Transparencia

4. Compromiso con la
organizacion

1. Aprendizaje continuo
2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion

4. Creatividad e innovacion

1. Adaptacion al cambio

2. Capacidad de gestion

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos

basicos del conocimiento:

» Contaduria Pablica

Titulo de postgrade en

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la ley.

ta modalidad de
especializacién en éreas relacionadas con las

Diecinueve

(19)
profesional relacionada

meses de experiencia

r =

1

u

 ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en unc de los siguientes nucleos

basicos del conocimiento:

o Contaduria Publica

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada

Posicién: §53
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Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministeric de Educacién

Nacional, establecido mediante Resolucion No. 03335 de 2015

3

7

. IDENTIFICACION
‘Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Ministro de Educacién Nacional

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos contables del Ministerio de Educacion Nacional, garantizando que se lieven a
cabo de manera oportuna y dentro del marco de la normatividad vigente, asi como reportar hechos

relevantes de la gestién financiera para implementar acciones correctivas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Dar uso oportuno de los sistemas establecidos por el Estado y de las demas herramientas
establecidas para el registro de las operaciones financieras realizadas por la dependencia.

Preparar las notas a los estados contables, asi como la informacion financiera
complementaria que sea requerida por las autoridades de administracién y control.

Registrar las operaciones financieras realizadas por el Ministerio de Educacién Nacional y
garantizar que se encuentren debidamente respaldadas por los soportes correspondientes.

Mantener actualizados los registros de las operaciones contables del Ministerio de
Educacién Nacicnal, para identificar y evaluar el origen de las inconsistencias que afecten
los estados contables de la institucién.

Elaborar los informes contables dentro de los periodos establecidos para atender los
requerimientos internos y de otras entidades y autoridades

Realizar seguimiento a! sistema de registros contables del Ministeric para garantizar el
cumplimiento de las normas.

Participar en la elaboracion de los estados financieros anuales e intermedios del Ministerio
de Educacion Nacional.

Participar en la actualizacion de los procedimientes, orientaciones y normas técnicas,
fiscales y financieras vigentes, para aplicar lo pertinente en el area de desempefio y en la
Entidad.

Brindar acompariamiento en materia contable y financiera, a las autoridades y dependencias
del Ministerio para asegurar el cumplimiento de las competencias del area.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASI(E_OS O ESENCIALES

Manejo del paquete Office
Normas y gestién contable
Régimen tributario

2%
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" Continuacion de la Resolucion bor la cual se modifica el Manua! Especifico de Funciones y de
Competencias Laborates para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion
Nacional, establecido mediante Resolucién No. 03335 de 2015

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO|
_DECRETO 2539 DE 2005 | |  DECRETO 2539 DE 2005 °|

ESPECIFICAS

1. Qrientacion atl resultado | 1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion al usuarioy | 2. Experticia profesional

al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la
organizacion

3. Trabajo en equipo y colaboracion

4. Creatividad e innovacién

1. Adaptacion al cambio

2. Capacidad de gestién

VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

' Formacién Académica
t

T N A
! Experiencia

Titulo profesional en uno de los siguientes nldcleos
basicos del conocimiento;

¢ Contaduria Pablica

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en éareas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Diecinueve (19) meses
profesional relacionada.

de experiencia

i
i

ALTERNATIVA g

]

+ Formacién Académica

i
11

Experiencia !

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

o Contaduria Poblica

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

profesional relacionada.

Posicidn: 852
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B o |- IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del'Empleo: Profesional Especializado
Cdodigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos : 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién dlrecta

Il. AREA FUNGIONAL
SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
M- PROPOSITO PRINCIPAL i

Realizar |as actividades de fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Educacién
Nacional y sus modelos referenciales.

IV-DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el disefio, redisefic 0 mejoramiento de los procesos designados dentro de la cadena de
valor del Ministerio de Educacién Nacional, teniendo en cuenta la metodologia y criterios
establecidos en la Subdireccién de Desarrollo Organizacional.

2. Formular, proponer y ejecutar proyectos, planes y programas que contribuyan al mejoramiento y

fortalecimiento del Sisterna Integrado de Gestidn del Ministerio.

3. Reatizar las capacitaciones, socializaciones y demas actividades complementarias que se
requieran, a los servidores det Ministerio en los procesos y tematicas que le sean asignadas.

4. Formuiar y proponer indicadores de gestion para los temas y procesos a cargo, de acuerdo con los
lineamientos definidos, y suministrar la informacion asociada al resultado del mismo a la instancia
pertinente.

5. Realizar auditorias, en virtud de los modelos referenciales implementados en el Ministerio, de
acuerdo con la programacion institucionalmente definida.

8. Realizar la validacion y ajuste de los productos de conocimiento desarrollados en {a dependencia,
gue estén asociados a experiencias significativas o buenas practicas en la gestion institucional y
sectorigl.

7. Proponer y realizar la construccion de instrumentos y demas herramientas que permitan fortalecer

la gestion por procesos en el Ministerio de Educacion Nacional.

Generar la respuesta a los diferentes requerimientos de informacién recibidos en la dependencia.

Contribuir en la administracion integral del Sistema Integrado de Gestion — SIG de acuerdo con los

lineamientos establecidos por el Ministerio.

10. Consolidar los diferentes planes e informacién asociada a la gestion de las dependencias del
Ministerio.

11. Administrar funcionalmente el sistema de informacién que soporta el Sistema Integrado de Gestién
- SIG.

12. Realizar los estudios técnicos de modificacién de estructura y planta del Ministerio, de acuerdo con
la normatividad y lineamientos vigentes, en caso de ser requeridos.

13. Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.,

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

© ™

Manejo del Paquete Office.

NTC GP 1000.

Modelo Estandar de Control Interno — MECI.

ISC 14001.

Forimulfacién y seguimiento de proyectos.

Indicadores de gestién.

Modelos referenciales para la gestion publica.
\ 1
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Nacional, establecido mediante Resolucion No. 03335 de 2015

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO . i
__ DECRETO 2539 DE 2005 _ DECRETO 2539 DE 2005 ESPECIFICAS
1. Orientacién a 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacién al cambio
resultados. 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestion
2. Orientacién al usuario y 3. Trabajo en equipo y
al ciudadano. colaboracién.
3. Transparencia. 4. Creatividad e
4. Compromiso con la innovacion.
organizacién.

“Vil-REQ UingOS_D_E FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes ntcleos

bésicos del conocimiento : relacionada.
+  Administracion.
* Ingenieria de Sistemas, telematica y afines
s [ngenierfa administrativa y afines.
* Ingenierfa industrial y afines.
Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién en dareas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta en los casos reglamentados por la ley.
M ~__ALTERNATIVAS

Diecinueve (19) meses de expenencna profesional

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento :

Administracion.

Ingenieria de Sistemas, telematica y afines
Ingenieria administrativa y afines.
Ingenieria industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERN

ATIVAS L _ _

- FORMACION ACADEMICA

__EXPERIENCIA _

Thulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento ;

Administracion.

Ingenieria de Sistemas, telematica y afines
Ingenieria administrativa y afines.
Ingenieria industrial y afines.

* o o o

Titulo de formacion profesional adicional al exigido
en uno de los nlcleos basicos del conocimiento
antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

la ley.

Posiclén: 535 - 1139
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Continuacion de |la Resolucién por |a cual se maodifica el Manual Especfiﬁco de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion
Nacional, establecido mediante Resolucién No. 03335 de 2015

— —_———r —— —_— —_—

: . I IDENTIFICACION

Nivel: _ Profesignal

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cdédigo: - 2028

Grado: 16

No. de cargos: : i

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |la supervision directa
- . iI.AREAFUNCIONAL ]

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

|

- PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el vinculo laboral entre el Ministerio de Educacion Nacional y sus servidores en lo que
respecta a la liguidacion salarial, prestacional, las obligaciones asociadas a la seguridad social y
aportes parafiscales asf como los requerimientos de personal asociados con las diferentes
situaciones administrativas y la disponibilidad de [a informacion que dicho vinculo laboral genera.

—— _IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion y control de planes y actividades del area interna de su
competencia.

2. Garantizar a través del sistema de Informacién de Talento Humano, la disponibilidad de la
informaciéon que genera la administracion del vinculo laboral.

3. Administrar, controlar y evaluar la respuesta a los tramites de requerimientos de personal
de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

4. Administrar, controlar y evaluar el ciclo financiero del rubro de gastos de personal en lo
que respecta al anteproyecto de presupuesto, desagregacion de rubros, solicitud de
CDP’s, elaboracién del PAC y seguimiento a la ejecucion.

5. Estudiar, evaluar, informar y conceptuar sobre las materias de su competencia y absolver
consultas de acuerdo con los criterios establecidos en el MEN y la normatividad vigente.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos
Manejo de Excel avanzado
Regimen salarial y prestacional de los empleados publicos

LN

VI COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ;
DEGRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005 ESPECIFICAS
1. Orientacién al Resultado. 1. Aprendizaje continuo. 1. Adaptacién al cambio.
2. Orientacion al usuario y al 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestion.
ciudadano. 3. Trabajo en equipo y
3. Transparencia. Colaboracion.
4. Compromiso con la 4. Creatividad e innovacion.

organizacion.
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Continuacion de la Resolucion por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de |a Planta de Personal del Ministerio de Educacion
' Nacional

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA I
| FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos | Diez y nueve (19) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

+  Administracion. |
+  Contaduria Publica |
+ Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacicnadas con las |
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

-

ALTERNATIVA
- FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ] |

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

«  Administracién.
« Contaduria Puablica
+ Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

| o ' ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos | Diecinueve  (19)  meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

»  Administracion.
«  Contaduria Publica
+ Ingenieria Industrial y afines. |

Titulo de formaci6n adicional al exigido en uno de
los nucleos basicos antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

Posiclén: 523
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Continuacion de la Resolucion por la cual se modifica el Manual Espéclfico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion
Nacional, estatlecido mediante Resolucion No. 03335 de 2015

I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |la supervision directa
J " ILAREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

s — . PROPOSITO PRINCIPAC

Brindar orientacién juridica a la Subdireccion en temas relacionados con el reconocimiento de
prestaciones econdmicas, sociales y de funcion publica derivadas de una relacion laboral a cargo de!
Ministerio de Educacién Nacional, de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas
institucionales.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la definicion de parametros de tipo legal para la atencion de los requerimientos a
cargo de la Subdireccion.

2. Proyectar respuestas a los derechos de peticion y otras solicitudes relacionadas con el
reconocimiento y pago de prestaciones economicas solicitados por servidores y
exservidores del Ministerio de Educacién Nacional.

3. Absolver consultas sobre el régimen pensional aplicable a servidores y exservidores de la
. . - . . -
ehtidad asi como del reconocimiento de prestaciones de los servidores activos de!
Ministerio de Educacién Nacional.

4. Orientar y/o dar respuesta a las solicitudes de los tribunales o despachos judiciales
relacionados con los procesos judiciales y de conciliacion prejudicial en todas sus
instancias y jurisdicciones correspondientes a la relacién laboral entre el Ministerio y sus
servidores.

5. Proyectar las respuestas en defensa de los intereses de la entidad en los temas
generados de |a relacion laboral entre el Ministerio y sus servidores y en los aspectos
inherentes al empleo publico para que la Oficina Juridica de acuerdo a su competencia de
respuesta a los entes judiciales.

6. Proyectar respuestas a requerimientos efectuados por Entes externos o internos,
referentes a situaciones juridicas de servidores, exservidores, asi como requerimientos
hechos por juzgados, tribunales, y de la oficina juridica del Ministerio en temas
relacionados con prestaciones econémicas derivadas de la relacion legal y reglamentaria
a cargo del Ministerio.

7. Realizar el analisis juridico frente a cualquiera de las causales de desvinculacién laboral
consagradas en la Ley.

8. Mantener actualizada a la Subdireccién sobre las disposiciones y directrices que expidan
los organismos oficiales en materia de empleo publico.

9. Lbs demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_—

. Manejo del paquete office

[

_Conocimiento en normatividad del sector publico en administracion de personal
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Continuacion de la Resolucion por la cual se modifica el Manua! Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion
Nacional, establecido mediante Resolucion No. 03335 de 2015

l',

Vl—_C_E:)'M'P'ETENCIAS CGMPORTAME’?TAEES

| COMUNES ;

)
DECRETO 2538 DE 2005 Il_

POR NIVEL JERARQUICO’E'
DECRETO 2539 DE 2005

ESPECIFICAS

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuvario y al
ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la
organizacion

1. Aprendizaje continuo

2. Experticia profesional

3. Trabajo en equipo y
colaboracion

4. Creatividad e innovacién

1. Adaptacién al cambio

2. Capacidad de gestion

Vil - REQUISIE‘OS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

i* EXPERIENCIA

i

Titulo Profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

. Derecho
Titulo  de Postgrado en la modalidad de
especializacion en d&reas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Diecinueve (19)
profesional relacionada.

meses de

experiencia

]

FORMACION ACADEMICA
)] —

- L

: ALTERNATIVA B

! EXPERIENCIA

Titulo Prefesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

. Derecho

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

profesional relacionada.

Posiclén: 1028

Uy '

{
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Continuacién de la Resolucién por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de! Ministerio de Educacidn
Nacional, establecido mediante Resolucién No. 03335 de 2015

I-IDENTIFICACION i

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
j Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

L IH- PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los procesos de seleccién, vinculacion o desvinculacién de los servidores del Ministerio de
Educacién Nacional de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Ministerio de Educacion
Nacional y la normatividad vigente.

| "IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion, disefio, coordinacién, seguimiento y evaluacion de los programas,
proyectos y planes del area interna de su competencia.

2. Gestionar la provisién transitoria o definitiva de los empleos de la planta de personal del
Ministerio de Educacidn Nacional y del personal supernumerario que se requiera.

3. Validar la completitud y el cumplimiento de los requisitos legales de la documentacion aportada
para la vinculacion de los servidores al Ministerio. ‘

4. Garantizar la disponibilidad de informacién actualizada en el sistema de informacion o
herramientas de talento humano sobre la seleccién, vinculacién y  desvinculacién de los
servidores, asegurando la aplicacion de las normas de empleo publico del Ministerio de
Educacién Nacional.

5. Atender los requerimientos de traslados entre dependencias, solicitados por los servidores o por
los jefes de las mismas de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Ministerio de
Educacién Nacional y la normatividad vigente.

6. Realizar las actividades inherentes a la provision transitoria o definitiva de los cargos directivos
de entidades adscritas y vinculadas del Ministerio de Educacion Nacional, asi como las
relacionadas con su desvinculacidn.

7. Realizar las actividades inherentes a la desvinculacion de los servidores publicos del Ministerio
de Educacién Nacional, de conformidad con las diferentes causales establecidas por la Ley.

8. Elaborar y mantener actualizados en articulacion con !a Subdireccién de Desarrollo
Organizacional los perfiles de los cargos de la planta de personal del Ministerio de Educacion
Nacicnal que conforman el manual de funciones y competencias.

9. Estudiar, evaluar, informar y conceptuar sobre las materias de su competencia y absolver
consultas de acuerdo con los criterios establecidos en el Ministerio de Educacién Nacional y la
normatividad vigente.

10. Elaborar y hacer seguimiento al Pian Anual de Vacantes de acuerdo con la normatividad
vigente.

11. Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Régimen del empleado oficial

2. Manejo de! paquete office

| — VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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- VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES k POR NIVEL JERARQUICO] i

DECRETO 2539 DE 2005 ' | DECRETO 2539 DE 2005 _ ESPECIFICAS
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacion al cambio
2. Orientacion al usuario y al 2. Experticia profesional 2. Capacidad de gestion

ciudadano 3. Trabajo en equipo y
3. Transparencia Colaboracion
4. Compromiso con la 4. Creatividad e innovacidn

organizacion

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

. Administracidn
’ Ingenieria Industrial y afines
. Psicologla

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Diecinueve (19) meses de
profesional relacionada.

experiencia

— =

i ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

. Administracion
. Ingenieria Industrial y afines
. Psicologia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley:

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacicnada

ALTERNATIVA

 FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
bésicos del conocimiento:

. Administracion
. Ingenieria Industrial y Afines
. Psicologia :

Titulo profesional adicional al exigido en uno de los
nucleos antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional refacionada.

Posicion: 522-538
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[ L I- IDENTIFICACION ; _
Nivel; Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: . - 16

No. de cargos: 2

Dependencia:

Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza |a supervisidn directa

IT_ AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

-

[li- PROPOSITO PRINCIPAL

]

Realizar el disefio, implermentacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de acciones y estrategias
que favorezcan el desarrolio de los servidores del Ministerio-de Educacién Nacional en el marco de
los Planes de Capacitacion, induccién, reinduccion, Bienestar Social Laboral, Incentivos, el Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y la Evaluacién de Desempefio.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a Ia naturaleza del empleo.

Gestionar, disefiar, implementar, hacer seguimiento y evaluar los programas que promueven
el desarrollo de talento humano y la calidad de vida laboral de los servidores del Ministerio de
Educacion Nacional,

Realizar estudios y recopilar informacién que permita conocer experiencias exitosas en otras
entidades publicas y/o privadas, con el fin de aportar al disefio, construccién, implementacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacién de los planes y programas de Capacitacion, Bienestar
Social Laboral, Incentivos, Seguridad y Salud en el Trabajo, Evaluacion de Desempefio,
induccién y reinduccién at talento humano.

Planear, ejecutar y evaluar el programa de retiro asistido de los servidores como parte de los
programas de bienestar social.

Planear y ejecutar el estudio de clima organizacional del MEN y con base en los resultados
proponer y hacer seguimiento al plan de intervencion.

Disefiar e implementar estrategias orientadas a promover ia participacion de los servidores
publicos del Ministerio Educacion Nacional frente a la promocién y prevencién de Seguridad y
Salud en el Trabajo, asi como en los programas de Bienestar Social Laboral.

Realizar las actividades necesarias para la planeacién, construccién, justificacién, aprobacion
y seguimiento a la ejecucion de los planes de compras y de los procesos de contratacién de
la dependencia.

Realizar el seguimiento a la ejecucion de los rubros de inversién y funcionamiento
relacionados con desarrolio de los servidores y fortalecimiento de la calidad de vida laboral.
Realizar las acciones necesarias para hacer el seguimiento periddico, consolidar y reportar
oportunamente el avance del plan de accidn de la dependencia.

Realizar las acciones necesarias para la formulacion, ajuste, seguimiento y evaluacién de los
indicadores de gestion de la dependencia.

Elaborar los informes y reportes de informacidn y estadisticas relacionados con el desarrollo y
evaluacion de la satisfaccion de los planes de Capacitacion, bienestar y las actividades
relacionadas con la Evaluacién de Desemperio Laboral.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

. Mangjo del paquete Office

Procesos de talento humano: seleccion, induccion, capacitacién, bienestar, seguridad y saiud en
el trabajo, evaluacién del desemperfio

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO- N :
DECRETO 2539 DE 2005 ' DECRETQ__2539,DEQ 2005 ESSEC’F'CAS
1. Orientacién a resuitados 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacion al cambio
2. Orientacion al usuario y al 2. Experticia profesional 2. Capacidad de gestion
ciudadano 3. Trabajo en equipo y
3. Transparencia Colaboracion
4. Compromiso con la 4, Creatividad e innovacion
organizacion

Vil - REQUlsr{os’ DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ~ _ EXPERIENCIA .
Titulo Profesional en uno de los siguientes nucleos | Diecinueve  (18) meses  de experiencia
basicos det conocimiento: profesional relacionada
t
. Adrninistracion
. Psicologia
. Ingenieria Industrial y afines

Titulo de Postgrade en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la ley.
ALTERNATIVA o
FORMACION hACADEMICA B . EXPERIENCIA
Titulo Profesional en uno de los siguientes nucleos | Cuarenta tres (43) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada
. Administracién
. Psicologia
. Ingenierfa Industrial y afines

t‘ .
Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por |a ley.
‘ .J ALTERNATIVA ) B
| _FORMACION ACADEMICA __EXPERIENCIA
Thtulo Profesional en uno de los siguientes nucleos | Diecinueve (19} meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada
. Administracién
. Psicologia
. Ingenieria Industrial y afines

Titulo de formacion profesional adicional al exigido
en uno de los nucleos antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Posicidn: §21 - 539
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I IDENTIFICACION 0

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 15
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
_’ . AREA FUNCIONAL !
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y FINANZAS
HI. PROPOSI

Revisar, procesar, tabular, y anzlizar los datos provenientes del Sistema de Informacion Nacional para
generar las estadisticas del sector educativo, que sirvan de apoyo en la toma de decisiones en los niveles
nacional, y/o territorial.

IV, DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

1. Definir en concurrencia con las diferentes dependencias del Ministerio de Educacion Nacional y
entidades del sector educativo, las variables a partir de las cuales se han de recolectar los datos
basicos para la elaboracion de las estadisticas y analisis que requiere el sector educativo.

2. Actualizar en coordinacién con otras dependencias del Ministerio de Educacion Nacional las
variables educativas nuevas que se requiere introducir en el Sistema de Informacién Nacional.

3. Procesar los datos reportados en el Sistema de Informacién Nacional y generar las estadisticas e
indicadores basicos del sector educative gue se requieren para los diferentes analisis de la Oficina
Asesora de Planeacion y diferentes dependencias del Ministerio de Educacidon Nacional.

4, Elaborar y consolidar la informacion estadistica e indicadores educatlvos que se van a publicar o
divulgar por parte del Ministerio.

5. Disefiar y poner en marcha acciones para brindar asistencia técnica en el manejo de estadisticas con
el propésito de fortalecer la capacidad de analisis sectorial en las entidades territoriales.

6. Apoyar las investigaciones estadisticas de caracter permanente que el sector educativo requiere
para contribuir en las politicas y planes nacionales.

7. Participar en los comités y reuniones que involucren cambios en el Sistema de Informacion Nacional
o ajustes en el manejo de estadisticas e indicadores del sector educativo.

8. Consolidar, manejar las bases de datos y analizar la informacidén proveniente de los sistemas de
informacion del Ministeric de Educaciéon Nacional, como insumos para el conogimiento y toma de
decisiones del sector.

9. Desarrollar productos de conocimiento asociados a los temas bajo su responsabilidad.

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

ot e s

Normatividad del sector educativo

Plan Nacional de Desarrolio

Plan Sectorial de Educacion

Formulacién y seguimiento a indicadores
Mecanismos de andlisis y recoleccion de informacién
Manejo de paquetes estadistico

Manejo del Paquete Office

Nk WM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DECRETO 2539 DE 2005

POR NIVEL JERARQUICO
DECRETO 2539 DE 2005

|

ESPECIFICAS

1. Orientacién a
resultados

2. Orientacion al usuario y

al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la
organizacion

1. Aprendizaje continuo
2. Experticia profesional

3. Trabajo en equipo y
colaboracién *

4. Creatividad e
innovacion

1. Adaptacion al cambio

2. Capacidad de gestién
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Y 1 REQUISIT_OS_D'E_FD_R'M_AVI6'N7\-CAOEMICA”§Y EXPERIENCIA
il Ef'

FORMACION ACADEM}QA

{

4

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

e Economia

+ Administracion
¢ Ingenieria Industrial y afines
* Ingenieria Administrativa y afines

« Matematica, Estadistica y afines

Titulo de “postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
ia ley

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

¥ ALTERNATIVA

_ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

1

Titul—o_r;rofesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

e Economia

e Administracién

* Ingenieria Industrial y afines

¢ Ingenieria Administrativa y afines

. Mafemética, Estadistica y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
laley '

Titulo profesional en uno de |
basicos del conocimiento:

« Economia

e Administracion

¢ Ingenieria Industrial y afines

¢ Ingenieria Administrativa y afines
« Matematica, Estadistica y afines

Titulo de formacién profesional adicional al exigido
en unc de los nuclecs bésicos del conocimiento
antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

relacionada.

L
Posicién: 578
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e ' i I. IDENTIFICACION ]

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia;: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa

I . ___N. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCIEN DE ACCESO

Planear, disefiar, coordinar, orgamzar ejecutar evaluar proyectos planes y programas de apoyo y
seguimiento a las politicas nacionales en las entidades territoriales, en lo referente a las competencias de
la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar planes, programas y proyectos especificos para el mejoramiento del proceso de
cobertura educativa y matriculas a nivel del territorio nacional.

2. Actualizar los programas y estrategias para la prestaciéon de la asistencia téchica en las
entidades territoriales en los temas de competencia de 1a Subdireccion.

3. Apoyar el desarrollo de las acciones pertinentes para la creacion y constante actualizacion
del Sistema Nacional de Informacién Educativo en coordinacién con las dependencias del
Ministerio y demas entidades.

4. Formular mejoras o ajustes a los documentos téenicos y normativos relacionados con la
cobertura educativa, principalmente sabre el acceso al sistema educativo.

5. Generar propuestas de acompafiamiento a los entes territoriales para la reglamentacion de
normas en el sector.

6. Prestar asistencia técnica y apoyar a las entidades teritoriales certificadas en la
implementacién del proceso de gestion de cobertura de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Dar respuesta oportuna a las consultas y sclicitudes que le sean asignadas en los temas de
su competencia

8. Desarollar productos de conocimiento asociados a experiencias significativas o buenas
practicas en la ejecucion de los proyectos en que haga pairte la dependencia.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS OVE$EN_CIALES

Manejo del paquete Office.
. Sistema de Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno
3. Herramientas web

BN =

*  © VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ .COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
‘DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005
1. Orientacién a resultados. 1. Aprendizaje continuo, 1. Adaptacién al cambio.
2. Orientacion al usuario y al 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestién.
ciudadano. 3. Trabajo en equipo vy
3. Transparencia. colaboracién.
4. Compromiso con la ‘ 4, Creatividad e innovacién.

organizacién.
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VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del ‘conocimiento:

+« Economia.

* ingenieria Industrial y afines.
* Administracion.

s Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funcicnes del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley. .

Diecis¢éis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

" FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes ndcleos
basicos del conocimiento:

 Economia.
+ Ingénieria Industrial y afines.
« Administracion,

~» Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley. '

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

*

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

¢ Economia.

¢ Ingenieria Industrial y afines.
* Administracién.

s Psicologla.

Titulo de formacion profesional, adicional al exigido en
uno de los nucleos basicos, antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
iey. '

Dieciséis (18) meses de experiencia
profesional relacicnada.

Posicién: 572
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il i 1. IDENTIFICACION 4

Nivel: Profesional

Denominacioén del Empleo: Profesional Especializado |
Cddigo: 2028 |
Grado: 15 |
No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

| .l AREA FUNCIONAL ]

SUBDIRECCION DE ACCESO___
| I PROPOSITO PRINCIPAL ———

Apoyar el disefio, organizacion, ejecuciébn y control de planes, proyectos y actividades técnicas y
administrativas relacionadas con los proyectos de infraestructura.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALLES

1. Disefar, proponer y desarrollar procedimientos y sistermas relacionados con las
actividades adelantadas en la dependencia, para optimizar la utilizacién de los recursos
disponibles en proyectos de infragstructura.

2. Realizar seguimiento a la ejecucidon de los contratos financiados con recursos de los
proyectes de construccion, mejoramiento y dotacién de infraestructura educativa,
aprobados por el Ministerio de Educacién Nacional y proponer acciones de mejora.

3. Evaluar técnicamente los proyectos de infraestructura escolar para viabilizar su ejecucion.

4. Consultar y analizar los indicadores de las secretarias de educacién en temas relacionados
a la dependencia, determinando las inconsistencias, las causas de estas y proponiendo
acciones de mejora para contrarrestarlas.

5. Apoyar el disefic y elaboracion del Plan Maestro de Infraestructura Educativa del pais, que
oriente la toma de decisiones de las Entidades Territoriales Certificadas, en el marco de los
planes de cobertura propios.

6. Apoyar la formulacidn y ajustes a los documentos técnicos y normativos para el
planeamiento y disefio de ia infraestructura escolar.

7. Desarrollar las actividades de preparaciéon y ejecucion contempladas en el plan general de
asistencia técnica, de acuerdo con lo establecido en el proceso definido por el Ministerio.

8. Realizar el seguimiento a los compromisos y obligacicnes adquiridas por el Ministerio de
Educacion Nacional y los entes territoriales para asegurar el cumplimiento del plan.

9. Dar respuesta oportuna a las consultas y solicitudes que le sean asignadas en los temas de
su competencia.

10. Desarrollar preductos de conocimiento ascciados a experiencias significativas o buenas
practicas en |a ejecucion de los proyectos en que haga parte la dependencia.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del paquete Office.
Sistema de Gestién de Calidad y Modelo Estandar de Contr¢l Interno.
Elaboracion, interpretacion e implementacion de planos arquitectdnicos.

A w2

Administracion de obras.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 D

POR NIVEL JERARQUICO

ESPECIFICAS
E 2005

1. Orientacion a 1. Aprendizaje continuo.

3. Transparencia.
4, Compromiso con la
organizacion.

Vi -

resultados. 2. Experticia profesional.
2. Orientacién al usuario y | 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
al ciudadano. 4. Creatividad e innovacion.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

1. Adaptacién"al cambio.
2. Capacidad de gestion.

FORMACION QCADEMICA

L

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos basicos
del conocimiento:
* Arguiteciura y afines.

« Ingenieria Civil y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en

&reas relacionadas con las funciones del cargo.
1

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ia ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACApEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos basicos
del conocimiento:

e Arquitectura y afines.

e Ingenieria Civil y afines.

Tarjeta profesional en los casos reg’lamentados por la ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos basicos
del conocimiento:

t
e Arquitectura y afines.

s Ingenieria Civil y afines.

! Titulo de formacion profesional adicional al exigido en uno
de los nicleos basicos del conocimiento mencionados
antes.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

_ Posicién: 564
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|- IDENTIFICACION

Nivel: Profesiconal
Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato:

Quien ejerza la supervisién directa

. AREA FUNCIONAL: _ !

SUBDIRECCION DE FOMENTO DE COMPETENCIAS

- PROPOSITO PRINGIPAL

Formular y desarrollar estrategias, para el fortalecimiento, posicionamiento y ejecucion de los programas

dirigidos a la educacién para la sexualidad de acuerdo a las politicas del sector educativo.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Orientar a las secretarias de educaciéon y a los establecimientos educativos en la construccion y
sostenibilidad de los proyectos pedagogicos transversales en Educacion para la sexualidad.

. Prestar asistencia técnica a las Secretarias de Educacién y a los equipos técnicos regionales en el
desarrollo de habilidades para el acompafiamiento a los establecimientos educativos en la
apropiacion conceptual e implementacion del Programa de Educacion para la sexualidad.

. Orientar a las secrefarias de educacidn en la formacion inicial de maestros(as), con miras a
desarrollar competencias que les permitan incorporar el ejercicio de los Derechos Humanos
Sexuales y Reproductivos y la perspectiva de género en sus practicas pedagégicas.

. Orientar los procesos de articulacién intersectorial y la conformacion de equipos regionales en las
entidades territoriales para la sostenibilidad y movilizacién social del programa de educacion para
la sexualidad.

. Identificar y sistematizar experiencias significativas en el desarrollo de Proyectos Pedagogicos de
Educacion para la sexualidad.

. Ejecutar las acciones necesarias para el desarrollo de cursos virtuales en educacién para la
sexualidad y construccion de ciudadania, con el fin de facilitar la participacién de docentes para la
implementacion del programa en los establecimientos educativos.

. Disefiar, producir documentos y dar respuesta oportuna a las solicitudes que se requieran en el
marco del programa de educacién para la sexualidad.

. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo paquete de Office
2. Normatividad vigente del sector educativo.

3. Educacién para la sexualidad

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ “"COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2538 DE 2005
1. Qrientacion a 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacion al cambio
resultados.

2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestion

2. Origntacion al usuario y
al ciudadano. 3. Trabajo en equipoy

colaboracién.

3. Transparencia. .

4. Creatividad e

4, Compromiso con la innovacion,

organizacion.
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i

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nuclecs
basicos del conccimiento

» Educacion

+ Administracion

e Sociologia, trabajo social y afines

+ Psicologia

+ Antropologia, artes libres

L
Titvlo de posigrado en Ia medalidad de

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por |a ley.

Dieciséis (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVAS

i FORMACION ACADEMICA

_EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento :

» Educacion

e« Administracion

+ Sociologia, trabajo social y afines

+ Psicologia

+ Antropologia, artes libres

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados par la ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

‘ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA —

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento :

* Educacion

+ Administracion

« Sociologia, trabajo social y afines

s Psicologia

* Antropologia, artes libres

Titulo profesional adicional al exigido en uno de los
ntcleos antes mencionados.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por |a fey.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

Posicién: 567-570-576

196
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RESOLUCION NUMERO 17333 b HOJA No. 159

— I. IDENTIFICACION i
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 15
No. de cargos: 01
Dependencia: Donde se ubique e} cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
| ' - .|l AREA FUNCIONAL _

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la liquidacion salarial y prestaciona! de los servidores del MEN, incluyendo las obligaciones
asociadas a la seguridad social y aportes fiscales y parafiscales.

-

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES —_

1. Participar en la formulaciéon ¥ control de planes y actividades del area interna de su
competencia.

2. Recibir, revisar, clasificar e .ingresar al Sistema de Informacién de Talento Humano, la
informacion de la némina de los servidores de! MEN garantizando la oportunidad y calidad de
los datos.

3. Verificar mensualmente |a prenémina y némina definitiva de los Servidores del MEN teniendo
en cuenta la normatividad vigente y los criterios establecidos en el MEN.

4. Reportar la informacién scobre autoliquidaciones de seguridad social para dar tramite oportuno
a las situaciones a que haya lugar.

5. Preparar y enviar los reportes requeridos para el pago de aportes fiscales y parafiscales
asociados a ia ndmina de los servidores del MEN.

6. Estudiar, evaluar, informar y conceptuar sobre las materias de su competencia y absolver
consultas de acuerdo con los criterios establecidos en el MEN y la normatividad vigente.

7. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I

1. Conocimientos Informaticos
2. Manejo de Excel avanzado
3. Regimen salarial y prestacional de los empleados publicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005 | | DECRETOQ 2539 DE 2005
1. Orientacion al resultado | 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacién al cambio
2. COrientacién al usuarioy | 2. Experticia profesional " | 2. Capacidad de gestion
al ciudadano 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Transparencia 4, Creatividad e innovacién
4. Compromiso con la
organizacion
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" VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAD

EMICA Y EXPERIENCIA

FORMA"CION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en uno de los siguientes nucleos basicos
del conocimiento:

Administracion.

Contaduria Pablica

ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Ingenieria Industrial y afines.

.08 & 8 @

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Diez y seis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

{

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en uno de los siguientes nucleos basicos
del conocimiento:

Administracion.

Contaduria Pablica

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Ingenieria Industrial y afines.

* & & B

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cuarenta (40} meses de experiencia
profesional relacicnada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA \

Titulo Profesional en uno de los siguientes nucleos basicos
del conocimiento:

Administracion.

Contaduria Piiblica

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de formacién profesional adicional al exigido en uno
de los nucleos basicos de conocimiento antes
mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia ley.

Diez y seis (16) Meses de experiencia‘
profesional relacionada.

Posicion: 534
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L I- IDENTIFICACION

Nivel: ' Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Cluien gjerza la supervision directa

[ ; I AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
[ : =_1il- PROPOSITO PRINCIPAL i
Apoyar el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacion de las estrategias de comunicagion con
comunidades digitales en el marco del cumphmlento de los objetivos y metas institucionales y del plan
estratégico de comunicacion definido.
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]
1. Consolidar y organizar las solicitudes de las dependencias o requerimientos de contenidos a
publicar en ta pagina web o redes sociales de! Ministerio de Educacién Nacional, como insumo
para la planeacion anual de la comunicacidén con comunidades digitales.

2.  Solicitar y organizar el material comunicativo ¢ piezas graficas que se requieran para gesticnar
los contenidos que generan las dependencias, asi como apoyar en el proceso de publicacion
en la pagina web o redes sociales.

3. Organizar los resultados y generar las estadisticas del monitoreo vy la medicion de la
efectividad de la pagina web y redes sociales, con el fin de verificar el cumplimiento de los
objetives planteados para cada uno de elles y proponer acciones de mejora cuando se

" requiera,

4.  Consolidar y organizar los requerimientos, solicitudes de informacidén y consultas rec:|b|das a
través de las redes sociales, asi como el tratamiento dado a cada uno de ellos.

5. Apoyar el disefio y actualizacién de la pagina web y las redes sociales del Ministerio de
Educaciéon Nacional, asi como proponer e implementar herramientas de seguimiento y
evaluacion con el fin de determinar el cumplimiento de los objetivos establecidos para cada
caso y proponer acciones de mejora cuando se requiera.

6. Verificar en los contenidos publicados el uso adecuado de la imagen corporativa vigente en el
marco de la comunicacién con comunidades digitales, de acuerdo con las directrices
establecidas.

7. Recopilar y analizar la informacién estadistica de la comunicacién con comunidades digitales
del Ministerio de Educacién Nacional.

8. Elaborar los informes que se requieran en el marco de la comunicacion con comunidades
digitales del Ministerio de Educacion Nacional.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a 1a naturaleza del empleo.

B V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del Paquete Office
) 2. Redaccidn de textos
| 3. Herramientas 2.0

| VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ‘
) DECRETO 2539 DE 2005 : | DECRETO 2539 DE 2005, ESPECIFICAS
1. Qrientacion a resultados | 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacién al cambio
2 g[}'gg;ﬁ'}gﬂ alusuario al | 5 Eyperticia profesional 2. Capacidad de gestion
3. Transparencia 3. Icra?ab:cl:?adigr? equipo y
4, Compromiso con la o . i
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Continuacién de la Resolucién por la cual se medifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacién
Nacional, establecido mediante Resolucion No. 03335 de 2015

i Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEﬁECA Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA ~__EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nlcleos | Trece (13) meses de experiencia profesional

basicos del conocimiento: relacionada.
. Comunicacion Social, Periodismo y afines
. Disefio |

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

_‘ ALTERNATIVA ™
| FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nacleos | Treinta y siete (37) meses de experiencia

basicos del conocimiento: profesional relacionada.

" . \
. Comunicacion Sccial, Periodismo y afines |
. Diseflo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

i)

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA *  EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes niclecs | Trece (13) meses de experiencia profesional

basicos det conocimiento: . relacionada.
. Comunicacidn Social, Pericdismo y afines
. Disefio

Titulo de formacion profesional adicional al exigido
en uno de los nucleos basicos del conocimiento
antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Posicién: 593 988
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o ¥ 1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional ‘
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: * 2028

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Ii. AREA FUNCIONAL T

OFICINA ASESORA JURIDICA

T NI PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones necesarias en los procesos judiciales y de conciliacién prejudicial en todas sus
instancias y jurisdicciones gque le sean asignados para verificar el cumplimiento de los parametros y
metas establecidas en el mismo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar judicialmente al Ministerio en los procesos judiciales y de conciliacion
prejudicial gue le sean asignados para defender los intereses de la entidad, previniendo el
dafio antijuridico.

2. Remitir las sentencias proferidas por los despachos judiciales que no sean competencia del
Ministerio a los entes territoriales que les corresponda atenderlas con el fin de optimizar el
servicio para los sevvidores de la entidad.

3. Reportar el estado actual de los procesos judiciales en los que participe o sea apoderado
del Ministerio, y responder por la incorporacion de los lineamientos, directrices o posiciones
juridicas.

4. Ingresar y mantener actualizada la informacién generada por la gestién adelantada en los
procesos judiciales, en los medios dispuestos por el Ministerio para facilitar la consulta y la
toma de decisiones.

5. Controlar y evaluar la implementacion de normas y procedimientos vigentes relacionados
con el sector, proponiendo los ajustes que se requieran para garantizar su efectividad.

6. Participar de los comités, reuniones, audiencias y demas eventos que requieran de su
asistencia y proponer los correctivos a que haya lugar.

7. Dar respuesta oportuna a las consultas y solicitudes que realicen los despachos judiciales
en relacién con los procesos en los que el Ministerio sea parte.

8. Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—t

Conccimiento de legislacion y normatividad vigente del sector.
2. 'Redaccion de documentos legales.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

T .COMUNES
-7+ DECRETO'2539 DE 2005

POR NIVEL. JERARQUICO
DECRETOQ 2539 DE 2005

ESPECIFICAS

1, Orientacidn a resultados.

2. Orientacién al usuario y al
ciudadano.

3. Trabgjo en
3. Transparencia. Colaboracion.
4. Compromisoc con la
organizacion.

-| 1. Aprendizaje continuo.

2. Experticia profesional.

4. Creatividad e innovacion.

1. Adaptacion al cambio.
2. Capacidad de gestion.

equipo ¥

basicos del ‘conocimiento:

s Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones dei cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
iey.

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos | Trece {13) meses de experiencia profesional

relacionada.

ALTERNATI

VA . L ) ~\“. voor

BT
sl g i
e PR T

:FQ.',

S
L L R

MACION'ACADEMICA -~ . ]

" EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos

basicos del conocimiento:
3,

» Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley. )

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Posicién: 588

[Cud
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establec.do mediante Resoluciéon No. 03235 de 2015

I - IDENTIFICACION __Jif -~ o
Nivel: Profesional
Denominacidon del Empleo: " Profesional ezpecializado
Codigo: 2028
Grado: 14
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubicue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza Ia supervision directa

W i_AREA FUNCIONAL i !

~ SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE LAS IES

[

I iil- PROPOSITO PRINCIPALY] ]

Apoyar los procesos de fortalecimiento de la oferta de la educacion superior a través det desarrollo de
estrategias definidas por el Ministerio en el marco del Plan de Desarrollo y el Plan Sectorial de
Educacion.

e __ V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10. Las demas que se le asignen y que corresgondan a la naturaleza del em Ieo
] V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESI-ﬁCIALES

1. Apoyar el desarrollo de estrategias para el fortalecimiento de la oferta de ia educacién
superior, fomentando la ampliaciéon de cobertura y la alia calidad en el pais con enfoque
regional.

2. Apoyar la planeacién y definicién de las necesidades de recursos financieros para la
implementacion de procesos y proyectos de fortalecirniento de la oferta de educacion
superior.

3. Apoyar la evaluacion y el seguimiento al desarrolio de las estrategias de fortalecimiento de Ia
oferta a nivel nacional y regional, identificando problematizas y alternativas de solucion para
la toma de decisiones.

4. Gestionar acciones ante las dependencias del Ministerio y entidades externas con el fin de
implementar estrategias que conduzcan al desarrollo y articulacién de las politicas.

5. Prestar asistencia técnica a los actores involucrados en Iz implementacion de las estrategias
de educacion superior, en concordancia con los lineamientos definidos desde el Ministerio de
Educacion Nacional.

6. Desarrollar productos de conocimiento asociados al fortalecimiento de la oferta de educacién
superior a nivel nacional v regional.

7. Generar estrategias de gestion y articulacién de partes interesadas con el fin de identificar
necesidades y generar alianzas orientadas al fortalecimiento de la oferta de la educacion
superior.

8. Generar alertas tempranas e identificar los riesgos potenciales en la ejecucion de las
estrategias de fortalecimiento de la oferta a nivel nacional y regional y proponer acciones de
mejora continua.

9. Apoyar las actividades administrativas, financieras, de supervisién, control y elaboracién de
informes que le sean encomendados, solicitados por dependencias del MEN y entidades
externas.

Normatividad vigente del sector educativo

Plan Nacional de Desarrollc

Plan Sectorial de Educaciér

Estructura det Sistema de Educacion Superior

Estrateglas de ampliacion de cobertura en la educacion superior

ok WhN =

- - i _Vl— CUIMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
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Continuacion de la Resolucién por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
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' COMUNES ) POR NIVEL JERARQUICO

v DECRETO 2539 DE 2005

DECRETO 2539 DE 2005 ! ESPECIFICAS

. Qrientacidn a resultados . Aprendizaje continuo 1. Adaptacién al cambio
2. Orientacién al usuario y al 2. Experticia profesional 2. Capacidad de gestion
ciudadano " | 3. Trabajo en equipo y

. Transparencia Colaboracion

. Compromiso con la 4. Creatividad e innovacion
organizacion

Vil - REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos | Trece (13) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento: relacionada.

Administracion

Economia

Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines |

Titulo dePostgrado en fa modalidad de especializacion
en areas relacionadas con ias funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

ALTERNATIVA !
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos |Treinta y siete (37) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

Administracion

Economia

Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.
i’ - i ALTERNATIVA

‘ ~____FORMACION ACADEMICA i . EXPERIENCIA

|

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos | Trece (13)-meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento: relacionada.

+ Administracion

» Economia

+ Ingenieria Industrial y afines

+ Ingenieria Administrativa y afines

Tituio de formacion profesional adicional al exigido en
unc de los nucleos basicos deél conocimiento antes
menciohados.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Posicidmn: 1127
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I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique ¢l cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |la supervision Directa

| - - il. AREA FUNCIONAL O ,

SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR
] " |Il. PROPOSITO PRINCIPAL ' _

Participar en la formulacion, desarrollo y monitoreo de los planes, programas, proyectos y procesos
de la dependencia, orientados al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la gestién del banco de pares académicos que participan en el proceso de evaluacion
de programas e instituciones.
2. Proyectar respuestas oportunas en los téminos de Ley y del Ministerio, a solicitudes de

informacién, derechos de peticién, consultas, quejas y demas que le sean asignadas,
relacionadas con asuntos propios de la dependencia.

3. Elaborar y revisar los diferentes informes, estudios, reportes y demas documentos requeridos o
recibidos por fa dependencia.

4, Revisar los datos e informacion de los sistemas de informacién que soportan fos procesos de
aseguramiento de la calidad en fa educacion superior, y velar por su actualizacién y
disponibilidad.

5. Participar en las actividades relacionadas con el desarrollo de procesos contractuates requeridos
por la dependencia.

6. Elaborar reglamentaciones del sector que tiendan al aseguramiento de la calidad de la educacion
superior,

7. Dar orientacién e informacion a las Instituciones de Educacién Superior, de acuerdo con su

competencia, con respecto a los procesos del Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la
Educaciéon Superior a cargo de la dependencia, para contribuir al cumplimiento de las metas.

8. Realizar las actividades misionales y administrativas de la dependencia, garantizando la correcta
apllcacién de normas y procedimientos vigentes.
9. Las demas que se le asignen y que correspondan a fa naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Manejo del paquete Office

Normatividad vigente del sector educativo

Conocimientos en la estructura y funcionamiento dei sistema de educacion superior
colombiano

W=

4 —  V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DECRETO 2539 POR NIVEL JE_RARQUICO

DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005 ESPECIFICAS
1. QOrientacién a . 1. Adaptacién al cambio
resultados 1. Competencia 2. Capacidad de gestion
. : . 2. Aprendizaje continuo
2. OQrientacidn al usuario 3 Expertici fesional
al ciudadano . Experticia profesiona
y 4. Trabajo en equipo y

3. Transparencia
4. Compromiso con la
organizacién

colaboracion
Creatividad e innovacion

o

65
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento:

Administracién

Contaduria

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines
Economia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Trece (13) meses de experiencia profesionat
relacionada

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

~EXPERIENCIA

Tituto profesional en uno de los siguientes nlcleos
basicos del conocimiento:

» Administracion

s Contaduria

« Ciencia Polftica, Relaciones
Internacionales
Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines
Economia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

"EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nacleos
basicos del conocimiento:
t

Administracion

Contaduria

Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Administrativa y afines

Economla

Tituto profesional adicional al exigido en uno de los
nucleos basicos de conocimiento  antes
mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Trece (13) Meses. de experiencia profesional
relacionada

Posicidn: 587 — 1160
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. " IIDENTIFICACION | e
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: ' Profesional Especializado
Cdédigo: 2028
Grado: , 14
No. de cargos: , ) 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa
L [_Nl. AREA FUNCIONAL —
SUBDIRECCION DE PERMANENCIA
1 - 2Nl PROPOSITO PRINCIPAL
Proyectar, desarrollar y recomendar acciones educativas dirigidas a la poblacidn vulnerable
garantizando el cumplimiento de los objetivos del area.
L IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar propuestas de criterios y lineamientos que apoyen el acceso y estrategias para
atender grupos poblacionales.

2. Realizar actividades de concertacién y socializacidon de criterios con actores involucrados en el

» proceso educativo de los grupos poblacionates para dar cumplimiento a los lineamientos de |a
4 : politica trazada.

3. Apoyar en el disefio y desarrollo de estrateglas para garantizar el acceso de la poblacién al
sistema educativo, en especial a la poblacidon con necesidades especiales de educacion.

4. Realizar seguimiento a los planes de accidén presentados por las entidades adscritas que
orientan acciones para responder a los planes y politicas del Mlmsteno en materia de
educacion preescolar, basica y media.

5. Identificar y caracterizar las partes interesadas en los procesos de desarrollo de acciones
educativas con el fin de gestionar estrategias de trabajo.

6. Evaluar la efectividad de las acciones educativas de mejora desarrollas por las entidades
adscritas para determinar el cumplimiento de objetivos.

7. Consultar y analizar los indicadores de las secretarias de educacién certificadas en temas
relacionados con la dependencia, identificar las inconsistencias, las causas y en caso de

| requerirse, auditar la informacion para proponer |as acciones de mejora que se requieran.
| 8. Desarrollar productos de conocimiento asociados a experiencias significativas ¢ buenas
practicas en el desarrollo de las estrategias de permanencia en que participe el Ministerio.

9. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en los temas de competencia del area, de
acuerdo al plan general de asistencia técnica y realizar el seguimiento a los compromisos y
obligaciones adquiridas por &l Ministerio y los Entes Territoriales.

10. Las deméas que se le asighen y que correspondan a la naturaleza del empleo. _

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del paquete Office.

2. Factores de vulnerabilidad para poblaciones.

3. 0Disefio de estrategias educativas.

4, Normatlwdad vigente del sistema Educativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005

1. Orientacién a 1. Aprendizaje continuo. 1. Adaptacién al
resultados, 2. Experticia profesional. cambio,

2. Orientacion al usuario y 3.Trabajo en equipo y 2.Capacidad de
al ciudadano. celaboracién. gestion.

3. Transparencia. 4. Creatividad e innovacién.

4. Compromiso con la
organizacion.
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Continuacién de la Resolucion por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
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VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en uno de los siguientes niicleos basicos | Trece (13) meses de experiencia
de! conocimiento: profesional relacionada
Administracion. .
Economia. !
Ingenierfa Industrial y afines !
Psicologia

Antropologia, Artes Liberales
Ingenieria Administrativa y afines.
Artes Plasticas, Visuales y Afines

e & & 9 & » 2

Titulo de postgrado en ia modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos basicos | Treinta. y siete (37) meses de
del conocimiento: experiencia profesional relacionada

L
Administracion.
Economia.
Ingenieria Industrial y afines
Psicologia
Antropologia, Artes Liberales
Ingenieria Administrativa y afines.
Artes Plasticas, Visuales y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

, ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

|

Titulo profesional en uno de los siguientes nacleos basicos | Trece (13) meses de experiencia
del conocimiento: ) profesional relacionada

Administracion.

Economia.

Ingenierla Industrial y afines
Psigologia

Antropologia, Artes Liberales
Ingenierfa Administrativa y afines.
Artes Plasticas, Visuales y Afines

Titulo de formacién profesional adicional al exigido en uno
de los nucleos basicos del conocimiento antes
mencionados.

* Posicién: 834
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[ : I- IDENTIFICACION i .
Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional especializado

Cddigo: 2028

Grado: , 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Quién ejerza la supervnsuﬁn dlrecta

Cargo del Jefe Inmediato:
— . AREA FUNCIONAL:. _ FUNCIONAL:

SUBDIRECCION DE REFERENTES Y EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA_

| T 1ll- PROPOSITO PRINCIPAL

actores que intervienen en el proceso educativo.

Apoyar ta elaboracion de metodologtas para el desarrollo de curriculos y la evaluacion de los dlferentes

IV- DESCRIPCION DE F FUNCIONES , ESENCIALES

—

1. Apoyar la formulacion de estandares de competencias en cada disciplina, como resultado de la

estrategias de divulgacién y promocidn segun las caracteristicas del pablico objetivo.

2. Identificar metodologias efectivas para el desarrollo de curriculos en los que se incorporen los
estandares y competencias

3. Proponer y socializar metodologias, instrumentos y procesos para la evaluacion de los diferentes
actores que intervienen en el proceso educativo, realizando el analisis de los resultados de las
evaluaciones

4. Realizar seguimiento a la gestion de las secretarlas de educacion, identificando inconsistencias y
apoyando la realizacién de auditorias de la informacion, para proponer las acciones de mejora
correspondientes.

5. Realizar seguimiento a los compromisos y obligaciones adquiridas por el Ministerio de Educacién y
los entes territoriales en el desarrollo del plan general de asistencia técnica.

t f
6. Dar respuesta oportuna a los requerimientos de informacién relacionados con desarrolio de
curriculos y procesos de evaluacion

7. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

concertacion correspondiente con los expertos en las areas del conocimiento y desarrollar las |

R V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo paquete de Office
Normatividad vigente del sector educativo.
Procesos de evaluacion de competencias

el

Desarrollo de curriculos.

[ ] VI- COMPETENCIA"S COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

DECRETO 2539 DE 2005

DECRETO 2539 DE 2005

-

Orientacion a resultados.

2. Orientacion al usuario y al
ciudadano.

3. Transparencia.

4, Compgromiso con la

organizacion,

1. Aprendizaje continuo

2. Experticia profesional.

3. Trabajo en equipo y
colaboracién.

4. Creatividad e
innovacion.

1. Adaptacion al cambio
2. Capacidad de gestion
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VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes ndcleos
basicos del conocimiento :

s Economia

s Administracion

¢ Ingenieria Industrial y afines
e Educacion

Titulo de' postgrado en la modalidad de
especializacibn en d4reas relacionadas con las
funciones del cargo. '
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

JATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento :

e Economia

e Administracién .
¢ Ingenieria Industrial y afines

¢ Educacion '

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley. -

[ =" ALTERN

Treinta y- siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

JATIVAS

L . FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento :

+ Economia

+  Administracion

» Ingenieria Industrial y afines
+» Educacion

Titulo profesional adicional al exigido en uno de los
nucleos antes mencionados.

Tarjeta o matricufa profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

Posicién: 579
t

(o -
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_ 1. IDENTIFICACION | — S
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caddigo: 2028
Grado: 14
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
il ] Il AREA FUNCIONAL I

SUBDIRECCION DE MONITOREO Y CONTROL

[ _ I, PROPOSITO PRINGIPAL

Apoyar en el desarrollo de las actividades de monitoreo, control y seqguimiento integral a los recursos
de los entes territoriales.

I S— —_

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Monitorear los indicadores de los proyectos estratégicos de la dependencia para generar
informes de ejecucion que permitan identificar las inconsistencias.

2. Efectuar seguimiento y evaluacion de la gestién de los entes territoriales en el uso de los
recursos asignados para cumplir con la prestacién del servicio educativo e identificar eventos
de riesgo.

3. Realizar supervisién a convenios y contratos suscritos por el Ministerio de Educacion Nacional
para cumplir con las politicas y objetivos establecidos.

4. |dentificar y caracterizar las partes interesadas de la dependencia, de acuerdo al procedimiento
e instrumentos definidos por el Ministerio.

5. Prestar asistencia técnica a las Secretarias de Educacion certificadas en temas relacionados a
la dependencia y realizar el seguimiento a los compromisos y obligaciones adquiridas por las
partes.

6. Actualizar los perfiles de los aliados de 1a dependencia con Ja informacién suministrada por tas
entidades territoriales.

7. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

Manejo paquete Office,
2. Elaboracion y seguimiento de indicadores.

i VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . PORNIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005
1. Orientacion a 1. Aprendizaje continuo. 1.Adaptacion al cambio.
resultados. 2. Experticia profesional. 2.Capacidad de gestion.
2. Orientacion al usuario y 3. Trabajo en equipo y
al ciudadano. colaboracion.
3. Transparencia. 4. Creatividad e innovacion.

4. Compromiso con la
organizacion.

t
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

_ FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos

béasicos del conocimiento:
s Administracion,
+» Economia.
e Ingenieria Industrial y afines.
+ Ciencia Politica, Relacicnes
Internacionales.
Contaduria publica.
» Ingenieria Administrativa y afines.
Titulo de Postgrado en Ila modalidad de
especializacion en 4reas refacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta pro;‘esional en los casos reglamentados
por la ley.
r  ALTERNATI

.- EXPERIENCIA
Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.
ATIVA T

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Administracién.

Economia.

ingenieria Industrial y afines.
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Contaduria publica.

ingenieria Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

Treinta y siente (37) l-'neses de experiencia
profesional relacionada.

or [a ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

"EXPERIENCIA

-

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Administracion.

Economia.

Ingenieria Industrial y afines.
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

-»  Contaduria publica.

* Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo profesiona! adicional al exigido en uno de los
nucleos basicos de conocimiento  antes
mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

relacionada.

or la ley.

Trece (13) meses de e;beriencia profesional

Posiclén: 591
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[ o I-IDENTIEICACION - ) J
Nivel: ) Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional especializado

Cédigo: . 2028

Grado: 14

No. de cargos : 1

Dependencia; Donde se ubigue el carge

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza 1a supervision directa

. AREA FUNCIONAL:

SUBDIRECCION DE FOMENTO DE COMPETENCIAS

!

1il- PROPOSITO PRINCIPAL

|

Formular y desarrollar acciones para la atencion de grupos poblacionales de conformidad con las
politicas institucionales en Educacion Preescolar, Basica y Media.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular lineamientos y estrategias para la atenciéon de grupos poblacionales del sector educativo.

2. Realizar actividades de concertacién y socializacién de lineamientos con actores involucrados en el
proceso educativo en los grupos poblacionales, dando cumplimiento a los lineamientos y  politicas
institucionales.

3. Apoyar el desarrollo de herramientas para garantizar el acceso de la poblacién con necesidades
especiales de educacion.

L3
4. Realizar seguimiento y evaluar la efectividad de los planes de accidn y de mejoramiento presentados
por las entidades adscritas, de conformidad con las politicas del Ministerio de Educacidn en materia
de Educacion Preescolar, Basica y Media.

5. Realizar seguimiento a la gestion de las secretarlas de educacion, identificando debilidades,
realizando auditoria de la informacion si se requiere y formulando los correctivos y las acciones de
mejoramiento correspondientes.

6. Realizar consolidacion y seguimiento a los compromisos y obligaciones adquiridas con los Entes
territoriales, producto de asistencias técnicas prestadas.

7. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo paquete de Office
2. Normatividad vigente del sector educativo.
3. Formulacién y desarrollo de proyectos

4. Estrategias de trabajo con diferentes poblaciones.

]

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N Comunes Por Nivel Jerarquico . ESPECIFICAS
1. COrientacion a 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacién al Cambio
resultados. 2. Experticia profesional 2. Capacidad de Gestidn
2. Qrientacton al usuario y 3. Trabajo en equipo y
al ciudadano. colaboracién.
3. Transparencia. 4. Creatividad e
4, Compromisoconia - innovacion.

organizacion.
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VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
FORM_ACION ACADEMICA ___EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos [ Trece (13) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento : relacionada.

+ Economia,
+  Administracion
+ [ngenierla Industrial y afines
+ Educaciéon
A
s Psicologia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas con [as
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

o T T ALTERNATIVAS
] FORMACION ACADEMICA , EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los 5|gmentes nicleos | Treinta y siete {(37) meses de experiencia
basicos del conoc:mlento profesional relacionada.

. Economla,

¢ Administracion

+ Ingenieria Industrial y afines
» Educacién

* Psicologia

Tarjeta o matricula profesional en los casos |
reglamentados por la ley. ' |

" ' ‘ ALTERNATIVAS - i
' FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Trece (13) meses de experiencia profesional
Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos | relacionada. '
basicos del conocimiento :

« Economia,

s Administracion

» Ingenieria Industrial y afines
e Educacion

¢ Psicologia

Titulo profesional adicional al exigido en uno de los
nuicleos antes mencionados.

Tarjeta o matricula profesional en- los casos
reglamentados por la ley.

Posicion: 692 "
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|- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: _ 14
No. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

— ~ 1. AREA FUNCIONAL A

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

ill- PROPOSITO PRINCIPAL |

Gestionar estrategias que promuevan el desarrollo de los servidores y sus familias, a traves de
acciones de calidad de vida laboral y proteccion y servicios sociales en cumplimiento de la
normatividad vigente.

' W-DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar, disefar, implementar, hacer seguimiento y evaluar ios programas que promueven
el desarrollo del talento humano y la calidad de vida laboral de los servidores del Ministerio de
Educacién Nacional.

2. Realizar las acciones necesarias para garantizar el desarrolio de las fases de diagnostico,
planeacién, disefio, implementacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los planes de
Bienestar Social Laboral e Incentivos del Ministerio de Educacion Nacional de cada vigencia.

3. Participar en el disefio e implementacién de estrategias orientadas a promover la participacion
de los servidores publicos del Ministerio de Educacion Nacional en los programas de
Capacitacién, Bienestar Social Laboral, Incentivos, Seguridad y Salud en el Trabajo,
Evaluacion de Desempefio, induccién y reinduccion.

4. Definir, ejecutar, hacer seguimiento y evaluar los programas integrales de Bienestar Social
con base en las necesidades de los servidores publicos del MEN y de sus familias, en el
marco de las politicas, planes estratégicos de la Entidad y la normatividad vigente

5. Mantener actualizada la informacion y estadisticas requeridas para la preparacion de los
informes de cobertura y desarrollo de los planes de Incentivos y Bienestar Social Laboral, y
las actividades de promocion y prevencion de la salud y seguridad en e! trabajo.

6. Programar, gestionar y hacer seguimiento a los recursos asignados para dar cumplimiento a
las estrategias de fortalecimiento de la calidad de vida laboral

7. Elaborar los informes y reportes de informacion y estadisticas relacionados con el desarrolio y
evaluacion de la satisfaccion de los planes de Capacitacion, bienestar y las actividades
relacionadas con la Evaluacidn de Desempefio Laboral.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a |a naturaleza del empleo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Manejo del paquete office

. Procesos propios de! area de talento humano como: seleccidn, induccion, capacitacion, bienestar,

seguridad y salud en el trabajo, evaluacién del desempefio

V- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - | POR NIVEL JERARQUICO :
DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 OF 2006 . ESPECIFICAS
. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo 1 Adaptacién al cambio
2. Orientacién al usuario y al | 2. Experticia profesional 2. Capacidad de gestion
ciudadano 3. Trabajo en equipo vy
. Transparencia Colaboracion
. Compromiso con la | 4. Creatividad e innovacién
organizacion

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
i

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en uno de los siguientes nacleos
basicos del conocimiento:
',

. Administracién
. Psicologia
. Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de postgrado en Jla modalidad de
especializacién en d&reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

relacionada.

Trece (13} meses de experiencia profesmnal '

ALTERNATIVA

FORMACGION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos dei conocimiento:

. Administracion
. Psicologia
. Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por {a ley.

profesianal relacionada.

Treinta y siete (37) meses de experiencia

~ ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento:

. Administracion
. Psicologia
. Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de formacién profesional adicional al exigido
en uno de los nlucleos basicos antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reg!amentados
por la ley.

réfacionada.

Trece (13) meses de experiencia profesional

Posicién: 580 - 584
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| . T IDENTIFICACION_ - I
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: : Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

___a.__ NI.AREAFUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
ll- PROPOSITO PRINCIPAL: _ ‘ |

Aportar en la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacién de las estrategias de
comunicacién interna en el marco del cumplimiento de los objetivos del Ministerio de Educacién
Nacional.

- IV-DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacién, coordinacion, organizacién, ejecucién, seguimiento, y evaluacion
de los proyectos planes y programas correspondientes al area de desempenio.

2. Consolidar y organizar las solicitudes de las dependencias o requerimientos de contenidos a
publicar al interior del Ministeric de Educacion Nacional, como insumo para la planeacién
anual de [a comunicacion interna.

+ -l . . . . - - -
3. Solicitar y organizar el material comunicativo 0 piezas graficas que se requieran para gestionar
los contenidos que generan las dependencias, asl como gestionar con las instancias
respectivas su publicacidon a través de los diferentes medios de comunicacion interna.

4. Organizar los resultados y generar las estadisticas del monitoreo y la medicién de la
efectividad de los medios de comunicacion interna, con ef fin de verificar el cumplimiento de
los objetivos planteados para cada uno de ellos y proponer acciones de mejora cuando se
requiera.

5. Apoyar la gjecucidén de las campafias de comunicacién internas del Ministerio de Educacion
Nacicnal, asi como proponer e implementar herramientas de seguimiento y evaluacién de
dichas campanfas con el fin de determinar el cumplimiente de los objetivos establecidos para
cada caso y proponer acciones de mejora cuando se requiera.

6. Verificar en los contenidos publicados o las campaifias realizadas el uso adecuado de la
imagen corporativa vigente en el ambite interno, de acuerdo con las directrices establecidas.

7. Elaborar los informes que se requieran en el marco de la comunicacién interna del Ministerio
de Educacién Nacional.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
! I V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del Paquete Office

2. Protocolo y desarrollo de eventos
3. Redaccion de textos

. Herramientas web 2.0
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_ COMUNES 4
DECRETO 2539 DE 2005

1’5
L

TALES .

ESPECIFICAS

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacién at cambio
2. Orientacién al usuario y al 2. Experticia profesional 2. Capacidad de gestion
ciudadano
. 3. Trabajo en equipo y
3. Transparencia colaboracién
4. Compromisc con la 4. Creatividad e innovacion
organizacion
. Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -+ =
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA #

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

. Comunicacion Social, Periodismo y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las

funciones del cargo.
t

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Trece (13) meses de experiencia profesional
relaciocnada.

ION ACADEMICA

~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento: ’

. Comunicacion Social, Periodismo y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada

Posicion: 1032
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T-IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

li. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

M- PROPGOSITO PRINCIPAL

Aportar al disefio, implementacion, seguimiento y evaluacidn de las estrategias de comunicacion
corporativa en el marco el cumplimiento de los objetives, metas institucionales y del plan estrategico
de comunicacidn definides.

V- DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES l

Participar en el disefio, implementacion, seguimiento y evaluacién de las estrategias de
comunicacion corporativa, asi como proponer e implementar herramientas de seguimiento y
evaluacion con el fin de determinar el cumplimiento de los objetivos establecidos y proponer
acciones de mejora cuando se requiera.

Gestionar la imagen corporativa, etiqueta y protocolo en los eventos que desarrolle el
Ministerio, asi como apoyar en la elaboracién de libretos, guiones, ordenes del dia para
dichos eventos y actividades coordinadas por la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Coordinar los eventos institucionales que se desarrollen en el marco de las politicas
educativas, especialmente aquellos en los que esté presente el Ministro y/o el equipo directivo
del Ministerio de Educacidn Nacional, asi como realizar el cubrimiento de aquellos donde
asistan representantes de medios de comunicacion.

Generar estrategias de posicionamiento del Ministerio de Educacién Nacional en el sector,
instituciones de interés estratégico, espacios y eventos en los que la educacién sea materia
de reconocimiento, de acuerdo con las directrices establecidas.

Garantizar el uso adecuado de la imagen corporativa vigente de acuerdo con las directrices
establecidas.

Efaborar los informes que se requieran en el marco de la comunicacion corporativa del
Ministerio de Educacién Nacional.

Realizar seguimiento a los indicadores de gestion que le correspondan, garantizando su
cumplimiento y proponer acciones de mejora si se requieren

Evaluar los resultados obtenidos de las estrategias de comunicacion corporativa, proponiendo
acciones de refuerzo, redefinicion de acciones 0 mejoras para garantizar el cumplimiento de
los objetives esperados.

Las demas que se le asignen y que correspondan a |a naturaleza del empleo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Lol L

Manejo de! paquete office
Redaccién de textos
Herramientas Web 2.0

Manéjo y protocolo de eventos
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~ _VI-_C'(?'M'PETENCIA?"C'GMPURTKMEtﬁ;lTALES

COMUNES :
I
DECRETO 2539 DE 2005 Jp

POR NIVEL JERARQUICO!
DECRETOQ 2539 DE 2005_;:

ESPECIFICAS

1. Qrientacién a resultados.

2. Orientacion al usuario y al

1. Aprendizaje continuo

2. Experticia profesional

1. Adaptacién al cambio

2. Capacidad de gestion

ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la
organizacion.

3. Trabajo en equipo y
colaboracién

4. Creatividad e
innovacién.

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Lol

i EXPERIENCIA
|

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento:

. Comunicacion Social, Periodismo y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Trece {13) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

]

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nlcleos
basicos del conocimiento:

A

. Comunicacién Social, Periodismo y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada

Posicién: 987

(30
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|- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: 2

Dependencia: “Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1 ! . AREA FUNCIONAL -
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

. o Hll- PROPOSITO PRINCIPAL |

Aportar al disefio, implementacion, seguimiento y evaluacion de las estrategias de comunicacién

externa en el marco el cumplimiento de los objetivos, metas institucionales y del plan estratégico

de comunicacion definidos.

—_______N-DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES T

1. Disefiar piezas de comunicacion y divulgacion impresa, web, radial y audiovisual.

Administrar y actualizar permanentemente las bases de datos de comunicadores de
medios locales, regionales, nacionales e internacionales.

3. Consolidar y organizar las solicitudes de las dependencias o requerimientos de
contenidos a publicar a través de medios de comunicacién externos, interinstitucionales,
lideres de opinidn y del Centro Virtual de Noticias de la Educacién (CVNE), como insumo
para la planeacion anual de la comunicacion externa.

4. Solicitar y organizar el material comunicativo o-piezas graficas que se requieran para
gestionar los contenidos a publicar en los medios de comunicacion externos,
interinstitucionales, lideres de opinién y del Centro Virtual de Noticias de la Educacion
(CVNE).

5.. Apoyar el disefio y actualizacion del Centro Virtual de Noticias de la Educacién (CVNE) del
Ministerio de Educacion Nacional, asi como proponer e implementar herramientas de
seguimiento y evaluacion con el fin de determinar el cumplimiento de los objetivos
establecidos y proponer accicnes de mejora cuando se requiera.

6. Verificar en los contenidos publicados el uso adecuado de la imagen corporativa wgente
en el marco de la comunicacion externa, de acuerdo con las directrices establecidas.

7. Consolidar y organizar el registro y monitoreo de las entrevistas realizadas a los directivos
y voceros autorizados del Mmlsteno de Educacion Nacional con los medios de
comunicacion.

8. Organizar la logistica de ruedas de prensa para dar a conocer informacién educativa de
interés a la opinidn plblica a través de medios de comunicacion.

9. Apoyar la ejecucion de las campaiias de comunicacién externas y planes de medios del
Ministerio de Educaciéon Nacional, asi como proponer e implementar herramientas de
seguimiento y evaluacién de dichas campafas con el fin de determinar el cumplimiento de
los objetivos establecidos para cada caso y proponer acciones de mejora cuando se
requiera.

10. Haborar los informes que se requieran en el marco de la comunicacion externa del
Ministerio de Educacion Nacional.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

| ' V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del Paquete Office
Redaccidn de textos
Herramientas 2.0
Herramientas de disefio grafico

Ll

[ VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. .COMUNES POR NIVEL JERARQUICO _ :
_DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005 ESPECIFICAS
1. Orfentac?én a resulte!dos 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacion al cambio
2. Orientacion al usuario y 2. Experticia profesional 2. Capacidad de gestion
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al ciudadano 3. Trabajo en equipo ¥
Transparencia colaboracion

Compromiso con la 4. Creatividad e innovacién
organizacion

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ] - EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos [ Trece (13) meses de experiencia profesional
béasicos del conocimiento: relacionada.

Comunicacion Social, Periodismo y afines

. Disefo

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en dareas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

= - : n ALTERNATIVA

[}
i

FORMACION ACAD@MICA ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos | Treinta y siete (37) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

. Comunicacion Social, Periodismo y afines

. Disefio

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la ley.
ALTERNATIVA -
FORMACION ACADEMICA _ _ . EXPERIENCIA
Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos | Trece (13) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento: relacionada.
. Comunicacién Social, Periodismo y afines
. Disefio

X
Titulo de formacion profesional adicional al exigido
en uno de los nucleos basicos de! conocimiento
antes mencionados. ;

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Poslcién: 985 — 986
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I-IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 13
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
. K‘ﬁEA FUNCIONAL:

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION
.__Ill- PROPOSITO ﬁRINEiPAf_

Garantizar la oportuna gestion de necesidades para la operacion de los sistemas de informacién y los
servicios de tecnologlia del Ministerio de Educacién Nacional, apoyando la operacion de la gestidn de

aplicaciones.
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la evalvacion de las solicitudes de desarrollo de nuevos sistemas de informacion para el
Ministerio de Educacion o ajuste de los existentes y proponer las alternativas de solucién para su
implementacion, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos de Ia oficina, la interrelaciéon con otros
sistemas de informacion, la disponibilidad de la informacidon histérica y los aspectos técnicos
{hardware, software, redes y telecomunicaciones).

2. Participar en la definicion de requerimientos de desarrollo de sistemas de informacién y elaborar el
documento donde se especifican los requerimientos aprobados y acordados entre la oficina y el area
responsable.

3. Apoyar la evaluacién de solicitudes de manténimiento a los sistemas de informacion del Ministerio de
Educaciéon relacionado con el diagnostico de mantenimiento: correctivo, evolutivo o adaptativo y
analizar las alternativas de solucién, segtn el tipo de mantenimiento.

4. Contribuir en el desarrollo y/o mantenimiento de los sistemas de informacion del Ministerio de
Educacién de acuerdo a los requerimientos especificados y a los acuerdos de servicio definidos con
las areas teniendo en cuenta el uso de las plataformas de desarrollo establecidas en la arquitectura
tecnoldgica actual y las que sean establecidas por el Ministerio.

5. Elaborar y aplicar el plan de pruebas durante el desarrcllo o ajuste de nuevas funcionalidades y/o
sistemas de informacién y realizar las correcciones y los cambios necesarios para el normal
funcionamiento.

6. Realizar actividades de revision, aprobacion y validacion de funcionalidades desarrolladas teniendo
en cuenta los requerimientos acordados inicialmente con el area lider.

7. Apoyar la elaboracién de la documentacion funcional y técnica de los sistermas de informacion
existentes y nuevos que desarrolle el Ministerio de Educacion (casos de uso, diagramas UML,
Procesos, Diagramas entidad — relacion, entre otros) a fin de garantizar la administracién y operacion

| optima del sistema y un adecuado soporte a los usuarios.

B. Prestar asistencia y soporte técnico sobre los sistemas de informacién desarrollados, garantizando ‘
que los inconvenientes presentados por los usuarios sean solucionados de acuerdo a los estandares ‘
de calidad y oportunidad definidos por la Oficina.

9. Registrar, llevar el control y proporcionar datos estadisticos de las solicitudes de ajuste o de
desarrollo recibidas y atendidas.

| 10. Hacer la capacitacion a usuarios finales y técnicos sobre las nuevas funcionalidades y/o sistemas de
informacion desarrolladas.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOGIMIE BA ESE —

Ofimatica

Sistemas de informacidn

Sistema Integrado de Gestion de Calidad
Desarrcllo de proyectos

bal ol
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~ VI-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES , POR NIVEL JERARQUICO i
DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005 .l

i

ESPECIFICAS

1. Orientacién a resultados
2. QOrientacion al usuario y al

1. Aprendizaje continuo
2. Experticia profesional

1. Adaptacién al cambio

ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la
organizacion

colaboracién

3. Trabajo en equipo y

4. Creatividad e inhovacion

2. Capacidad de gestion

VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA {

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento :

¢ |ngenieria de Sistemas, Telematica y afines

= Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn en areas relaciocnadas con las
funciones del cargo.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.

, - j ALTERNATIVAS o
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento :

t,
+ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

« Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
v ALTERN

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

ATIVAS

FORMACION ACADEMICA

]

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento :

+ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

« Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines.

Titulo de formacion profesional adicional al exigido
en uno de los ndcleos basicos del conocimiento
antes mencionados.

i

Tarjeta © matricula profesional en
reglamentados por la ley.

los casos

Diez (10)
relacionada.

meses de experiencia profesional

_ Posicion: 995
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. , [-IDENTIFICACION i}
Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

___Ii. AREA FUNCIONAL:

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION

] \ . IIl- PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar configuracion, mantenimiento y brindar soporte técnico relacionado con la infraestructura
Tecnologica del Ministerio, asl como participar en la formulacién y ef desarrollo de planes y proyectos de
infraestructura.

L IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la definicion y evaluacién de politicas, estandares y metodologias en materia de
administracion de infraestructura tecnolégica del Ministerio, en la actualizacion de la documentacién
relacionada y en el desarrollo de los proyectos de infraestructura tecnoldgica que le sean asignados.

2. Realizar la gestion de redes y la configuracién de equipos activos de red como switches, proxys y
firewalls.

3. Realizar la configuracion, administracién y monitoreo al desempefio de los servidores de los Centros
de Datos del Ministerio.

4. Brindar soporte y gestionar la configuracién y la administracion de los servicios de Tl base requeridos
por el Ministerio.

5. Gestionar y monitorear el soporte y garantia pactados en la contratacién y/o adquisicién de bienes y
servicios relacionados con la infraestructura tecnolégica y realizar actividades de seguimiento a la
gestion de los servicios tecnolégicos.

6. Realizar las actividades necesarias para fa gestion de cambios sobre la infraestructura de Centros de
Datos del Ministerio,

7. Apoyar la administracion, planeacién, ejecucion y actualizacién del sistema de gestion de seguridad
de ia informacion del Ministerio.

8. Acompanfar la gestion del licenciamiento del software adquirido por el Ministerio, con base en las
mejores practicas de gestion de Tl, propendiendo por garantizar su 6ptima asignacién y uso.

9. Generar periddicamente los reportes de atencidon de requerimientos de servicios tecnolégicos y de
las herramientas de monitoreo.

10. Apoyar los procesos de gestion de la capacidad de la infraestructura de servicios de Tl del Ministerio,
asegurando su adecuado dimensionamiento y proyeccion.

11. Garantizar |la programacion de los mantenimientos preventivos de todos los componentes y servicios
de infraestructura del Ministerio. .

12. Participar en la identificacion de necesidades técnicas en infraestructura y comunicaciones que
requieran ser contratados y realizar el seguimiento y control a los acuerdos de nivel de servicio
establecidos en los contratos de servicios de TI.

13. Implementar y mantener actualizados los manuales de operaciones correspondientes a la operacién
de los servicios tecnoldgicos del Ministerio de Educacion.

14. Generar la informacién requerida para el seguimiento de la operacion de los servicios de
infraestructura en los centros de datos del Ministerio, con Ia generacion de los mformes solicitados
por la Oficina de Tecnologia.

15. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en paquete de Office
2. Seguridad de la informacion
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Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion

HOJA No.
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[ V|- COMPETENCIAS COMPORTANENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ‘
DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005 .. ESPECIFICAS i

1. Orientacjon a resultados
2. Orientacion al usuario y al

1. Aprendizaje continuo
2. Experticia profesional

1. Adaptacién al Cambio
2. Capacidad de Gestién

ciudadano

3. Transparencia

4, Compromiso con la
organizacion

colaboracion

3. Trabajo en equipo y

4. Creatividad e innovacidn
5. Toma de decisiones

Vil- REQUISITOS DE MACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]

FORMACION ACADEMIC

»  EXPERIENCIA N

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento :

* Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
+ |ngenierfa Electrnica,
Telecomurnicaciones y afines

Titulo de posigradc en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos
regtamentados por la ley.

3

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

T ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento :

» ingenierfa de Sistemas, Telematica y afines
s Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERN

JATIVAS

FORMACION ACADEMICA

_EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento :

» Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
¢ Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines
L}
Titulo de formacién profesional adicional al exigido
eh uno de los nucleos basicos del conocmento
antes mencionados.

Tarieta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

Posicién: 996
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Continuacion de la Resolucién por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion
Nacional, establecido mediante Resclucién No. 03335 de 2015

- o I- IDENTIFICACION }
Nivel: Profesicnal

Denominacién del Empieo: Profesional Especializado

Cédigo: _ 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

_ I AREA FUNCIONAL:
SUBDIRECCION DE FOMENTO DE COMPETENCIAS
- PROPOSITO PRINCIPAL _

Formular y realizar seguimiento al desarrollo de estrategias, programas y proyectos relacionados con los
procesos de formacion de docentes.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Formular estrategias, programas, proyectos de formacion de docentes para escuelas normales
superiores.

2. Participar en los programas de fortalecimiento de competencias dirigidos a maestros en servicio y
en formacion inicial, consolidando las politicas de calidad en el sector educativo en relacién a la
formacién de docentes.

3. Realizar revisién y actualizacién de curriculos de los programas de formacién de docentes para
fortalecer las escuelas normales superiores del pafs. :

4. Prestar asistencia técnica a las Secretarias de Educacién en cuanto a la confarmacion de los
comités territoriales de capacitacién, fomentando [a unificacion de criterios establecidos para las
escuelas normales superiores.

5. Gestionar acciones necesarias para la conformaciéon de alianzas y convenios interinstitucionales
para el desarrollo de planes, programas o proyectos, relacionados con formacién de docentes en el

pafs.
1

6. Dar respuesta oportuna a los requerimientos de informacion relacionados con el desarroilo,
evaluacion y seguimiento a tos proyectos, planes y programas formulados por el drea de desempefio.

7. Las demas que se le asignen y que carrespondan a la naturaleza del empleo.

_ V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo paguete de Office
2. Normatividad del sector educativo
3. Formulacién y desarrollo de proyectos

4. Procesos de formacion de docéntes

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. .COMUNES POR NIVEL JERARQUICO" ESPECIFICAS

DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005 ]
1. Orientacién a resultados. 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacion al cambio
2. Orientacién al usuario y al 2. Expenrticia profesional. 2. Capacidad de gestién
ciudadano. 3. Trabajo en equipo y
3. Transparencia. colaboracion.
4. Compromiso con ia ) 3. Creatividad e innovacion,
organizacion.
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Titulo profesional en uno de los siguientes nacleos | Diez (10) meses de experiencia profesional
basicos del. conocimiento : relacionada.

* Educaciéon

e Psicologia

»  Administracidn

Titulo de postgrado en fa modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

, ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA ~  EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nlcleos | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
basicos del conocimiento profesional relacionada.

» Edycacion

¢ Psicologia

e Administracion

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos |Diez (10) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento : relacionada.
s Educacién
¢ Psicologia

+  Administracion

Titulo profesional adicional al exigido en uno de los
nicleos antes mencionados.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley. -

Posicion: 598
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Continuacién de la Resolucion por la cual se modifica el Manual Especifico d}a Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacién Nacional,
establecido mediante Resolucion No. 03335 de 2015

| ] ] 1. IDENTIFIGACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028
Grado: 13 |
No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza ta supervisién Dlrecta

i T Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACIC)N SUPERIOR

] v — Il PROPOSITO PRINCIPAL .

Desarrollar las acciones pertinentes para realizar de manera efectiva y oportuna los tramites para la
convalidacién de los titulos de educacién superior obtenidos en el exterior.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Desarrollar las actividades propias para la convalidacién y homologacion de los titulos de educacion
superior, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos necesarios para la definicion y seguimiento
de los planes de mejoramiento relacionados con la convalidacién de titulos y homologacion de
estudios.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre la convalidacién y homologacién de los titulos de educacién
superior, de acuerdo con las politicas institucionales.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar los sistemas de educacién de otros paises respecto de los cuales se
reciben mayor nimero titulos para proceso de convalidacion, de manera que se puedan generar los
lineamientos correspaondientes a este proceso.

t . . ..
5. Hacer seguimiento a los acuerdos celebrados con otros gobiernos para el reconocimiento mutuo de
titulos y adelantar las gestiones necesarias para el buen suceso de los mismos, en el marco de los
convenios internacionales correspondientes.

6. Dar respuesta oportuna en los términos de Ley y del Ministerio, a solicitudes de informacién,
derechos de peticidn, consultas, quejas y demas que le sean asignadas, relacionadas con asuntos
propios de la dependencia.

7. Asistir en representacion del Ministerio de Educacién a conferencias, foros académicos, reuniones y
ofros relacionados, para los cuales sea delegado.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del paquete Office

Normatividad vigente del sector educativo
Proceso de homologacion y convalidacion
Conocimientos en dereche administrativo.

=
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

!

FORMACION ACADEMICA

COMUNES DECRETO 2539 POR NIVEL JERARQUICO .
DE 2005 ! DECRETO 2538 DE 2005 ESPECIFICAS
i

1. Orientacidn aresultados [1. Competencia 1. Adaptacién al cambio
2. Orientacién al usuario y al 2.  Aprendizaje continuo 2. Capacidad de gestion

ciudadano 3. Experticia profesional
3. Transparencia 4. Trabajo en equipo y
4. Compromisa con la colaboracion

Organizacion 5. Creatividad e Innovacién

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
- EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento:

v
+ Derecho y afines.

Titulo de postgrado en modalidad de
especializacién en 4reas relacionadas con las
funcicnes del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentadoé por
la ley

Diez (10} meses de experiencia profesional
relacionada

‘ ALTERNATIVA

FORMACIGN ACADEMICA

I EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos del conccimiento:

e Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

Posicidn: 597 - 600
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1

~ |- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia;: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

lii- PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el programa de seguridad y salud laboral del MEN, en todos sus éc;mponentes de
conformidad con la normatividad vigente y 1as necesidades institucionales especificas.

IV-DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

]

1. Garantizar el desarrollo de las fases de diagnostico, planeacion, disefio, implementacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacién de las actividades formuladas en el Programa de
Seguridad y Salud Laboral de cada vigencia.

2. Mantener actualizada la informacion y estadisticas que se requieran para apoyar la
preparacion de los informes de promoci6n, prevencién de la salud y seguridad en el trabajo.

3. Gestionar la definicién, actualizacién y divulgacion de la politica y objetivos del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud laboral.

4. Mantener actualizados los documentos ocupacionales de los servidores en su historia laboral,
con respecto a examenes laborales, incidentes y accidentes laborales, programas vigilancia
epidemiolégica, programa de prevencion y promocion, enfermedades de origen comun y
laboral.

i

5. Promover la participacion de los servidores publicos del Ministerio de Educacion Nacional en
: las actividades de Capacitacién, promocién y prevencion de la Seguridad y Salud en ef
Trabajo. '

6. Gestionar las inspecciones para la actualizacion de la matriz de peligros e identificacién vy
valoraciéon de riesgos (psicosociales y ergondmicos), €l plan de emergencias, la capacitacion
técnica de los grupos operativos de apoyo, la practica de los examenes médicos laborales
(ingreso, periddicos y de retiro) para los servidores.

7. Gestionar las acciones para dar cumplimiento al plan basico (COPASST, Brigada y Plan de
Emergencias) y los subprogramas de medicina preventiva y del trabajo, higiene y seguridad
industrial, en el marco de los criterios establecidos en el MEN y a la normatividad vigente.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo det Paquete Office

2. Procesos propios del area de talento humanc como: seleccion, induccion, capacitacion,
hienestar, seguridad y salud en el trabajo, evaluacion del desempefio.

3. Salud ocupacional

VIi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ 7 _COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

T 1

_DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005 ESPECIFICAS

1. Orientacidn a resultados 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacion al cambio

2. Orientacidn al usuario y al 2 Expertici fesional ”c dad d i
ciudadano - EXperticia protesiona . Capacidad de gestion

3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y

4, Compromiso con la Colab-o-ramGn _ L
organizacion | 4. Creatwtdademnovacnéq
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Continuacion de la Resolucion por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion
Nacional, establecido mediante Resolucién No. 03335 de 2015

" VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

i _EXPERIENCIA

Titulo Profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento:

Administracién

Psicologia

ingenieria Industrial y afines
Scciologia, Trabaje Social y afines
Salud Puablica

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta grofesional en los casos reglamentados
por la ley, licencia en Salud ocupacional

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

4

i ALTERNATIVA - '

FORMACION ACADEMICA

«+ EXPERIENCIA

Titulo Profesional en uno de los siguientes nucleos
béasicos del conocimiento:

Administracion

Psicologia

Ingenieria Industrial y afines
Sociologia, Trabajo Social y afines
Salud Publica

* L L] - -

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por Ia ley, licencia en Salud ocupacional

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

[ . 3 ALTERNATIVA

L
FORMACION ACADEMICA

" EXPERIENCIA |

Titulo Profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Administracién

Psicologia

Ingenieria Industrial y afines
Sociologia, Trabajo Social y afines
Salud Publica

Titulo de formacion adicional al exigido en uno de
los nucleos basicos antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley, licencia en Salud ocupacional

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

Posicién: 605
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Continuacién de la Resolucidn por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion Nacional,
' establecido mediante Resolucion No. 03335 de 2015

1. IDENTIFIGAGION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECC‘ION DE GESTION FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de las actividades de fiscalizacion, seguimiento y control a los recaudos que
recibe el Ministerio de Educacion Nacional por parte de las entidades obligadas a realizar aportes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento y control permanente a los aportes realizados por parte de cada
entidad referente al recaudo y adelantar, cuando aplique, fiscalizacién y cobro a las
entidades que no han realizado el aporte.

2. Revisar, fiscalizar y verificar la informacién suministrada por las entidades obligadas a
aportar por intermedio de las cajas de compensacién, planilla pila y aportes directos a los
bancos.

3. Gestionar la solicitud de informacién faltante en el sistema de recaudo y sistema de manual
de cartera, determinando el valor pagado.

4. Realizar seguimiento y asistencia técnica a la solicitud de informacion por parte de las
entidades aportantes, respondiende y aclarando con oportunidad y eficacia a sus
inquietudes.

5. Clasificar la informacion recibida para registro y archivo por parte de las entidades obligadas
a aportar, proyectando comunicaciones de acuerdo a cada caso y a su vez aclarando e
informando el estado de pago de la entidad aportante.

6. Adelantar gestiones de fiscalizacidn a las entidades obligadas a realizar el pago del aporte
con base en los lineamientos contenidos en el manual de cartera.

7. Proyectar y registrar en el sistema de manual de cartera la informacién necesaria, con el
objeto de realizar la liquidacidn oficial e informar a las entidades que se encuentran en
mora.

8. Consultar diariamente las herramientas suministradas por las entidades financieras con el
objeto de identificar los movimientos de recaudo realizados al MEN y compartir la
informacion con &l equipo de trabajo.

9. Elaborar el informe mensual de gestion del recaudo de las entidades asignadas y las tareas
adelantadas en la fiscalizacion y demas informes para atender los requerimientos internos y
de otras entidades y autoridades.

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del Paquete Office.
Normas y gestién contable.
Régimen tributario

Aportes fiscales y parafiscales

Wk
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DECRETO 2539 DE 2005

T~ POR NIVEL JERARQUICO '
DECRETO 2539 DE 2005 -

ESPECIFICAS

1. Orientacidn a resultados.
2. Orientacitn ai usvario y al
ciudadano.

3. Transparencia.

1. Aprendizaje continuo.

2. Experticia profesional.

3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion.

1. Adaptacién al cambio.
2. Capacidad de gestion.

4. Compromiso con la
organizacion.

VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos basicos
del conocimiento:

Administracién

Economia

Ingenieria Industrial y afines
Contaduria Piblica

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Diez {10) meses de experiencia
profesional relacionada.

4

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes ndcleos basicos
del conocimiento:

Administracion

Ecaonomia

Ingenieria Industrial y afines
Contaduria Publica

. & o 0

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta y cuatro {(34) meses de
experiencia profesionat relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA ol

Dos titulos de formaciéon profesional en los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Administracién

Economia

Ingenieria Industrial y afines
Contaduria Publica

* & 8 & O

Titulo profesional adicional al exigido en uno de los nucleos
basicos de conocimiento antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Diez (10) meses de experiencia
profesional relacionada.

Paosicion:; 603 .
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Continuacion de la Resolucion por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion
Nacional, establecido mediante Resolucién No. 03335 de 2015

I- IDENTIFICACION “
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 11
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo P
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

, 1l AREAFUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES _
ill- PROPO SfTO'PRlNCIPAL

Aportar en la gestién de las estrategias de comunicacién corporativa en e marco del cumplimiento de
los objetivos del Ministerio de Educacién Nacional, asi como apoyar actividades administrativas y

logisticas del area.
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

v

1. Aportar en el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacién de las estrategias de
comunicacion corporativa en el marco del cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales y del plan estratégico de comunicacion definido.

2. Apoyar la gestion de la imagen corporativa, etiqueta y protocolo en los eventos que
desarrolle el Ministerio, asi como apoyar en la elaboracién de libretos, guiones, ¢rdenes
del dia para dichos eventos y actividades coordinadas por la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

3. Apoyar el desarrollo de los eventos institucionales que se lleven a cabo en el marco de las
politicas educativas, especialmente aquellos en los que esté presente el Ministro y/o el
equipo directivo del Ministerio de Educacién Nacional, asi como realizar el cubrimiento de
aquellos donde asistan representantes de medios de comunicacion.

4. Aportar a las estrategias de posicionamiento del Ministerio de Educacion Nacional en el
sector, instituciones de interés estratégico, espacios y eventos en los que la educacion sea
materia de reconocimiento, de acuerdo con las directrices establecidas.

5. Garantizar el uso adecuado de la imagen corporativa vigente de acuerdo con las
directrices establecidas.

8. Elaborar los informes que se requieran en el marco de la comunicacién corporativa del
Ministerio de Educacion Nacional.

7. Recop:lar y analizar fa informacién estadistica relacionada con la comunicacion corporativa
del Ministerio de Educacion Nacional.

8. Apoyar las actividades administrativas y logisticas que se requieran en el marco de la
comunicacion corporativa del Ministeric de Educacion Nacional.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

| ~ V-CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del Paquete Office
Redaccion de textos
Herramientas web 2.0

Manejo y protocolo de eventos

Rl ol
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Nacional, estabiecido mediante Resolucion No. 03335 de 2015

o VI’—”C?MPETENC!AS COMPORTAMENTALES

COMUNES H

POR NIVEL JERARQUICO

DECRETO 2539 DE 2005 | | DECRETO 2539 DE 2005,

ESPECIFICAS

1. Qrientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a! usuario y al | 2. Experticia profesional

ciudadano
3. Trabajo en equipo
3. Transparencia Colaboracion
4. Compromiso con la | 4. Creatividad e innovacion

grganizaciéon

y

1. Adaptacién al cambio

2. Capacidad de gestion

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

oy

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nlcleos

Treinta (30) meses de experiencia profesional

basicos del conocimiento: relacionada.
. Comunicacién Social, Periodismo y afines
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
S 7 r ALTERNATIVA )
" FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

. Comunicacion Social, Periodismo y afines
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional

relacionada.

Posicion: 611
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Continuacién de la Resolucion por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal def Ministerio de Educacion
Nacional, establecido mediante Resolucion No. 03335 de 2015

- IDENT IFICACION T ]

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044 -
Grado: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: - Quien ejerza la supervision directa

(. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

" In- PROPOSITO PRINCIPAL

]

Aportar a la gestion de las estrategias de comunicacién externa en el marco del cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales y del plan estratégico de comunicacion definidos.

[

V- DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES -

1. Participar en la gestion de las estrategias de comunicacion externa, asl como proponer e
implementar herramientas de seguimiento y evaluacién de dichas estrategias con el fin de
determinar el cumplimiento de los objetivos establecidos y proponer acciones de mejora
cuando se requiera.

2. Consolidar y organizar los requerimientos, solicitudes de informacién y consultas recibidas
a través de medios de comunicacion externos, interinstitucionales, lideres de opinién y del
Centro Virtual de Noticias de la Educacién (CVNE), asl como el tratamiento dado a cada
uno de ellos.

3. Verificar en los contenidos publicados el uso adecuado de la imagen corporativa vigente
en el marco de la comunicacion externa, de acuerdo con las directrices establecidas.

4. Recopilar y analizar la informacion estadistica relacionada con ta comunicacion externa de!
Ministerio de Educacién Nacional.

5. Apoyar las actividades administrativas y loglsticas que se requieran en el marco de la
comunicacion externa del Ministerio de Educacion Nacional.

6. Elaborar los informes que se requieran en el marco de la comunicacion externa del
Ministerio de Educacién Nacional. »

7. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

— V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del Paquete Office

2. Redaccion de textos

3. Herramientas web 2.0

4. Herramientas de disefio grafico

- VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO .
_ ESPECIFICAS

DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacién al cambio
2. Crientacion al usuario y al 2. Expenricia profesional 2. Capacidad de gestién

ciudadano 3. Trabajo en equipo y
3. Transparencia colaboracion
4. Compromiso con [a 4, Creatividad e innovacién

Qrganizacion
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VIi - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
& f

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

e Comunicacién Social, Periodismo y afines
» Disefio

Tarjeta profesional en los casos regiamentados
por la ley.

Treinta -(30) meses de experiencia profesional
relacionada.

b

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA
gl

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento:

« Comunicacién Social, Periodismo ¥ afines
« Disefio

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por [a ley.

Seis (6)
relacionada.

meses de experiencia profesional

: ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

+ Comunicacion Social, Periodismo y afines
s Disefio

Tiulo profesional adicional al exigido en uno de los
ntcleos antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Seis (6)
relacionada.

meses de experiencia profesional

Posicion: 615
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Contmuacm‘m de la Resolucion por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competenc.las Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion
Nacional, estabtecido mediante Resolucién No, 03335 de 2015

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: : Profesional
Denominaciéon del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 11
No. de cargos: 01
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
. ll- AREA FUNCIONAL.: B B
DIRECCION DE PRIMERA INFANCIA

I. PROPOSITO PRINCIPAL ' ' L

Apoyar en el desarrollo de los componentes administrativo y financiero con el objetivo de garantizar el
acceso de los nifios y nifas menores de 5 afios a una atencién de educacion inicial de calidad para la
primera Infancia en el marco de la atencién integral.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ) - |

1. Participar en los procesos administratives relacionados con el tramite contractual, necesarios para el
correcto funcionamiento de la Direccion.

Apoyar el seguimiento a |a ejecucion de los recursos asignados a la Direccion
Participar en el seguimiento presupuestal de los convenios y alianzas efectuadas por la Direccion.

Apoyar la articulacion de la informacién de temas financieros y administrativos entre la Direccion de
Primera Infancia y las subdirecciones de Gestion Financiera, Contratacion y la Secretaria General del
Ministerio

5. Apoyar al equipo de la Direccidn en temas administrativos.

6. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatwldad del sector educativo y docente
2. Plan de desarrollo administrativo del sector educacion
3. Relaciones publicas
4. Contratacion publica
T Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
. -COMUNES POR NIVEL JERARQUICO .
' DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005 _ ESPECIFICAS
1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacion at cambio
1. Orientaci6n a resultados 2. Experticia profesional 2. Capacidad de gestion
2. Orientacion al usuario y al |3. Trabajo en eguipo vy
ciudadano Colaboracién
3. Transparencia 4, Creatividad e innovacion
4. Compromiso con la
organizacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

L

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos de! conocimiento:

Ingenieria Industrial y afines
Administracién

Economia

Contadurfa Publica

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley. :

" EXPERIENCIA —

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada

ALTERNATIVA T

| —

FORMACION ACA@ngEA

Uy il
Lt EXPERIENCIA 3

Titulo profesional en uno de los siguientes nuacleos
basicos del conocimiento:

Ingenieria Industrial y afines
Administracion

Economia

Contaduria Publica

Tltulo de postgrado en la modatidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada

o ALTERNATIVA

-— e !

FORMACION ACADEMICA

ek EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Ingenieria Industrial y afines
Administracion
Economia

Contaduria Publica

Titulo de formacidn profesional adicional al exigido en uno
de los n‘ﬂcléos basicos del conocimiento antes
mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada

Posicion: 1112

=y N

00
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Continuacion de la Resolucion por la sual se modifica el Manual Especifico de Funmonesy de-

Competenmas Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion Nacional,

establecido mediante Resolucion No. 03335 de 2015

1. IDENTIFICACION

Nivel: ) Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Conde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa
' Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 7=

Apoyar en la ejecucion y monitorec de los planes, proyectos y actividades de acreditacién de la
calidad, asegurando la debida aplicacién de la legislacién y procesos vigentes.

F]

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la consolidacion de datos e infofmacion, elaborar informes, actas, documentos y
presentaciones que sean requeridos por la dependencia.

2, Mantener actualizados los sistemas de informacién implementados para adelantar el tramite de
acreditacion, en lo que respecta a los tramites que se le asignen.

3. Generar informes de desempefio real de la efecucion, para dar cumplimiento a los objetivos y
metas de la dependencia.

4, Realizar el levantamiento y recoleccion de la informacién, los parametros e instrumentos que
apoyen la toma de decisiones y el monitoreo en los temas relacionados con la dependencia.

5. Participar en las actividades relacionadas con el desarrollo de procesos contractuales requeridos
por la dependencia.

8. Dar respuesta oportuna en los términos de Ley y del Ministerio, a solicitudes de informacién,

derechos de peticion, consultas, quejas y demas que le sean asignadas, relacionadas con
asuntos propios de la dependencia.

7. Participar en la ejecucién de planes y programas para dar cumplimiento a los objetivos del 4rea
de desempefio.
8. Las demas que se le asignen y que correspondan a ia naturaleza del empleo.

“V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del paquete Office y herramientas Web.
2. Normatividad vigente del sector educativo.
3. Estructura y funcionamiento del sistema de educacién superior colombiano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DECRETO 2539 POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

DE 2005 _ DECRETO 2539 DE 2005
1. Orientacion a resultados |1.  Aprendizaje continuo 1. Adaptacion al cambio
2. Orientacion al usuario y al 2. Experticia profesional P. Capacidad de gestién
ciudadano 3. Trabajo en equipo y
3. Transparencia colaboracién

4, Compromiso con la@. Creatividad e innovacion
Organizacién




RESOLUCION NUMERO ~ {'735 3 DE HOJA No. 202

Continuacién de la Resolucién por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Pianta de Personal del Ministerio de Educacion
Nacional, establecido mediante Resolucién No. 03335 de 2015

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION PROFESI?NAL - EXPERIENCIA

Titulo profesional en unc de los siguientes nucleos | Treinta (30) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento: relacionada '

» Administracion

+» Economia

s Ingenieria Industrial y afines

+ Ingenieria Administrativa vy afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

: ALTERNATIVA |
FORMAGION PROFESIONAL EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos | Seis (6) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento: relacionada

* Administracién

« Economia

+ Ingenierfa Industrial y afines

« Ingenieria Administrativa y afines
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las

funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

ALTERNATIVA

FORMACION PROFESIONAL EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en uno de los siguientes ndcleos |Seis (6) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento: relacionada

¢ Administracién

¢ Economia

+ Ingenieria Industrial y afines

* Ingenieria Administrativa y afines
Titulo profesicnal adicional al exigido en uno de los
nucleos basicos de conocimiento antes

mencionados

Tarjeta profesionatl en los casos reglamentados
por la ley

Posicion: 614

26




RESOLUCIONNUMERO 17303 o .. HOJANo. 803

Continuacion de la Resolucion por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacién

Nacional, establecido mediante Resolucién No. 03335 de 2015

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 11
No. De cargos: 1
Dependencia: Donde-se ubique ¢l cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE LAS IES
T, PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar los procesos de fortalecimiento de la oferta de la educacion superior, a través de la definicién
de lineamientos, ejecucion, seguimiento y analisis de la informacion financiera y presupuestal de las
Instituciones de Educacién Superior,
| V. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

1. Apoyar el disefio, implementacion y seguimiento de estrategias para el fortalecimiento de la
oferta de la educacion superior, fomentando la ampliacion de cobertura y la alta calidad en el
Pals con enfoque regional.

2. Realizar la evaluacién técnica y financiera de los proyectos financiables para el fomento de la
educacion superior, tanto en los aspectos de oferta como de demanda.

3. Participar en los procesos de asignacion de recursos a fas universidades e instituciones de
educacion superior cuando se requiera, presentando los analisis técnicos apropiados para una
adecuada distribucion de recursos.

4. Analizar los presupuestos anuales de las instituciones de educacion superior cuando se requiera y
presentar los conceptos respectivos, segun las politicas de fomento.

5. Participar en el seguimiento a las fuentes de financiamiento de las instituciones de educacion
superior publicas y en la promocidn de fuentes afternativas.

6. Presentar los andlisis de informacion financiera con el fin de determinar posibles cambios en la
normatividad vigente que permitan atender los requerimientos de financiacién de las instituciones
de educacion superior.

7. Desarrollar praductos de conocimiento asociados a la gestion de recursos en las instituciones
de educacion superior.

8. Generar alertas tempranas e identificar los riesgos potenciales en la ejecucion de los
recursos de las instituciones de educacion superior.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIEN BASI _

1. Normatividad vigente del sector educativo.

2. Plan Nacional de Desarrollo.

3. Plan Sectorial de Educacion.

4. Estructura del Sistema de Educacion Superior.

5. Normatividad distribucién de recursos de la educacién superior.

6. Estrategias de financiacién de la Educacion Superior.

COMUNES ©  POR NIVEL JERARQUICO ;
DECRETO 2539 DE 2005 DEGRETO 2539 DE 2005 ESPECIFICAS
1. Orientacién a resultados. 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacion al Cambio
2. Orientacién al usuario y 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de Gestion
al ciudadano. 3. Trabajo en equipo ¥y
3. Transparencia. colaboracién.
4. Compromiso con la 4. Creatividad e
organizacion. innovacion.
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i VII. REQUISITOS/DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes
nacleos basicos del conocimiento: -
t-,

« Administracion.

o Ingenierfa industrial y afines.

« Economia.

-. Ingenieria Administrativa y afines

« Contaduria

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

Treinta (30} meses de experiencia profesional
relacionada

i

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

_"EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

+ Administracién.

+ Ingenieria industrial y afines.

. Ecenomia.

* Ingenieria Administrativa y afines

¢ Contaduria

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

| Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada

! ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes
ndcleos basicos del conacimiento:

+ Administracién.

+ Ingenieria industrial y afines.

+ Economia.

+ Ingenierfa Administrativa y afines

+« Contaduria

Titulo de formacion profesional adicional al
exigido en uno de los nucleos basicos del
conocimiento antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
porialey

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada

Poscitn: 620




RESOLUCIONNUMERO  {'7353 DE y HOJA No. 205

Continuacion de la Resolucién por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de! Ministerio de Educacion Nacional,
establecido mediante Resolucién No. 03335 de 2015

i Il. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 11
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA

'1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades propias del registro y control de operaciones a cargo de la tesoreria del Ministerio
de Educacién Nacional.

. DESCRIPCI?N DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consultar, revisar, verificar, conciliar y confirmar movimientos y saldos diarios de las
cuentas corrientes, en cada uno de los aplicativos, para registro en libros oficiales de
bancos.

2. Revisar, verificar, registrar, conciliar y generar la liquidacidn mensual de retencion en la
fuente e impuestos de IVA, ICA y timbre, frente a extractos bancarios, planillas de bancos y
el Sisterna de Informacion Financiera de la Nacion.

3. Elaborar planilla mensual de bancos, por cada una de las cuentas bancarias, para entregar
a contabilidad y realizar conciliacién y cierre contable.

4. Consolidar y efaborar los boletines mensuales de bancos para ser presentados a los entes
de gontrol.

5. Apoyar en la elaboracion de informes dentro de los periodos establecidos para atender los
requerimientos internos y de otras entidades o autoridades.

6. Las demas que se le asignen y que correspondan & la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del paquete Office.

2. Normas y gestién de contabilidad publica.

705




RESOLUCION NOMERO 17353 DE HOJA No. 206

Continuacion de la Resolucion por la cual se. modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion
Nacional, establecido mediante Resolucién No. 03335 de 2015

Vi COI\&_PETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005 y DECRETO 2539 DE 2005

]
1. Orientacion a 1. Aprendizaje continuo. 1. Adaptacién al cambio.
resultados. 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestion.
2. Orientacién al usuario y 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
al ciudadano., 4, Creatividad e innovacién.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la
organizacion.

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos basicos | Treinta (30) meses de experiencia
del conocimiento: profesional relacionada.

» Contaduria Publica
« Economia
e Administracién

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

(]

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesionat en uno de los siguientes nicleos basicos |Seis () meses de experiencia
del conocimiento: profesional relacionada.

« Contaduria Publica ) ' |
o Economia } .
s Administracién

Titulo de postgrado en |la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nticleos basicos [ Seis (6) meses de experiencia
del conocimiento: profesional refacionada.

t
s Contaduria Pabilica
s Economia
+ Administracion

Titulo profesional adicional al exigido como requisito del
empleo siempre que esté incluido en uno de los nucieos
basicos antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Posicidn: 1026




RESOLUCION NUMERO 17353 DE

Continuacién de la Resolucién por la cual se modifica el Manual Espéciﬂco de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion Nacional,
establecido mediante Resolucion No. 03335 de 2015

. — |- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044

Grado: 10

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
I - : Il AREA FUNCIONAL: i

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION
E' ~il- PROPOSITO PRINGCIPAL

Apoyar en el desarrollo de aplicaciones y sistemas de infbrmacibn y brindar soporte técnico requerido.

| - V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar soporte técnico a los sistemas de informacién de acuerdo a la asignacion proporcionada
por la mesa de ayuda, garantizando que los inconvenientes presentados por los usuarios sean
solucionados de acuerdo a los estandares de calidad y oportunidad definidos por la Oficina.

2. Realizar consultas y cruces de informacion sobre los Sistemas de Informacion, requeridos por las
areas del Ministerio.

3. Participar en la formulacion de estrategias orientadas a fomentar el correcto uso de los sistemas de
informacién.
'\

4. Apoyar la elaboracion de la documentacion técnica de los Sistemas de Informacion del Ministerio
de Educacion (tales como casos de uso, diagramas UML, Procesos, Diagramas entidad - relacion y
los demas requeridos) y 'la actualizacién de los manuales de usuario de los sistemas de
informacion.

5. Realizar capacitaciones requeridas para los usuarios finales y técnicos de los sistemas de
informacion.

6. Participar en la definicion de requerimientos de desarrollo de sistemas de informacién y elaborar el
documento donde se especifican los requerimientos aprobados y acordados entre la oficina y el
area responsable.

7. Apoyar el disefio y desarrollo de los sistemas de informacién del Ministerio de Educacién Nacional,
siguiendo los procesos definidos, formatos y estandares de calidad definidos por el Ministerio y
conforme los requerimientos especificados y a los acuerdos de servicio definidos con las areas.

8. Elaborar y aplicar el plan de pruebas durante el desarrollo o ajuste de nuevas funcionalidades y/o
sistemas de informacion.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

I o V- CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES ]

1. Conocimiento en paquete de Office

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico ESPECIFICAS
1. Qrientacion a resultados 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacién al cambio
2. COrientacidn al usuario y al 2. Experticia profesional 2. Capacidad de gestidn
ciudadano 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Transparencia 4. Creatividad e innovacion

4. Compromiso con la
organizacion
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B | Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

I _ Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento :

« Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

e Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y gfines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley. ’

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

rorERrm—

ALTERN/

ATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento :

+ Ingenierfa de Sistemas, Telematica y afines

¢ Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta prpfesional en los casos reglamentados por
laley.

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada con fas funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

—t

Titulo profesionat en uno de los siguientes nucleos
basicos det conacimiento :

+ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

« Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y afines

Tiulo de formacién profesional adicional al exigido
en uno de los nucleos béasicos del cenocimiento.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

‘-,
Poslcion: 1000

208
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I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesicnal
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044

Grado: .10

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
| . ~ T AREA FUNCIONAL: e

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMA_EION

M- PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la gestion, consolidacién, anélisis y produccién de documentacion relacionada con la
gestion de proyectos, gestion de proveedores, contratacién y ejecucion presupuestal de la Oficina de

Tecnologia y Sistemas de Informacion. .

l [V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la definicion y actualizacion de politicas de servicios TIC y las actividades propias de su
implementacion. -

2. Participar en actividades relacionadas con formulacién y seguimiento de acciones preventivas y
correctivas para el mejoramiento continuo de los procesos de la gestion de servicios TIC.

3. Consolidar y generar reportes de informacion que le sean solicitados en relacion con la gestion de

servicios TIC.
.e

4. Realizar seguimiento a la ejecuciébn de contratos que le sean asignados asegurando el
cumplimiento de las obligaciones previamente establecidas.

5. Consolidar la informacién del ciclo de vida de los proyectos de la Oficina de Tecnologia y
Sistemas de Informacion, que‘le sean asignados.

6. Apoyar la gestion de la documentacién requerida para la ejecucion presupuestal de los contratos
que le sean asignados asegurando el cumplimiento de las obligaciones previamente establecidas.

7. Consolidar y analizar informacién para la generacién de reportes de informacion que le sean
solicitados en relacion con la gestion de Servicios TIC,

8. Consolidar y generar documentacion y reportes de informacién necesarios para la gestion de
proveedores de la Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacion.

9. Participar en la estructuracién de proyectos con componente tecnolégico y en la construccion de
anexos técnicos para su contratacién.

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

I ) V- CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES. ]
1. Manejo de Paquete Office

- Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Comunes Por Nivel Jerarquico _ ESPECIFICAS
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacidn al cambio
2. Crientacién al usuarioy al |2, Experticia profesional 2, Capacidad de gestidn
ciudadano 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Transparencia 4. Creatividad e innovacion
4. Compromiso con la
organizacion
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VIi- REQUISITOS DEF

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

il Experiencia

il

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
bésicos del conocimiento :

+ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

« Ingenierfa Electrénica, Telecomunicaciones

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

y afines
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
I ALTERNATIVAS ]

| " FORMACION ACADEMICA

. EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los s:gmentes nucleos
basicos del conocimiento :

* Ingenieria de Sistemas,
afines.

Telematica y

» Ingenierfa Electrénica, Telecomunicaciones
y afines

Titulo de postgrade en ‘la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
ia ley.

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

7 ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los sxgmentes nucleos
basicos del conocimiento : '

» Ingenierla de Sistemas,
afines.

Telematica vy

* Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y afines

Titulo de formacidn profesional adicional al exigido
en uno de los nucleos basicos del conocimiento.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Posicion: 623

0
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[ —__I.IDENTIFICACION B B
Nivel: Profesicnal
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 10
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
| ) ~_ 4 IILAREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, proyectar y conceptuar acerca de los actos administrativos que se producen en ¢l Ministerio
y sobre los proyectos normativos que deba considerar la Entidad.

i ,
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la emisién de conceptos juridicos sobre los actos administrativos a iniciativa del
Ministerio y que sean puestos a consideracion de la Oficina Asesora Juridica.

2. Consolidar la informacién juridica relacionada con el sector educativo, para el analisis e
interpretacion por parte de la dependencia y posterior divulgacién.

3. Estudiar, proyectar y conceptuar los recursos de reposicion que le fueren asignados
conforme ta normatividad y jurisprudencia vigente.

4. Responder acciones de tutela con el debido fundamento legal y jurisprudencial.

5. Dar respuesta a las consultas y solicitudes gue le sean asignadas, dentro de los tiempos
establecidos y de acuerdo a los lineamientos impartidos.

6. Apoyar la elaboracién de los actos administrativos a iniciativa de las dependencias del
Ministerio, cuandoe sea solicitado.

7. Representar los intereses del Ministerio en las actuaciones judiciales, extrajudiciales o
administrativas que le sean asignadas.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. |

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del Paquete Office.
Normatividad Vigente del Sector.
Tégnica normativa y legislativa para 1a elaboracion de proyectos normativos.

W=
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VI. COMPETENCIAS déMPORTAMENfALES

COMUNES ¥ POR NIVEL JERARQUICQ ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005 h DECRETO 2539 DE 2005°
i - _
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continue -+ 1. Adaptacion al
cambio
2. QOrientacion al usuario y 2. Experticia profesional
al ciudadano 2. Capacidad de
3. Trabajo en equipe y gestion
3. Transparencia colaboracién
4. Compromiso con la 4, Creatividad e innovacién
organizacion .
1

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA
'FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos | Veintisiete (27} meses de  experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

» Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

i ALTERNATIVA

L

_ FORMACION ACADEMICA ) - EXPERIENCIA

Tituto profésional en uno de los siguientes nucleos | Tres (3) meses de experiencia profesional
basicos de! conocimiento: relacionada.

» Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la medalidad de
especializacién en é&reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Posiclon: 626
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e 1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 10
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique &l cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

___IILAREAFUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

B T TI. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los procesos de provision de vacantes del Ministerio de Educacién Nacional identificando
las necesidades de personal en las diferentes dependencias y ejecutando las acciones requeridas para
SU provision.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacidn, disefio, coordinacién, seguimiento y evaluacion de los
programas, proyectos y planes del area.

2. Adelantar las actividades definidas en el proceso para la provision transitoria o definitiva
de los empleos de la planta de personal del Ministerio de Educacién Nacional y del personal
supernumerario que se requiera.

3. Consolidar y actualizar la informacién relativa al estado de las vacantes en la planta de
personal del Ministerio de Educacién Nacional y preparar los informes que se soliciten.

4. Proyectar los actos administrativos mediante los cuales se establece o modifica el manual
de funciones y competencias del Ministerio Educacion Nacional,

5. Garantizar la disponibilidad de informacidén actualizada, relacionada con las funciones
asignadas a los diferentes empleos de la planta de personal del Ministerio Educacion
Nacional, en el Sistema gue soporta los procescs de talento humano o en las bases de
datos dispuestas para tal fin.

6. Verificar el cumplimiento de requisitos de tos aspirantes a ocupar empleos en la planta de
personal del Ministerio de Educacion y proyectar las certificaciones correspondientes.

7. Proyectar las solicitudes de inscripcidén o actualizacion en el registro publico de carrera
administrativa de los servidores del Ministerio de Educaciéon Nacional.

B. Gestionar fa vinculacién de judicantes y pasantes al Ministerio Educacion Nacional, de
acuerdo con los lineamientos definidos.

9. Articular con la Subdireccion de Desarrollo Organizacional la informacion relacionada con
las modificacicnes de la estructura organizacional y los estudios de cargas de trabajo
existentes para cada dependencia.

10. Las demas que se le asignen y que wnesgggq@ a la naturaleza del gnpleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

Manejo del paquete office
2. Gestion del Talente Humano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMEN'I:ALES

-COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005 DECRETQ 2539 DE 2005 __
1. QOrientacion a 1. Aprendizaje continuo : 1. Adaptacién al cambio
resultados 2. Experticia profesional 2.-Capacidad de gestion
2. Orientacion al usuario y | 3. Trabajo en equipo y Colaboracién
al ciudadano 4. Creatividad e innovacion
3. Transparencia
4, Compremiso con la
organizacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

'EXPERIENCIA

Titulo profesional en unc de los siguientes
nticleos basicos del conocimiento:

+ Administracion

» Psicologia

+ Ingenierfa Industrial y Afines

» Ingenieria Administrativa y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

i i
!

=ar

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

"EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

+ Administracion

¢ Psicologia

e Ingenieria Industrial y Afines

s Ingenieria Administrativa y afines

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en Aareas relacicnadas con las
funciones del cargo. )

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

relacionada.

Tres (3) meses de experiencia profesional

Y ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

! “EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

¢ Administracidon

+ Psicologia

* Ingenieria Industrial y Afines

» Ingenieria Administrativa y afines

THulo de formacién profesional adicional al
exigido en uno de los nucleos basicos antes
mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Tres (3) meses de -experiencia profesional
relacionada.

Posicién: 628
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I- IDENTIFIGAGION 5

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 10

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: — Quien ejerza la supervision directa
| I iI. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

™ Til- PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, implementacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de los programas
enfocados en desarroliar el talento humano promoviendo el mejorarniento de la calidad de vida

labora! de los servidores del Ministerio de Educacion Nacional.
1,

C ‘ IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Apoyar la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los programas que promuevan
el desarrollo de talents humano y la calidad de vida laboral de los servidores del Ministerio
de Educaciéon Nacional.

2. Apoyar el levantamiento de la informacion y estadisticas de capacitacion para la preparacion
de los informes de los programas de fortalecimiento de la calidad de vida laboral

3. Apoyar el disefio e implementacion de las actividades que busgquen promover e incentivar la
participacién de los servidores publicos del Ministerio de Educacién Nacional y sus familias
en programas para el desarrollo de talento humano y mejoramiento de la calidad de vida
tahoral.

4. Realizar et tramite de fa afiliacion a la ARL con sus respectivas novedades de las personas
que suscriban un contrato con el Ministerio de Educacion Nacional.

5. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L
1.  Manejo del paquete office
2. Procesos propios del area de talento humano como: seleccidn, induccion, capacitacion,
bienestar, seguridad y salud en el trabajo, evaluacién del desempefio

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO,

DECRETO 2539 DE 2005 | DECRETO 2539 DE 2005 ESPECIFICAS
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacién al cambio
2. Crientacion al usuario y al | 2. Experticia profesional 2. Capacidad de gestion
ciudadano
3. Trabajo en equipo Yy
3. Transparencia colaboracién
4. Compromiso con la | 4. Creatividad e innovacion

organizacion

2\6
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Vii - Réamsﬁ{bs DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

! EXPERIENCIA

Titulo Profesional en une de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

. Administracion
. Psicologia
. Ingenieria Industrial y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por (a ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada

T ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

" EXPERIENCIA

Tiulo Profesional en uno de los siguientes nocleos
basicos del conocimiento:

. Administracion
. Psicologla
. Ingenieria Industriatl y afines

Titulo de posgradc en la modatidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo. '

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada

ALTERNATIVA

il
1"

FORMACION ACADEMICA

.« EXPERIENCIA

Titulo Profesional en uno de los siguientes nuclecs

basicos del conocimiento:
.A.

| . Administracion.
. Psicologia.
. Ingenieria Industrial y afines

Titulo formacién profesional adicional exigido en
uno de los nlcleos basicos del conogimiento.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada

Posicion: 635
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R " IIDENTIFICACION .
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional
Coédigo: 2044
Grado: 10
No. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL .

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

G o . . 1. PROPOSITO PRINCIPAL ~

Apoyar a la Subdireccién en las estrategias necesarias para fortalecer la estructuracion y desarrollo
de los procesos contractuales del Ministerio de Educacion Nacional,

P V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ;

1. Participar en la ejecucion y control de planes, proyectos y actividades técnicas y
administrativas de la Subdireccion de Contratacion, para la correcta aplicacion de normas y
procedimientos vigentes.

2. Apoyar las actividades de corientacion de clientes internos y externos en temas relacionados
con la estructuracion del plan de adquisiciones, estudios y documentos previos, procesos de
seleccion y ejercicio de la supervision e interventoria, para et cumplimiento del plan anual de
adquisiciones,

3. Analizar y verificar la completitud de la documentacién e informacidn soporte, para el
desarrollo de los procesos contractuales que adelante la Subdireccidn de Contratacion.

4. Proyectar respuestas a los cuestionamientos presentados por las dependencias vy
proveedores gue participan en el proceso contractual, de acuerdo con los criterios legales y
procedimentales definidos.

5. Analizar y verificar la completitud de la documentacién e informacién soporte, para que los
procesos contractuales y los informes derivados estén conforme los lineamientos legales y
procedimentales.

6. Mantener actualizados los sistemas de informacién que soportan la gestion contractual y los
expedientes de los procesos contractuales a su cargo.

7. Publicar la informacién de los procesos en los sistemas de informacion que para {al efecto
defina el MEN y los que por ley corresponda.

8. Recomendar las oportunidades de mejora dentro del macroproceso de contratacion, que
permitan mejorar la gestion de la dependencia y asi facilitar el cumplimiento de sus objetivos
y metas.

9. Llevar el control de la correspondencia gue le sea asignada, respondiéndola oportunamente

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

s . . V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = . .

1. Manejo del pagquete Office y herramientas Web
2. Contratacion publica

COMUNES EﬁEC‘RETO 253

=, ,DE2005.4 & .| - BECRETo?zsss"DE 2005

1. Orientacién a - ; 1. Adaptacién al cambio
1. Aprendizaje continuo : : 2
2 gr?::'?aci:?gn al usuario 2. Experticia Profesional 2 Capacidad de geston
; 3. Trabajo en equipoy

y at ciudadano
3. Transparencia 4
4, Compromiso con la '

Qrganizacién

colaboracion
Creatividad e Innovacion
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

s Derechoy afines

o Administracién

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesienal en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento:
+ Derecho y afines

+ Administracion

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Tres (03) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

o Derechoy afines,

* Administracion

Titulo de formacion profesional adicional al exigido
en uno de los nlcleos basicos antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Tres (03) meses de experiencia profesional
relacionada.

Posicién: 632 - 636
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I~ IDENTIFIGACION DEL EMPLEO __

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: . 2044

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: _ Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |la supervision directa

. Il AREAFUNCIONAL:

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION

ii- PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en actividades de planeacion y seguimiento de los procesos y métodos relacionados con los
Servicios de Tecnologia de fa Informacion y las comunicaciones, comprobando la eficacia de los planes
y programas de la Oficina.

V- DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENGIALES ‘ 1

t

1. Apoyar la definicion y actualizacion de politicas de servicios TIC y las actividades propias de su
implementacion. :

2. Realizar andlisis de politicas gubernamentales con componente tecnoldgico para identificar y
proponer opciones de implementacion en el Ministerio. -

3. Apoyar actividades de planeacion estratégica de la Oficina de acuerdo a los lineamientos y
procedimientos establecidos, consolidando informacion y generando fa documentacion relacionada.

4. Participar en actividades relacionadas con formulacién y seguimiento de acciones preventivas y
correctivas para el mejoramiento continuo de los procesos de la gestion de servicios TIC.

5. Dar respuesta a las solicitudes de informacion referentes a la prestacion de servicios TIC.
6. Apoyar la actualizacién y mantenimiento de la documentacién propia de la gestion de servicios TIC.

7. Consolidar y generar reportes de informacion que le sean solicitados en relacion con la gestion de
servicios TIC y los que la Oficina de Tecnologia requiera.

8. Participar en eventos y/o prestar soporte técnico relacionado con el desarrollo del cargo.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en Paquete de Office

2. Sistema Integrado de Gestion de Calidad y MECI

44
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L VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

2. Orientacién al usuario y

organizacion

2. Experticia profesional

al ciudadano 3. Trabajo en equipo Yy
colaboracién
3. Transparencia
4. Creatividad e
4. Compromiso con la innovacion

[ - Comunes___ Por Nivel Jerarquico ESPECIFICAS
1. Orientacion a 1. Aprendizaje continuo 1. Adaptacién al cambio
resultados

2. Capacidad de gestion

VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

.. EXPERIENCIA _

Titule profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
¢ [ngenieria Electronica, Telecomunicaciones
y afines
Ingenieria Industrial y afines
Administracion y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

‘Veinticuatro (24) meses de
profesional relacionada.

experiencia

T ALTERNATIVAS

| FORMACION ACADEMICA _

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos
basicos del conocimiento:

Ingenieria de Sislemas, Telematica y afines
+ Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y afines
ingenieria Industrial y afines
¢ Administracion y afines

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funcicnes del cargo.

Tarjeta prafesional en los casos reglamentados por
la ley

No requiere experiencia

ALTERNATIVAS

; __ FORMACION ACADEMICA ___

! EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

¢ Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y afines

s Ingenieria Industrial y afines

s Administracion y afines

Titulo de formacion profesional adicional al exigido
por uno de los nucleos basicos del conocimiento
antes mencicnados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley

No requiere experiencia

Posicién: 638
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[ - . LIDENTIFICACION |

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cdodigo: 2044

Grado: 08

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

T Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA
___.I1. PROPQSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica y administrativamente los procesos judiciales y demas acciones juridicas, asi como
sustanciar los demas asuntos juridicos que competen al Ministerio de Educacién Nacional para generar
informes estadisticos y de conciliacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento a los procesos de conciliacion prejudicial, procesos judiciales,
recursos, tutelas y demas acciones juridicas asi como sustanciar los mismos para dar
respuesta dentro de los términos requeridos. |

2. Actuatizar la informacién del estado de los procesos judiciales para monitoreo, consulta y
toma de decisiones de los implicados en el proceso.

3. Actualizar los sistemas de informacién y las bases de datos que administre la Oficina
Asesora Juridica para facilitar la consulta y monitoreo del estado de las actuaciones |
adelantadas por el Ministerio. |

4. Apoyar la elaboracidn de conceptos juridicos y llevar un registro de los mismos para
consulta.

5. Apoyar administrativa y técnicamente las actividades relacionadas con la gestion en la
revision de normatividad, conciliaciones y jurisdiccion coactiva para el cumplimiento de los
tiempos establecidos y las condiciones definidas para la prestacién de los servicios de la
dependencia.

6. Brindar apoyo en el proceso de mantenimiento y actualizacion de la normatividad para
asegurar su vigencia, asi como los mecanismos de divulgacion adecuados en conjunto con
la oficina asesora de comunicaciones.

7. Representar los intereses del Ministerio en las actuaciones judiciales, extrajudiciales o
administrativas que le sean asignadas.

8. Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

_V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de legislacion y normatividad vigente del sector.
2. Redaccion de documentos juridicos. ;

Manejo del Paquete Office
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES T,
DECRETO 2539 DE 2005 | .|

POR NIVEL JERARQUICO |
DECRETO 2539 DE 2005

.....

ESPECIFICAS

1. Qrientacidn a resultados.

2. Orientacién al usuario y al
ciudadano.

3. Transparencia.

4, Compromiso con la
organizacion.

1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y Colaboracion.

4. Creatividad e innovacion.

1. Adaptacion al cambio.

2. Capacidad de gestion.

VIl. REQUISITOS|DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

" FORMACION ACADEMICA

1 EXPE RIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

¢ Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Veintion  (21) meses de
profesional relacionada.

experiencia

i ]

ALTERNATIVA

il

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titwlo profesional en uno de los siguientes nucleos

basicos del conocimiento:
r

o Derecho y afines.
Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

No requiere experiencia faboral.

Pasicion: 640
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I | IDENTIFICACION ] _ “
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Caodigo: 3124
Grado: 18
No. de cargos: 5
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

.___Il. AREA FUNCIONAL

Donde se Ubique el cargo

I, PROPOSITO PRINCIPAL ..

Planear y llevar a cabo la consolidacién, organizacién y sistematizacion de la informacion para la
elaboracién de documentos, estudios, investigaciones e informes, de acuerdo a las politicas trazadas
por la dependencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear el procesamiento y sistematizar toda 1a informaci6n relacionada con los objetivos, planes
y programas de la dependencia, conformando un banco de datos organizado y funcional.

2. Organizar y sistematizar la informacion y documentos que genere la dependencia y que permitan
la elaboracion de informes, estudios, investigaciones.

3. Adelantar los estudios y demas trabajos que se requieran en la dependencia de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato y presentar los informes de caracter técnico o estadistico.

4. Participar en las actividades relacionadas con la implementacién y mantenimiento del Sistema
Integrado de Gestién, evaluando el desempefio del drea y los servicios que presta.

5. Realizar las gestiones y tramites presupuestales de la dependencia, de acuerdo a las acciones
definidas en el plan de accién y a las crientaciones del superior inmediato.

6. Gestionar las comisiones de servicios al intericr y al exterior del pais que requiera la dependencia
para el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

7. Proponer mejoras al desarrollo de las actividades técnicas y administrativas que desarrolia el
area.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo del paguete Office
Administracién de bases de datos
Atencion y servicio al cliente

Normas gramaticales y redaccion de textos estructurados
Gestion documental

I

Sistema de Gestién de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno

V|, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005 _ESPECIFICAS
1. OQOrientacioén al resultado 1. Experticia técnica 1. Gestiéon y uso de TICs
2. Orientacién al usuario y al 2. Trabajo en equipo 2. Aprendizaje significativo
ciudadano 3. Creatividad e innovacién
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

ViI- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA [

Formacitn Académica [ Experiencia
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Titulo de formacion  Tecnolégica  con
especializacion en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Administracion
Economia
« Contaduria Publica
» Ingenieria industrial y afines
« Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

g
« Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines -

Tres (3) meses de experiencia relacionada

Formacién Académica

‘Experiencia .

Terminacidn y aprobacién del pensum académico
de educacion superior en la modalidad de
formacién profesional en uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

e Administracion

« FEconomia

¢ Contaduria Publica

» Ingenieria industrial y afines

« Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

« Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines

AL

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Formacién Académica

Cuatro (4) afios de educacion superior en la

modalidad de formacion profesional en uno de los
siguientes nticleos basicos del conocimiento:

+ Administracion

s Economia

» Contaduria Publica

= Ingenieria industrial y afines

« Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

« Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines

Quince (15) meses de experiencia relacionada

— Formagi

Experiencia

Tres (3) afios de educacién superior en la
modalidad de formacién profesional en uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:

L)

« Administracion

e« Economia

Veintisiete (27) meses de experiencia relacionada
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+ Contaduria Publica
« Ingenieria industrial y afines
« Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

+ ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria superior a 2000 horas, en uno
de los siguientes programas:

» Asistencia administrativa

e Administracion empresarial

o Asistencia en administracion documental
« Caontdbilidad

+ Contabilidad y finanzas

» Recursos humanos

+ Sistemas informaticos

s Administracion documental

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada.

TR —___Formacion Académica

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas, en
uno de los siguientes programas.

s Asistencia administrativa

+ Administracidn empresarial

» Asistencia en administracion documental
» Contabilidad

. Contr;bilidad y finanzas

s Recursos humanos

+ Sistemas informaticos

s Administracion documental

Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacionada.

Posicién: 644 - 647 — 648 - 651 = 652
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i- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacidon del Empleo: Técnico Administrativo

Cdodigo: 3124

Grado: 18

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I.AREAFUNCIONAL

OFICINA DE :I'ECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION
i__lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico en temas de desarrollo de aplicaciones y sistemas de informacién, dando
soluceones al los requerimientos relacionados con los sistemas.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio y desarrollo de los sistemas de informacion internos y externos, de acuerdo
a los requerimientos especificados y a los acuerdos de servicio definidos con las areas.

2. Aplicar pruebas durante el desarrollc o ajuste de nuevas funcionalidades yfo sistemas de
informacion.

3. Apoyar la elaboracion de la documentacion técnica de los Sistemas de Informacion del Ministerio
de Educacién (tales como casos de uso, diagramas UML, Procesos, Diagramas entidad - relacion y
los demas requeridos) y la actualizacion de los manuales de usuario de los sistemas de
informacion.

4. Apoyar la prestacion del servicio de soporte técnico a los sistemas de informacion de acuerdo a la
asignacioén proporciohada por la mesa de ayuda, garantizando que los inconvenientes presentados
por los usuarios sean solucionados de acuerdo a los estandares de calidad y oportunidad definidos
por la Oficina.

5. Apoyar la realizacion de consultas y cruces de informacion sobre los Sistemas de Informacion,
requeridos por las areas del Ministerio.

6. Participar en la realizacién de capacitaciones requeridas para los usuarios de los sistemas de
informacién.

7. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

l V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica
2. Sistemas de informacién
3. Sistema Integrado de Gestion de Calidad y MECI
Vi- COMPE TENCIAS COMPORTAMENTALES ]
Comunes 1 Por Nivel Jerarquico . ESPECIFICAS

1. Orientacién a 1. Experticia técnica, - 1. Gestitn y uso de TICs

resultados 2. Trabhajo en equipo 2. Aprendizaje significativo
2. Orientacion al usuario 3. Creatividad e .

y al ciudadano innovacion

3. Transparencia
4. Compromisoc con la
organizacion

: Vil-REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA™ ~ -
‘FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica con | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
especializacién en uno de los siguientes nicleos
béasicos de conocimiento:
s Ingeniera de Sistemas, Telematica y
afines
+ Ingenierfa Electronica,
Telecomunicaciones vy afines
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‘ FORMACION ACADEWICA

. _EXPERIENCIA

Temminacion y aprobacién del pensum
académico de Educacion Superior en uno de los
siguientes nuclecs basicos de conocimiento:

* Ingeniera de Sistemas, Telematica y
afines

* Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

f ALTERNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Cuatro (4) afios de educacion superior en la
modatidad de formacion profesional en los
siguientes nlcleos basicos del conocimiento:

+ Ingeniera de Sistemas, Telematica y
afines

* Ingenierfa Electronica,
Telecomunicaciones y afines

Quince (15) meses de experiencia relacionada.

'R Formacion Académica

- Experiencia

Tres (3) afios de educacidn superior en la
modalidad de formacion profesional en los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:

¢ Ingeniera de Sistemas, Telematica y
afines

¢ Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada.

T Experiencia

Dos (2) afios de educacién superior en la
modalidad de formacién profesional en los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:

*» Ingeniera de Sistemas, Telematica y
afines

+ Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines

! Formacién Académica

Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacionada.

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria superior a 2000 horas, en
alguno de los siguientes programas:

* |Ingeniera de Sistemas, Telematica y
afines

* Ingenieria de sistemas informaticos

Veintisiete {27) meses de experiencia
relacionada.

Formacion Académica

—  Experiencia

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas, en
alguno de los siguientes programas:

+ Ingeniera de Sistemas, Telematica y
afines

e Ingenieria de sistemas informaticos

Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacionada.

Poslcién: 643

-




RESOLUCIONNUMERO 1735 3DE Y hosaNe T 228

Continuacién de la Resolucion por la cual se modifica el Manuat Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion Nacional,
establecido mediante Resolucion No. 03335 de 2015

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 18

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
S ' il. AREA FUNCIONAL:

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION

" 1ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en temas de software, hardware, comunicaciones y seguridad informatica, dando
soluciones a los reguerimientos de soporte técnico relacionados con los sistemas de informacioén internos y
externos e infraestructura tecnolégica de la Entidad.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la administracion de los recursos tecnolégicos dispuestos en los Centros de Datos y
Comunicaciones del Ministerio.

2. Participar en la construccion, seguimiento y actualizacién de las politicas de respaldo y asegurar la
proteccién y custodia de la informacién contenida en los medios de almacenamiento de informacion del
Ministerio.

3. Apoyar las actividades de operacion relacionadas con la administracion de las redes LAN y WLAN del
Ministerio.

4. Atender incidentes y requerimientos, relacionados con la infraestructura tecnoldgica del Ministerio y los
gque se presenten sobre la infraestructura los Centros de Datos del Ministerio.

5. Apoyar las actividades del proceso de gestion de cambios sobre la infraestructura de los Centros de
Datos y Comunicaciones del Ministerio.

6. Colaborar y velar por la configuraciéon y administracion de los servidores, sistemas de respaldo y de
comunicaciones de los Centros de Datos del Ministerio de Educacion Nacional.

7. Participar en la gestién de las redes y configuracion de equipos activos de red como switches, proxys
firewalls, balanceadores, Firewalls de Software, y demas requeridos en los Centros de Datos del
Ministerio de Educacién.

8. Administrar y custodiar la plataforma de antivirus del Ministerio y participar en la administracion de
plataformas de comunicaciones asignadas.

9. Participar en la definicidn, evaluacion y actualizacion de politicas, estandares y metodologlas en
materia de administracion de infraestructura tecnolégica y de seguridad de la informacion del Ministerio.

10. Apoyar actividades de elaboracion, actualizacién e implementacion de controles y seguimiento a
politicas de seguridad de informatica en el Ministerio.

11. Mantener actualizada la base de datos de configuracion (CMDB) en cuanto a los equipos a su cargo.

12. Gestionar y monitorear el soporte, garantfa, mantenimiento preventivo y correctivo pactado en la
contratacion y/o adqguisicion de bienes y servicios relacionados con la infraestructura tecnolégica y
acompaniar las actividades de seguimiento a la gestién de los servicios tecnolégicos suministrados por
terceros.

13. Acompafar el seguimiento y contro! a los acuerdos de nivel de servicio establecidos en los contratos,
relacionados con componentes de seguridad fisica y perimetral (firewalls, 1DS, IPS, WAF y antivirus),
comunicaciones unificadas y de respaldo y custodia de la informacion.

14. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=N

Conocimiento en paquete de Office
2. Seguridad de la informacién

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico ESPECIFICAS
1. Orientacion a resultados 1. Experticia técnica 1. Gestidn y uso de
2. Orientacidon al usuario y al 2. Trabajo en equipo TICs
ciudadano 3. Creatividad e 2. Aprendizaje
3. Transparencia innovacién significativo
4. Compromiso con la organizacion
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VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidon tecnolégica con especializacién en
uno de los siguientes nucteos basicos de conocimiento:

+ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
« ‘Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion del pensum académico de
educacion superior en uno de los siguientes nucleos
basicos de conocimiento:

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
+ Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
afines

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Cuatro (4) afios de educacion supericr en la modalidad

de formacidn profesional en los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

* Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
» Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines

Quince (15) meses de experiengia relacionada.

Formacion Académica

Experiencia

Tres (3) afios de educacion superior en la modalidad
de formacién profesional en los siguientes nicleos
basicos del conocimiento:

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
¢ Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada. )

" Formacion Académica

Experiencia

Dos (2) afnos de educacidn superior en la modalidad de
formacién profesional en los siguientes nicleos basicos
del conocimiento:

+ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
¢ Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines

Treinta y nueve (38) meses de experiencia
relacionada.

“Formacién Académica

Experiencia

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria superior a 2000 horas, en alguno de
los siguientes programas:

s Ingenieria de sistemas informaticos
+ Ingenieria electrdnica y telecomunicaciones
» Sistemas de informacién y documentacién

Veintisiete '(27) meses de experiencia
relacionada.

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas, en alguno
de los siguientes programas:

» Ingenierla de sisteras informaticos

s Ingenieria electrénica y telecomunicaciones

» Sistemas de informacién y documentacion

Treinta y nueve (39) meses de experiencia
refacionada.

Posicién: 45
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1 I IDENTIFICACION 4 o !
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: - Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: ' 18
No. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervision directa

[ T 1_AREA FUNCIONAL 3

'SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

— 1. PROPOSITO PRINCIPAL *

Planear y llevar a cabo la consolidacién, organizacion y sistematizacién de la informacidén para la
elaboracion de documentos, estudios, investigaciones, informes y respuesta a tramites o solicitudes,
relacionados con el vinculo laboral de servidores y/o exservidores del Ministerio de Educacién Nacional.

| V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Planear el procesamiento y sistematizar toda la informacién relacionada con los objetivos, planes
y programas de la dependencia, con el proposito de garantizar la disponibilidad de informacién
relacionada con el vinculo laboral de servidores y/o exservidores del Ministerio de Educacion
Nadional.

2. Organizar y sistematizar informacién y documentos que genere {a dependencia relacionada con
el vinculo laboral de servidores y/o exservidores del Ministerio de Educacion Nacional, que
permitan la elaboracién de informes, estudios, investigaciones y dar respuesta a tramites o
solicitudes.

3. Adelantar los estudios y demas trabajos que se requieran en la dependencia, relacionados con el
vinculo laboral de servidores ylo exservidores del Ministerio de Educacién Nacional de acuerdo
con las instrucciones del jefe inmediato y presentar los informes de caracter técnico o estadistico.

4. Participar en las actividades relacionadas con la implementacion y mantenimiento del Sistema
Integrado de Gestion, evaluando el desempefio del area y los servicios que presta.

5. Realizar las gestiones y tramites presupuestales de la dependencia, de acuerdo a las acciones
definidas en el plan de accién de la dependencia y a las orientaciones del superior inmediato.

6. Proponer mejoras al desarrollo de las actividades técnicas y administrativas que desarrolla el
area.

7. Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
[ ] V_CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

1. Manejo del Paquete Office

2. Administracién de bases de datos

3. Atencion y Servicio al cliente

4. Normas gramaticales y redaccion de textos estructurados
5. Gestidn documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

' X COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

| DECRETO 2539DE 2005 | DECRETO 2539 DE 2005
1. Orientacién a resultados 5. Experticia técnica 1. Gestibny usode TIC's .
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 6. Trabajo en equipo 2. Aprendizaje significativo
3. Transparencia 7. Creatividad e innovacion

4. Compromiso con la organizacion

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica : Experiencia

Titulo de formacion tecnologica con especializacion en | Tres (3) meses de experiencia relacionada
uno de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Administraciéon

Derecho y afines

Ingenieria Industrial y afines
Economia

Contaduria Pubiica

| Formacion Académica _ 3 Experiencia
Terminacién y aprobacion del pensum académico de | Tres (3) meses de experiencia relacionada
educacion superior en la modalidad de formacién
profesional:

s  Administracion




RESOLUCION NUMERO

173530e

HOJA No.

Continuacién de la Resolucion por la cual se medifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion
Nacional, estatlecido mediante Resolucion No. 03335 de 2015

Derecho y afines

Ingenieria Industrial y afines
Economla

Contaduria Publica

T ALTERNATI\

A ~

___ Formacién Académica

Y Experiencia

Cuatro {4) afios de educacion superior en la modalidad
de formacion profesional en uno de los S|gmentes
nicieos basicos del congcimiento:

Administracion

Derecho y afines

Ingenieria Industrial y afines
Economia

Contaduria Publica

Quince (15) meses de experiencia
relacionada

T ALTERNATIVA !

Formacion Académica

. ___Experiencia__

Tres (3) afios de educacion superior en [a modalidad de
formacién profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Administracion

Derecho y afines

Ingenieria Industrial y afines
Economia

Contaduria Publica

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada

Formacion Académica

Experiencia

Dos (2) afios de educacion superior en la modalidad de
formacién profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Administracion

Derecho y afines

Ingenieria Industrial y afines
Economia

Contaduria Publica

Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacionada

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria superior a 2000 horas, en uno de los
siguientes programas:

Asistencia administrativa

Administracion empresarial

Asistencia en administracién documental
Contabilidad

Contabilidad y finanzas

Recursos humanos

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada :

Formacion Académica

. " Ex xperiencia

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas, en uno de los
siguientes programas:

Asistencia administrativa

Administracién empresarial

Asistencia en administracién documental
Contabilidad

Contabilidad y finanzas

Recursos humanos

e @ & & & &

Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacionada

Posicion: 649 - 650




RESOLUCIONNUMERO 17353 DE HOJA No. 530

Continuacién de la Resolucién por la cual se modifica el Manual Especlfico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educacion
Nacional, establecido mediante Resolucién No. 03335 de 2015

23%

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 17
No. De cargos: 1
Dependencia: Donde se le ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Inmediata
. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en los procesos desarrollados en la dependencia, comprobando la eficacia de los metodos y
procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes y programas de la dependencia relacionados
con el vinculo laboral de servidores y/o exservidores del Ministerio de Educacion Nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener organizados los archivos de trabajos técnicos realizados en el rea de su competencia
para orientar a los usuarios, suministrar informacion técnica y/fo dar respuesta a tramites o
solicitudes relacionadas con el vinculo laboral de servidores ylo exservidores del Ministerio de
Educacién Nacional.

2. Consolidar la informacion y estadisticas que le sean solicitados, en el marco de la ejecucion de
los programas y actividades relacionadas con el vinculo laboral de servidores y/o exservidores del
Ministerio de Educacién Nacional, con el fin de soportar la presentacion de los informes que se
requieran.

3. Revisar, registrar y controlar el desarrollo de las funciones, planes, programas y actividades
relacionadas con el vinculo laboral de servidores y/o exservidores dei Ministerio de Educacion
Nacional, de conformidad con los sistemas y procedimientos que se establezcan.

4. Sistematizar y clasificar los productos de conocimiento relacionados con el vinculo laboral de
servidores y/o exservidores del Ministerio de Educacién Nacional, de acuerdo al procedimiento
definido.

5. Participar en las actividades relacionadas con la implementacion y mantenimiento del Sistema
Integrado de Gestién, evaluando el desemperio del érea y los servicios que presta.

6. Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos Informaticos
2. Excel avanzado
3. Régimen salarial y prestacional de los empleados publicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005 DECRETQ 2539 DE 2005
1. Orientacién a resultados
2. Orientacidn al usuario y 1. Experticia Técnica 1. Gestidn yuso defa TICs
al ciudadano 2. Trabajo en equipo 2. Aprendizaje Significativo
3. Transparencia 3. Creatividad e innovacién
4, Compromiso con la
organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién Tecnoldgica en alguno de los | Nueve (8) meses de experiencia relacionad
siguientes nicleos basicos de conocimiento:
s+  Administracion
Economia
Contaduria Publica
ingenieria industrial y afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Derecho y afines

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica con especializacion en | No requiere experiencia
alguno de los siguientes nlcleos basicos de
conocimiento:

¢ Administracién
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+ Economia

s Contaduria Publica

¢ Ingenieria industrial y afines

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

s Derecho y afines

- ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afos de educacién superior en
la modalidad. de formacién profesional en alguno de los
siguientes nucleos basicos de conocimiento:

¢  Administracién

Seis {06) meses de experiencia relacionada

+ Economia
+ Contaduria Pablica
* Ingenieria industrial y Afines
+ Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines
e Derechoy afines
' ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de educacién superior en la modalidad de
formacién profesional en alguno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

+« Administracién

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada

s+ Economia
= Contaduria Pablica
+ Ingenieria industrial y Afines
s Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
+ Derecho y afines
ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Dos {2) afios de educacion superior en la modalidad de
formacign profesional en alguno de los siguientes
nicleos basicos del conocimiento:

+ Administracion

Treinta (30) meses de experiencia relacionada

s+ Economia
« Contaduria Poblica
+ Ingenieria industrial y afines
« Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines
« Derecho y afines
ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Un (1) aio de educacién superior en la modalidad de
formacién profesional en algunc de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Administracion

Economia

Contaduria Piblica

Ingenieria industrial y afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Derecho y &fines

* o & & » @

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada

ALTERN

ATIVA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria superior a 2000 horas, en alguno de
los siguientes programas.

+ Administracion
Ingenieria Industrial
Contaduria Publica

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada

ALTERN

ATIVA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Titulo de bachiller y CAP Técnico de! Sena, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas, en alguno
de los siguientes programas:

Administracién

Ingenieria Industrial

Contaduria Publica

Treinta (30) meses de experiencia relacionada

Posicién: 665
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‘I. [DENTIFICACION ‘

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cddigo: 3124
Grado: 16
No. de cargos: 6
Dependencia: Donde se ubigue e! cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II.AREAFUNCIONAL j

Donde se requiera el cargo

ill. PROPOSITO PRINCIPAL , i

Desarrollar las actividades técnicas de la dependencia, mediante el apoyoc necesario para el
cumplimiento de las funciones, planes, programas y actividades de la dependencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

Efectuar seguimiento técnico al cumplimiento de las actividades que lidera la dependencia y proponer
los ajustes que se consideren pertinentes.

Elaborar documentos, presentaciones y consolidar la informacién que soporte las actividades que
realiza la dependencia.

Apoyar la identificacién de las necesidades de contratacion de la dependencia para la correcta
ejecucion de sus proyectos.

Mantener actualizadas las bases de datos y los registros de la dependencia segun los procedimientos
establecidos.

Participar en las actividades relacionadas con la implementacién y mantenimiento del Sistema
Integradg de Gestion, evaluando el desemperio del area y los servicios que presta.

Tramitar las comisiones de servicios al interior y al exterior del pais, que requiera la dependencia para
el cumplimiento del plan de asistencia técnica,

Apoyar el desarrolio de la Gestién contractual que identifique la dependencia, en el marco de la
ejecucién de las funciones y proyectos que lidere.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

b\

Manejo del paquete Office

Administracién de bases de datos
Atencion y servicio al cliente

Normas gramaticales y redaccion de textos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005
1. Orientacién a resuliados 1. Experticia técnica 1. Gestibn y usode TIC's.
2. Orientacjon al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo 2. Aprendizaje significativo
3. Transparencia 3. Creatividad e innovacion
4. Compromiso con [a organizacién
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VIi- REQUIS

"OS_ £ FORMACH

Formaci6én Académica

SN ACADEWICA V EXPERIENGIA

Experiencia

-

Titulo de formacién tecnolégica en uno de los
siguientes nlcleos basicos del conocimiento:

Administracion

e Economia

+ Contaduria Pablica

» Ingenieria industrial y afines

* Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

* Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
afines

Seis (6) meses de experiencia relacionada,

Férmi&ién_ﬂcadémis‘,'a

Experiencia ~

Aprobacion de tres (3} afios de educacion superior
en la modalidad de formacion tecnologica o
profesional o universitaria en uno de los siguientes
nucleos basicos de! conocimiento:

¢ Administracién

+« Economla

» Contaduria Publica

+ Ingenieria industrial y afines

» Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

e Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines

Quince (15) meses de experiencia relacionada.

!

i ~_ALTERI

NATIVA i

Formacién Académita

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior
en |la modalidad de formacién profesional en uno
de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

¢ Administracién

+ Economia

+ Contaduria Publica

* Ingenieria industrial y afines

¢ Ingenieria de Sistemas, Telermatica y afines

¢ Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines

=L

Veintisiete (27) meses de experiencia relacionada.

235
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Formacion Ac

3. Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacién superior en
la modalidad de formacién profesional en uno de
los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Administracion
« Economia
» Contaduria Publica
+ Ingenieria industrial y afines
» Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines

Treinta y nueve {39) meses de experiencia
relacionada.

i Experiencia

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria superior a 2000 horas, en
alguno de los siguientes programas:

+ Asistencia administrativa

+ Administracion empresarial

» Asistencia en administracion documental
¢ Contabilidad

» Contabilidad y finanzas

+ Recursos humanos

+ Sistemas informaticos

» Administracién documental

i

Quince {15) meses de experiencia relacionada

~Formacion Académita

Experiencia

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas, en
alguno de los siguientes programas:

» Asistencia administrativa

+ Administracién empresarial

s Asistencia en administracién documental
« Contabilidad

» Contabilidad y finanzas

* Recursos humanos

* Sistemas informaticos

¢ Administracién documental

Veintisiete (27) meses de experiencia relacionada.

"~ Formacion Academica

. Experiencia

Titulo de bachiller

| Cincuenta y un (51) meses de experiencia

relacionada

Posicion: 670 - 671 - 672 — 673 — B74 - 675
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P 1. IDENTIFICACION %
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Analista de Sistemas
Caodigo: 3003
Grado: 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION

. PROPOUSITO PRINCIPALC

Apoyar los procesos de mantenimiento y soporte técnico de ta infraestructura de los servidores del
Ministeric para permitir Ja disponibilidad de los servicios.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Administrar, monitorear, realizar mantenimiento, gestionar y dar soporte a la infraestructura virtual
y fisica de servidores, almacenamiento y servicios y componentes de monitoreo del Ministerio
para garantizar la disponibilidad de los servicios de manera oportuna.

2. Elaborar manuales técnicos y de usuarios de las aplicaciones y/o sistemas inherentes a su cargo.
3. Garantizar la ejecucion de las politicas de respaldo de informacion y su custodia, de los sistemas
de informacion del Ministerio y el sector.
4. Participar y velar por la construccion, seguimiento y actualizacidon de la base de datos del
licenciamiento del Ministerio, teniendo en cuenta los derechos de autor de las mismas.
5. Gestionar y monitorear e! soporte y garantia pactados en la contratacion y/o adquisicion de
bienes y servicios relacionados con la infraestructura tecnolégica.
6. Mantener actualizada la base de datos de configuraciéon (CMDB) en lo referente a los equipos de
la infraestructura de servidores del Ministerio.
7. Realizar seguimiento y asegurar la operatividad y disponibilidad de los sistemas de informacion y
los componentes y servicios de infraestructura del Ministerio.
B. Apoyar actividades de elaboracion, actualizacion e implementacion de controles, y seguimiento a
politicas de seguridad de informatica en el Ministerio.
9. Apoyar el seguimiento y control a los acuerdos de nivel de servicio establecidos en los contratos
de tecnologia objeto de infraestructura de servidores del Ministerio de Educacién.
10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
*1. Conocimiento en paquete de office
2. Seguridad de {a informacién
‘ _ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES k
. COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS 1
DECRETOQ 2539 DE 2005 DECRETO 2538 DE 2005
1. Orientacién al resuitado 1. Experticia técnica 1. Gestidbn y uso de TIC's.
2. Qrientacitn al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo 2. Aprendizaje significativo
3. Transparencia 3. Creatividad e innovacién
4, Comprgmiso con la organizacién

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

Formacion Académica Experiencia 1

Titulo de formacion tecnolégica en uno de los | Seis {(6) meses de experiencia relacionada.

siguientes niicleos basicos del conocimiento:

+ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
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« Ingenierla Electronica, Telecomunicaciones y
afines

Formacion Académica

Experiencia

—

Aprobacion de tres (3) afios de educaciéon superior
en la modalidad de formacién tecnologica o
profesional o universitaria en uno de los siguientes
nticleos basicos del conocimiento:

» Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
e Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines

Quince (15) meses de experiencia relacionada.

L

. ; ALTERNATIVA

L Formacion Académica

_Experiencia

Aprobacion de dos (2) aflos de educacion superior
en la modalidad de formacién profesional en uno
de los siguientes nucteos basicos del conocimiento:

. Ingenierf'a de Sistemas, Telermnatica y afines

afines

e Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y

Veintisiete (27) meses de experiencia relacionada.

I Formacion Académica

~Experiencia

Aprobacion de un (1) aflo de educacidn superior en
la modalidad de formacion profesional en uno de
los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

o . .
» /ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
» Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines

Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacionada.

| Formacién Académica

Experiencia

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria superior a 2000 horas, en
alguno de los siguientes programas:

\/-/ Sistemas informaticos =

e e }-

Quince (15) meses de experiencia relacionada.

| Formacion Académica

__Experiencia

intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas, en
algune de los siguientes programas:

« Sistemas informaticos

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con -

Veintisiete (27) meses de experiencia relacionada.

"Formacion Académica

Experiencia

e

Titulo de bachiller

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
relacionada

Posicién: 1051
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[ ~ ¥ 1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 15
No. de cargos: 6
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato. Quien ejerza la supervision directa
[ - . ll. AREA FUNCIONAL . _ |

Donde se re uieriel cargo
| - I _lll.,‘EROPaglng'PRINCIRA_L ‘ T

proyectos asignados a la dependencia.

Apoyar en .l desarrollo de acciones que contribuyan al cumplimiento de los planes, programas Yy |

] IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el reporte de la informacién de la dependencia, en los medios definidos por el Ministerio y de
acuerdo a la periodicidad establecida.

2. Desarrollar las actividades de soporte necesarias para el cumplimiento de las funciones, planes,
programas y actividades de la dependencia, de conformidad con los procesos y con las instrucciones
gue le imparta el superior inmediato.

3. Apoyar el desarrollo de la Gestion contractual que realice la dependencia, en el marco de la ejecucion
de las funciones y proyectos que lidere. '

4. Apoyar la administracién, conservacion y transferencia documental de la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Ministerio.

5. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del paquete Office. !
2. Administracién de bases de datos.
3. Gestidon documental.
4. Analisis cualitativo dela informacion.
| ‘ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ] POR NIVEL JERARQUICO - ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005 ' DECRETQ 2539 DE 2005
1. Orientacidn al resultado. 1. Experticia técnica. 1. Gestion y uso de TIC's.
2. Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Trabajo en equipo. 2. Aprendizaje significativo.
3. Transparencia. 3. Creatividad e
4. Compromiso con la organizacion. innovacion.

j VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA !

Formacién Académica ____Experiencia i

Titulo de formacién tecnolégica e uno de los | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
siguientes nlcleos basicos del conocimiento: \
s Administracidn
s Educacion
« Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas
« Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
+« Economia
ingenierfa industrial y afines

Formacion Académica “Experiencia

Aprobacién de tres (3) afios’de educacion superior | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
en la modalidad de formaciéon tecnoldgica o
profesional o universitaria en uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Administracion
Educacion
Bibliotecplogla, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

» Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Economia

« Ingenieria industrial y afines

23A
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| i ~ ALTERNATIVA

Formacion Académié:a

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior
en la modalidad de formacion profesional en uno
de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

+ Administracion

» Educaci¢n

. Bibliotecélogla, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

» Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

o Economia

+ Ingenieria industrial y afines

_Veinticuatro (24) meses de experiencia

relacionada.

[ 'Formacién Académica

Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacién superior en

la modalidad de formaciéon profesional en uno de

los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

o Administracion

¢ Educacién

» Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Hurnanas

» Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

¢ Economia

+ Ingenieria industrial y afines

Treinta y seis (36) meses de experiencia

relacionada.

| " Formacion Académica

Experiencia

intensidad horaria superior a 2000 horas, en uno
de los siguiéntes programas:

» Asistencia administrativa

+ Administraciéon empresariat

+ Asistencia en administracién documental

¢ Contabilidad

+ Contabilidad y finanzas

¢ Recursos humanos

» Sistemas informaticos

+ Administracién documental

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con |

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

B Formacion Académica

Experiencia

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas, en uno
de los siguientes programas:

» Asistencia administrativa

¢ Administracién empresarial

» Asistencia en administracion documental

* Contabilidad

» Contabilidad y finanzas

+ Recursos humanos

« Sistemas informaticos

+ Administracién documental

Veinticuatro (24) meses de experiencia

relacionada.

[ ~Formacidén Académica

‘Experiencia

Titulo de bachiller

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

relacionada.

Poslcion: 676 - 677 — 679 - 681 — 684 - 1149
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I ¥ !_'_ i. IDENTIFICACION kR
Nivel: Técnico
Denominacidn del Empleo: Técnico Administrativo
Caodigo: 3124
Grado: 15

No. de cargos:

1

Dependencia:

Despachao del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

[ i .. W AREAFUNCIONAL _ e ]

DIRECCION DE CALIDAD PARA LA EDUCACION PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA
._1ll. PROPOSITO PRINCIPAL T

Apoyar en el desarrollo de los trdmites relacionados con la educacion preescolar, basica y media,
asignados a ta dependencia.

) V. DESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el andlisis y sequimiento a las solicitudes de convalidacion de estudios parciales o titulos
de bachiller provenientes del exterior, de acuerdo a los parametros definidos por el Ministerio y
los acuerdos existentes. '

2. Proyectar los actos administrativos que se requieran para la atencion a las solicitudes de
convalidaciones asignadas, de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Ministerio.

3. Apoyar el andlisis y seguimiento a los riesgos potenciales que identifica el &rea en las funciones
que desarrolla, para proponer correctivos,

4. Efectuar el reporte de la informacion de la dependencia, en los medios definidos por el Ministerio
y de acuerdo a la periodicidad establecida.

5. Apoyar el desarrollo de la Gestién contractual que identifique la dependencia, en el marco de ia
ejecucion de las funciones y proyectos que lidere.

6. Apoyar la administracién, conservacion y transferencia documental de la dependencia, de
acuerdo con los procedimientos establecidos por el Ministerio.

7. Apoyar la elaboracion de los informes que se requieran para la gestion de la dependencia y los
entes de control, acorde a las orientaciones definidas por el superior inmediato. '

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a‘la naturaleza del empleo.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del paguete Office

2. Administracién de bases de datos
3. Gestidn documental

4. Andlisis cualitativo de la informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

‘E-

POR NIVEL JERARQUICO

DECRETOQ 2539 DE 2005 -

1. Orientacion al resultado

2. Crientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion

DECRETO 2539 DE 2005

ESPECIFICAS

1. Experticia técnica
2. Trabajo en equipo
3. Creatividad e innovacion

1. Gestidbnyusode TIC's
2. Aprendizaje significativo

| ViI- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EX

PERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o

Titulo de formacion tecnologica en uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
¢ Derecho y afines
» Administracion
* Ingenieria industrial y Afines
» Economia

Tres (3) meses de experiencia relacionada
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i FORMACION ACADEMICA

«» EXPERIENCIA

Aprobacién,de tres (3) afios de educacion superior
en la modalidad de formacién tecnologica o
profesional o universitaria en uno de los S|gwentes
nicleos basicos del conocimienta:

e Derecho y afines

+ Administracién

s Ingenieria industrial y Afines

+ Economia

Doce (12) meses de experiencia relacionada

| ALTERNATIVA it

I FORMACION ACADEMICA

I EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en
la modalidad de formacidn profesional en uno de los
siguientes nticleos basicos del conocimiento:

+ Derecho y Afines

« Administracion

+ Ingenieria industrial y Afines

s Econcmia

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada

|=‘ — FORMACION ACADEMICA

©»  EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacion superior en la
modalidad de formacion profesional en uno de los
siguientes nucleos basicos def conocimiento:

Derecho y Afines *
Administracion

Ingenieria industrial y Afines
Economia -

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada

FORMACION ACADEMICA

T EXPERIENCIA

1h

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria superior a 2000 horas, en uno de
los siguientes programas:

» Asistencia administrativa
+ Administracién empresarial
¢ Asistencia en administracién documental

Doce {12) meses de experiencia relacionada

' FORMACGION ACADEMICA

- EXPERIENCIA

Titulo de bachiller y CAP Técnico de! Sena, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas, en uno de
los siguientés programas:

« Asistencia administrativa
e Administracion empresarial
¢ Asistencia en administracion documental

Veinticuatro (24} meses de experiencia
relacionada

1 FORMACGION ACADEMICA

EXPERIENCIA

= n.

Titulo de bachiller

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
relacionada

Posicidn: 686
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I. IDENTIFICACION

Nivel: ‘ Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: : 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Ii. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

(Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de los trdmites requeridos para la gestion de las comisiones de servicio al interior
y al exterior del pais, en el marco del cumplimiento de las funciones y el desarrollo de los proyectos del
Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los actos administrativos de las comisiones de servicio al interior y al exterior del
pais en los respectivos formatos, para atender a los requerimientos de las dependencias del
MEN vy los directivos de |as entidades adscritas.

2. Actualizar de forma permanente los registros generados por y para la gesttén de las
comisiones que realizan las dependencias para garantizar la correcta prestacion del servicio.

3. Realizar seguimiento a la evolucién y tramite de las comisiones solicitadas por las
dependencias, en cada etapa del proceso y efectuar los correctivos necesarios para la
finalizacién de la solicitud.

4. Controlar la entrega oportuna de los pasajes aéreos a los servidores a quienes les fue
expedido el acto administrativo de comisién, de acuerdo con el proceso establecido y la
politica de entrega.

5. Efectuar el reporte de la informacién de la dependencia, en los medios definidos por el
Ministerio y de acuerdo a la periodicidad establecida.

6. Apoyar el analisis y seguimiento a los riesgos potenciales que identifica el area en las
funciones que desarrolla, para proponer correctivos.

7. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-

Manejo del Paquete Office
2. Gestién documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005
1. Qrientacion a 1. Experticia Técnica 1. Gestién y uso de la TiC
resultados 2. Trabajo en equipo 2. Capacidad de aprendizaje
2. Orientacion al usuario y 3. Creatividad e innovacion
al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la
organizacién

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en alguno de los | Tres (3) meses de experiencia relacionada
siguientes nucleos basicos del conocimiento:

Eccnomia

Administracion
Ingenieria Industrial y Afines
Contaduria Publica
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ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacidn de tres (3) afos de educacidn superior en
la modalidad de formacién ¢ profesional en uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
« Economia
.Administracién
Ingenieria Industrial y afines
Contaduria Publica

Doce meses
relacionada.

{12) meses de experiencia

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en
la modalidad de formacion o profesional en uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
+ Economia
Administracion
Ingenieria Industrial y afines
Contaduria Publica

Véinticuatro de

relacionada.

(24) meses experiencia

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de educacion superior en la
modalidad de formacién o profesional en uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Economia

Administracién

Ingenieria Industrial y afines

Contaduria Publica

[ ] L ] - [ ]

Treinta y seis (36} meses de experiencia
relacionada.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria superior a 2000 horas, en uno de
los siguientes programas:

» Asistencia administrativa

* Administracién empresarial

s Asistencia en administracién decumental

+ Contabilidad y finanzas

« Recursos humanos

+ Sistemas informaticos

« Administracién documental

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas, en uno de
los siguientes programas:

s Asistencia administrativa

s Administracion empresarial

+ Asistencia en administracién documental

» Contabilidad y finanzas

« Recursos humanos

+ Sistemas informaticos

« Administracién documental

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencié
relacionada

Posicion: 678

244
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[ 0 I. IDENTIFICACION L )
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: . Técnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 15
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervision directa

=7

il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

1 ' —_1Il. PROPOSITO PRINGIPAL

Apoyar en el desarrollo de acciones que contribuyan al cumplimiento de los planes, programas,
proyectos y/o actividades relacionadas con el vinculo laboral de servidores yfo exservidores del
| Ministerio de Educacién Nacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

1. Apoyar el andlisis y seguimiento a fos riesgos potenciales relacionados con el vinculo laboral
de servidores y/o exservidores del Ministerio de Educacidon Nacional, para proponer acciones
preventivas o correctivas. )

2. Mantener organizados los archivos de trabajos técnicos realizados en el area de su
competencia para orientar a los usuarios, suministrar informacion técnica yfo dar respuesta a
tramites o solicitudes relacionadas con el vinculo laboral de servidores y/o exservidores del
Ministerio de Educacidén Nacional.

3. Efectuar el reporte de la informacion de la dependencia, en los medios definidos por el
Ministerio y de acuerdo a la periodicidad establecida.

4. Apoyar el desarrollo de la Gestién contractual que identifique la dependencia, en el marco de
la ejecucién de las funciones y proyectos que lidere.

5. Apoyar la administracion, conservacion y transferencia documental de la dependencia, de
acuerdo con los procedimientos establecidos por el Ministerio.

6. Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo
r— V. GONOCIMIENTOS B/ %'SIEOS O ESENCIALES

1. Conocimientos Informaticos
2. Manejo de Excel avanzado
3. No6mina

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO -

DECRETO 2539 DE 2005} DECRETO 2539 DE 2005 _ ESPECIFICAS ‘
1. Orientacién a resultados 1. Experticia Técnica 1. Gestion y usodela
2. Orientacion al usuario y al 2. Trabajo en equipo TICs
ciudadano 3. Creatividad e innovacién 2. Capacidad de
3. Trangparencia aprendizaje
4, Compromiso con 1a '
organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA —

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA N

Titulo de formacion Tecnolégica en alguno de los | Tres (3) meses de experiencia relacionada
siguientes nucleos basicos de conocimiento:
e Administracion
+ Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas
¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines
e Economia
Ingenieria industrial y afines

= —S—

ALTERNATIVA

4
~ FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion Doce meses (12) de experiencia relacionada
superior en la modalidad de formacion profesional
en los siguientes nucleos basicos del
conocimiento:

+ Administraciéon
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« Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

+ Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines '

+« Economia

»__Ingenieria industrial y afines

o ALTERNATIVA

“FORMACION ACADEMICA

| __EXPERIENCIA

Aprobacién dos (2) afios de educacion superior
en la modalidad de formacién profesional en los
siguientes nicleos basicos del conocimiento:
e Administracion
« Bibliotecologia, Otros de
Sociales y Humanas
¢ Ingenierfa de Sistemas, Telematica y

Ciencias

“Veinticuatro {24) meses de experiencia relacionada.

afines
Economia
« Ingenieria industrial y afines
[ - D ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

F

Aprobacién de un (1) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
profesional en los siguientes nucleos basicos del
conocimiento:
e Administracion
s Bibliotecologia, Otros de
Sociales y Humanas
« Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines
¢« Economia
+__Ingenieria industrial y afines

Ciencias

Treinta y seis (36) meses de experiencia-relacionada.

i ALTERNATIVA A

FORMACION ACADEMICA

T

. EXPERIENCIA

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria superior a 2000 horas, en
alguno de los siguientes programas:

+ Asistencia administrativa

¢ Administracion empresarial

+ Asistencia en administracién documental
« Contabilidad

» Contabilidad y finanzas

¢ Recursos humano

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

il ALTERNATIVA
FORMAClON ACADEMICA EXPERIENCIA

T|tulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas, en
algunc de los siguientes programas:

« Asistencia administrativa

o Administracion empresarial

« Asistencia en administracion documenta|

+ Contabilidad

« Contabilidad y finanzas

¢ Recursos humanos

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA i

FORMAGION ACADEMICA

"l EXPERIENCIA

Titulo de bachiller

Veinticuatro (48) meses de experiencia relacionada.

Poslcién: 685
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[ F— |, IDENTIFICACION 1

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Caodigo: 3124

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
' ~ T I, AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

. ) "Il PROPOSITO PRINCIPAL |

Apoyar en el desarrolio de acciones que contribuyan a la defensa de los intereses del estado y del
Ministerio de Educacion Nacional.

| V. DESCRIPGION DE FUNGIONES ESENCIALES

1. Apoyar el andlisis juridico y seguimiento a los riesgos potenciales que identifica el 4rea para la
prevencién del dafio antijuridico y proponer los correctivos necesarios.

2. Efectuar el reporte de la informacion relacionada con los procesos judiciales en lo que interviene
el Ministerio, en los medios definidos y de acuerdo a la periodicidad establecida.

3. Apoyar el desarrollo de la Gestion contractual que identifique la dependencia, en el marco de fa
ejecucion de las funciones y proyectos que lidere.

4. Apoyar la administracion, conservacion y transferencia documental relacionada con los procesos
juridicos, de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Ministerio.

5. Recopilar y consolidar la informacion refacionada con el comité de conciliacion y los procesos
juridicos en que interviene el Ministerio.

6. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de! paquete Office
2. Administracion de bases de datos
3. Gestion documental
4. Analisis cualitativo dela informacidn
. - Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES " POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS:
DECRETO 2539 DE 2005 - DECRETO 2539 DE 2005 __ ~
1. Qrientacién a resultados 1. Experticia técnica 1. Gestiony uscde TIC's
2. QOrientacion al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo 2. Aprendizaje significativo
3. Transparencia 3. Creatividad e innovacion
4. Compromiso con la organizacion
I VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

Formacién Académica , o Experiencia

Titulo de formacion tecnolégica en uno de los | Tres (3) meses de experiencia relacionada
siguientes nucleos basicos del conocimiento:

¢ Derechoy afines

| Formacién Académica — Experiencia

Aprobacién de tres (3) afios de educacién superior | Doce (12) meses de experiencia relacionada
en la modalidad de formacién tecnologica o \
profesional o universitaria en uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

» Derecho y afines
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* ALTERNATIVA u

| Formacién Académica

[

¢ Experiencia

Aprobacién de dos (2) afos de educacion superior
en la modalidad de formacién profesional en uno
de los siguiéntes nucleos basicos del conocimiento:

» Derecho y afines

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada

Experiencia

Formacién Acadéﬁig;a
Aprobacién de un (1) aflo de educacion superior en
la modalidad de formacion profesional en uno de

los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

e Derecho y afines

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada

[ Formacién Académica

"y _Experiencia

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria superior a 2000 horas, en uno
de los siguientes programas:

« Asistencia administrativa

o Administracién empresarial

+ Asistencia en administracion documental
« Contabilidad

« Contabilidad y finanzas

+ Recursos humanos

+ Sistemas informaticos

+ Administracion documental

Doce (12) meses de experiencia relacionada

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas, en uno
de los siguientes programas:

e Asistencia administrativa

o Administracién empresarial

s Asistencia en administracion documental
« Contabilidad ‘

« Contabilidad y finanzas

s Recursos humanos

+ Sistemas informaticos

e Administracion documental

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada

71

Formacién Académica

. _ Experiencia

Titulgde bachiller

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

relacionada

Posicidn: 687
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rResoLucion Numero 173834

10 .- L IDENTIFICACION b

Nivel: . Técnico ,

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
C + Il AREA FUNCIONAL .

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION
Tl PROPOSITO PRINGIPAL =

.Realizar actividades de apoyo para el seguimiento y generacion de reportes de informacién de Servicios
TIC.

. DESLE:RIPCIaN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el desarrollo en talleres y capacitaciones necesarias para atender las actividades propias

de Servicios TIC.

Participar en eventos y/o prestar soporte técnico relacionado con el desarrollo del cargo.

3. Consolidar informacion y generar reportes de informacién que le sean solicitados, para atender
las actividades propias de la Dependencia.

4. Apoyar actividades a cargo de la dependencia en el marco de la gestibn de Servicios TIC
relacionadas con los procesos seleccion de proveedores, elaboracion de insumos, ejecucion de
contratos y cierre de los mismos y las demas propias de la gestion de Servicios TIC.

5. Realizar seguimiento y monitoreo a la generacién de informacién al interior de la Oficina que sea
requerida para adelantar procesos de liquidacién de contratos.

6. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

»

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en Paquete de Office

[ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
__ . DECRETO 2539 DE 2005 DECRETO 2539 DE 2005
1. Orientacién al resultado - 1. Experticia técnica 1. Guiayusode TIC's,
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo 2. Aprendizaje significativo
3. Transparencia 3. Creatividad e innovacién
4. Compromiso con la organizacién '

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
__FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA i

Titulo de formacion técnica profesional en uno de | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

» Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
+ Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines.
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FORMACION ACADEMICA

i

Aprcbacion de tres (3) afios de educacion superior
en la modalidad de formacién tecnolégica o
profesional o universitaria en uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Tres (3} meses de experiencia relacionada.

[}

A

.-"' ’
+ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
* |ngenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines.
o S ALTERNATIVA "7 T i
FORMACION ACADEMICA + EXPERIENCIA :

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior
en la modalidad de formacién profesional en uno
de los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

» Ingenierfa de Sistemas, Telematica y afines.
» Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y
afines.

Quince (15) meses de experiencia relacionada.

[ FORMACION ACADEMICA

T EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacién superior en
la modalidad de formacion profesional en uno de
los siguientes nucleos basicos de! conocimiento;

+ Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
T Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
afines.

Veintisiete (27) meses de experiencia relacionada.

"FORMACION ACADEMICA _

i EXPERIENCIA

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria superior a 2000 horas, en uno
de los siguientes programas;

¢ Sistemas informaticos

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas, en uno
de los siguientes programas:

* Sistemas informaticos

Quince (15) meses de experiencia relacionada.

FORMACION ACADENIICA

'EXPERIENCIA

-

Titulo de bachiller

Treinta y nueve (39) meses de experiencia

relacionada.

Posicidn; 1001
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. T I.IDENTIFICACION T
Nivel: Técnico
Denominaciéon del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 08
No. de cargos: : 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

! il AREA FUNCIONAL

Donde se requiera el cargo

= 1ll. PROPOSITO PRINGIPAL

t

Prestar apoyo técnico a la gestién de los procesos de la dependencia, para el cumplimiento de las
funciones que le sean asignadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la ejecucion de las actividades técnicas de la dependencia cuando se requiera, para el
cumplimiento de las funciones asignadas.
2. Apoyar técnica y administrativamente {a atencion de los requerimientos solicitados a la dependencia.
3. Brindar apoyo teécnico, administrativo y operativo para mantener los sistemas internos que soportan la
informacidn que alimenta los sistemas de informacién administrados por la dependencia.
4. Apoyar la preparacion y presentacién de informes de caracter técnico y estadistico requeridos para el
| desarrolle de los procesos de la dependencia.
5. Elaborar oficios, documentos, presentaciones y demas apoyos técnicos que requiera el &rea en el
cumplimiento de sus funciones.
'| 6. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

1. Manejo del paquete Office
2. Normas gramaticales y redaccion de textos basicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

* COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
DECRETO 2539 DE 2005 - | PECRETO 2539 DE 2005 )
1. Orientacion at resultado 1. Exberticia técnica 1. Gestién y usode TIC's
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo 2. Aprendizaje significativo
| 3. Transparencia \ 3. Creatividad e innovacion
4. Compromiso con a organizacion
- ~ - VI-REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
a Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior | Tres (3) meses de experiencia relacionada
de pregrado en uno de los siguientes nlcleos ‘
basicos del conocimiento:

Administracion

Derecho y afines

Economia

Ingenieria industrial y afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
- afines

t
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ALTERNATIVA

Experiencia

Formacién Académica

Aprobacién de un (1) afio de educacioén superior en
la modalidad de formacion profesional en uno de
los siguientes nucleos basicos del conocimiento:

+«  Administracion.

¢ Derecho y afines

+ Economia

+ |ngenierfa industrial y afines

« Ingenieria de Sistemas,
afines

Telematica vy

Quince {15) meses de experiencia relacionada

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de hachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas, en
alguno de ios siguientes programas:

» Asistencia administrativa

+ Administracion empresarial

¢ Asistencia en administracién documental
+ Contabilidad

s Contabilidad y finanzas

+ Recursos humanos

« Sistemas informaticos

+ Administracion documental

Tres (3) meses de experiencia relacionada

"~ Formacion Académica

" Experiencia

Titulo de bachiller

Veintisiete (27) meses de experiencia relacionada.

Posicion: 692

ARTICULO 3°: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogots, D.C.,alos 2 9 OCT 2019

LA MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL,

royectado por: Edgar Satl Vargas Soto - Profesional Especializade
evisado por: Graciela Cecilia Retamoso - Subdirectora Talento Humano

ot

(o (olonody
G\l?lA MARlA PARODY D’ EMA»

Revisado por: Cristina Paocla Miranda - Subdirectora Desarrollo Organizacional




