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RESOLUCIÓN No.  2430      DE  OCTUBRE 19 DE   2001

Continuación de la Resolución “Por la cual se establece el Manual Específico de Funciones y Requisitos de los diferentes empleos de la planta de personal del Ministerio de Educación Nacional”


IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:


ASESOR

Código:



1020

Grado:



12

Número de Cargos:


2

Dependencia:



DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato: 
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES


Son funciones generales de los asesores de este grado:

1. Asesorar a los servidores en el diseño  de las normas y criterios  técnicos  para la prestación del servicio de la educación y/o la administración del sector educativo, según la dependencia en la que se ubique. 

2. Absolver consultas, asesorar y orientar técnicamente para emitir conceptos  en los asuntos encomendados por la administración.

3. Analizar,  proyectar y recomendar las acciones  que deben adoptarse para el logro de los objetivos  y metas de la dependencia.

4. Asesorar a los directivos  para el desarrollo de los programas,  la coordinación,  ejecución  de las políticas  y los planes generales de la Entidad.

5. Guiar, coordinar y desarrollar investigaciones y estudios confiados por la administración.

6. Celebrar las audiencias  y las reuniones a que haya lugar, conforme  con las disposiciones  o instrucciones correspondientes en coordinación con el superior inmediato.

7. Preparar y presentar  los informes sobre las actividades desarrolladas con la periodicidad y oportunidad requeridas

8. Proponer lineamientos y parámetros para la verificación de los informes,  documentos y correspondencia, así como aportar elementos de juicio para la toma de decisiones en la dependencia.

9. Ejercer el control interno sobre las funciones propias del cargo y del área de desempeño.

10. Las demás funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza del cargo, el área de desempeño y la formación profesional del titular.

REQUISITOS

ESTUDIOS:
Titulo universitario en las disciplinas señaladas en cada área y  

Título de formación avanzada o de postgrado en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  

EXPERIENCIA:
Cinco y medio (5.5) años de experiencia profesional relacionada con las funciones de la dependencia.

ÁREA DE SECRETARIA GENERAL - SISTEMA INTEGRADO 

DE INFORMACION FINANCIERA

1. Asistir a la Secretaria General, en el manejo presupuestal y financiero de los recursos asignados al Ministerio

2. Administrar y controlar el Sistema Integrado de Información Financiera, de acuerdo con las instrucciones y políticas del Ministerio de Hacienda y Crédito Público.

3. Dirigir la contabilidad presupuestal de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Verificar que los registros contables se efectúen de acuerdo con las normas establecidas, la Dirección del Presupuesto, la Contaduría General de la Nación y la Contraloría  General de la República.

5. Apoyar a la Secretaria General en el proceso de elaboración, programación, ejecución y control del presupuesto de inversión y funcionamiento del Ministerio

6. Asesorar el proceso de preparación, ejecución y control del Programa mensualizado y Anual de Caja PAC.

7. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal y  los registros presupuestales correspondientes  a cada uno de los compromisos  adquiridos por el Ministerio.

8. Responder por los informes  que requiera la Dirección General de Presupuesto,  la Contraloría General de la República y demás organismos internos y externos de control en materia financiera.

9. Atender y apoyar los procesos presupuestales relacionados con la  liquidación   de sueldos,  factores  salariales,  demás prestaciones y reconocimientos  de personal de acuerdo con  las disposiciones vigentes  relacionadas con la nómina.

10. Asistir a la Secretaria General en el control y seguimiento del manejo de recursos financieros, el pago oportuno de las obligaciones a cargo del Ministerio. 

ESTUDIOS  (Disciplinas académicas):

Título universitario en: Administración de Empresas,  Administración Financiera, Administración Pública, Contaduría o  Economía. 

AREA DIRECCIÓN DE APOYO A LA GESTIÓN EDUCATIVA TERRITORIAL

1. Participar en el diseño de políticas nacionales de evaluación de la educación, mediante el estudio, seguimiento y monitoreo de las acciones que a este respecto, desarrollan las entidades territoriales

2. Asesorar en la definición de criterios para los procesos de vinculación, evaluación y desvinculación de docentes y directivos docentes.

3. Identificar, sistematizar y divulgar experiencias exitosas en materia de gestión educativa.

4. Asesorar y participar en proyectos de investigación en innovación educativa, desarrollo pedagógico y de exploración de temática, de acuerdo con las particularidades culturales y los contextos sociopolíticos.

5. Participar en las acciones de seguimiento y evaluación de procesos de modernización y desarrollo institucional en todos los niveles que impulsen el proceso de descentralización.

6. Adelantar estudios, en coordinación con organismos competentes, sobre temáticas relacionadas con la educación no formal e informal.

ESTUDIOS (Disciplinas académicas):

Título universitario en: Administración Educativa, Administración Pública, Economía, Derecho  o Sociología 

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:

ASESOR

Código:


1020

Grado:


10

Número de Cargos:

1
Dependencia:


DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato: 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCION DE FUNCIONES

ÁREA DE SECRETARIA GENERAL - TALENTO HUMANO

1. Asesorar en la formulación de políticas y en la determinación de planes y programas y proyectos del desarrollo del talento humano al servicio del Ministerio, de acuerdo con la política general del sistema de Desarrollo Administrativo.

2. Asistir a la Secretaría General en la adecuada aplicación de normas y procedimientos referidos al talento humano.

3. Participar en la coordinación, ejecución y evaluación de los programas y proyectos relacionados con el desarrollo del Talento Humano

4. Preparar y proyectar informes y emitir conceptos jurídicos en materia laboral que le sean encomendados por la Secretaría General.

5. Asesorar el correcto trámite de  las distintas novedades  y movimientos  del personal perteneciente  a la planta  de personal del Ministerio o de los establecimientos que aún dependan de este,   de acuerdo con la normatividad vigente, y canalizar la información al Sistema Integrado de Información Financiera SIIF y del Sistema Unico de Información de Personal SUIP.

6. Asistir y participar en representación del Ministerio en reuniones, consejos, juntas, eventos de carácter oficial, cuando sea convocado o delegado.

7. Asesorar la correcta y oportuna aplicación de las normas vigentes sobre salarios y prestaciones sociales de los servidores públicos del Ministerio.

8. Colaborar en la preparación de informes que en materia de Talento Humano, exijan los organismos de control interno y externos del Ministerio.

9. Ejercer el control interno en el desarrollo de las actividades necesarias para cumplir con las funciones propias del cargo.

10. Las demás funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo, y las ordenadas por las normas que rigen la materia.

REQUISITOS
ESTUDIOS:
Título universitario en: Administración Pública, Derecho, Psicología o Ingeniería Industrial y  

Título de formación avanzada o de postgrado en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  

EXPERIENCIA:
Cinco (5) años de experiencia  profesional en Gestión de Recursos Humanos.

 IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:


ASESOR

Código:



1020

Grado:



08

Número de Cargos:


16

Dependencia:



DONDE  SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato: 
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION            INMEDIATA

DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Son funciones generales de los asesores de este grado las siguientes:

1. Absolver consultas,  asesorar y orientar técnicamente para la emisión de conceptos en relación con las labores que se adelanten en el área de desempeño.

2. Proponer estrategias, aportar conceptos y elementos de juicio para la toma de decisiones y ejecución de políticas y planes generales del Ministerio.

3. Aportar elementos de juicio sobre la viabilidad y factibilidad de programas y proyectos que se presenten para ser desarrollados por la dependencia, proponiendo los ajustes y soluciones necesarias.

4. Mantener constante actualización nacional e internacional, a través de diferentes medios, sobre los avances y estudios del sector educación y articularlos con la dinámica del área de desempeño.

5. Mantener contacto con las entidades del sector y con los demás entes que adelanten proyectos de interés para la dependencia

6. Retroalimetar la gestión del área con los resultados de investigaciones, estudios y/o proyectos de otros organismos.

7. Proponer y realizar estudios sobre metodologías y mecanismos para el desarrollo de las políticas de la administración.

8. Asistir y participar en representación del Ministerio en reuniones, consejos, juntas o comités de carácter oficial.

9. Colaborar con la preparación de informes exigidos por los organismos de control internos y externos al Ministerio.

10. Ejercer el control interno sobre las actividades desarrolladas en el cumplimiento de las funciones.

11. Las demás funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza del cargo, el área de desempeño y la formación profesional del titular.

REQUISITOS
ESTUDIOS:

Título universitario según el área de desempeño.

Título de formación avanzada o de postgrado en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  

EXPERIENCIA:
Cuatro y medio (4.5) años de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

ÁREA DE PLANEACIÓN 

 FORMULACIÓN Y EVALUACIÓN DE POLÍTICAS

1. Asesorar y participar en la formulación del Plan de Desarrollo Sectorial,  estudiando y proponiendo directrices sobre los planes y programas que debe desarrollar el sector.

2. Estudiar y presentar documentos con contenidos de programas, objetivos, metas y financiación a corto y a mediano plazo que sirvan para el estudio y propuesta de alternativas de política educativa.

3. Presentar estudios y análisis sectoriales por niveles educativos, zonas y regiones.

4. Asesorar a los departamentos, distritos y municipios mayores de cien mil habitantes para que sus planes de desarrollo educativo, sus políticas y presupuesto sean coherentes con el Plan Nacional de Desarrollo. 

5. Estudiar, actualizar y colaborar en la implementación de un sistema de indicadores para la medición de la gestión y del impacto de las políticas educativas, así como para monitorear la ejecución de los programas y proyectos que desarrolla el Ministerio, los organismos adscritos y las entidades territoriales.

6. Aplicar los indicadores de gestión y de impacto de la política educativa y de los programas, presentando documentos de análisis al respecto.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas) 

Título universitario en: Administración Pública, Economía, Sociología, Antropología o Ingeniería Industrial.

ÁREA DE PLANEACIÓN – ANÁLISIS FINANCIERO

1. Presentar estudios sobre el financiamiento de la educación en el corto, mediano y largo plazo, proponer estándares para la asignación de recursos y evaluar su comportamiento.

2. Proyectar escenarios de financiación del servicio público de la educación, a partir de la información estadística, financiera y macroeconómica, a corto y mediano plazo.

3. Participar en las gestiones necesarias para la asignación de recursos del sector, así como en las acciones de seguimiento a su ejecución, produciendo indicadores, informes y documentos de análisis.

4. Asesorar la definición de criterios y parámetros sobre costos educativos con base en la evaluación técnica de los factores que constituyen las tarifas, los cobros periódicos y los derechos académicos.

5. Establecer los componentes de la canasta escolar y costear cada uno de ellos de acuerdo con los precios del mercado, por regiones y niveles educativos.

6. Estudiar, utilizar y contrastar diferentes fuentes de información en la perspectiva de hacer más efectivo el proceso de alimentación del Sistema de Información.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)

Titulo universitario en: Economía y 

Título de postgrado a nivel de Maestría en áreas relacionadas con las funciones del cargo.

ÁREA DE PLANEACIÓN – SISTEMA DE INFORMACIÓN

1. Estudiar y proponer estrategias y mecanismos para fortalecer el sistema nacional de información y utilizar la información en él disponible  para apoyar la toma de decisiones, así como para la elaboración del Plan Sectorial de Desarrollo.

2. Estudiar, identificar y definir los componentes, variables y aplicaciones del Sistema de Información Educativa y la articulación entre ellos, en los diferentes niveles territoriales.

3. Identificar y desarrollar los análisis estadísticos de carácter permanente requeridos por el sector educativo para apoyar la formulación y ejecución de las políticas y planes educativos.

4. Prestar asesoría y asistencia técnica en los procesos de diseño, desarrollo, operación y mantenimiento de los sistemas de información a las entidades territoriales.

5. Participar en los procesos de depuración y procesamiento (crítica) de la información, de asistencia técnica y capacitación a usuarios y alimentadores del sistema de información y de control de calidad y validación de la información.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)

Titulo universitario en: Economía o Ciencias Sociales y 

Título de postgrado en áreas relacionadas con manejo de datos, evaluación o sistemas de seguimiento.

ÁREA OFICINA ASESORA JURIDICA

1. Representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio en las acciones civiles,  penales,  contencioso administrativo y laborales, previo el otorgamiento del respectivo poder por parte del Ministro o del Jefe de la Oficina Jurídica.

2. Proponer al Jefe de la Oficina proyectos de Ley de iniciativa del Gobierno sobre educación.

3. Proponer al Jefe de la Oficina reglamentaciones orientadas a la prestación del Servicio Público Educativo.

4. Estudiar, fijar y difundir criterios jurídicos previamente discutidos y acordados internamente para unificar la posición jurídica del Ministerio.

5. Hacer diagnóstico y proponer iniciativas de mejoramiento para el ejercicio de la función judicial.

6. Realizar seguimiento a los procesos y preparar y presentar informes sobre el estado de los mismos con la oportunidad y la periodicidad requerida internamente y por los organismos y autoridades de control. 

7. Proponer al jefe de la Oficina Jurídica reformas al Manual de Contratación y a las Minutas de la Entidad.

8. Proponer, en coordinación con el jefe de la Oficina Jurídica, iniciativas de reformas a la Legislación Educativa.

9. Proponer reformas jurídicas a los procesos internos de atención de la Oficina y soportarlas con proyectos.

10. Definir criterios jurídicos previamente proyectados y debatidos respecto de los cuales deba fijarse una posición jurídica del Ministerio y del Sector.

11. Revisar, elaborar y/o conceptuar sobre los  proyectos de ley,  decretos,  resoluciones,   contratos  y demás actos administrativos  de competencia del Ministerio, en desarrollo de las políticas del Sector.

12. Colaborar en el proceso  de actualización de todas las normas que se expidan en temas   relacionados con el sector y con asuntos de interés del Ministerio.

REQUISITOS:   

Título universitario en Derecho y

Título de formación avanzada o de postgrado en Derecho Administrativo o en Derecho Procesal y cuatro años y medio  (4.5)  de experiencia profesional como litigante, o

Título de formación avanzada o de postgrado en Contratación administrativa o Estatal y cuatro años y medio  (4.5)  de experiencia profesional en el sector público, o

Título de Maestría en Derecho Administrativo, Constitucional o Público y cuatro años y medio  (4.5)  de experiencia profesional en el sector público.

ÁREA DIRECCIÓN DE APOYO A LA GESTIÓN EDUCATIVA TERRITORIAL

1. Estudiar y proponer políticas, planes, estrategias e instrumentos para la prestación de asistencia técnica a entidades territoriales, en desarrollo de las responsabilidades institucionales en la materia. 

2. Estudiar, proponer y definir el Plan de Asistencia Técnica y las estrategias de asistencia técnica, en coordinación con las demás dependencias del Ministerio.

3. Realizar estudios y diagnósticos sobre el estado de la descentralización educativa.

4. Asesorar la elaboración de los planes de desarrollo educativo y apoyar el estudio y diseño de programas para la ampliación de cobertura.

5. Realizar seguimiento y evaluación de procesos de modernización y desarrollo institucional en todos los niveles que impulsen el proceso de descentralización, el fortalecimiento de las instituciones en el nivel local y la articulación de planes educativos territoriales e institucionales.

6. Hacer seguimiento al cumplimiento de compromisos y evaluar el impacto de la asistencia técnica, en labor conjunta con la Dirección de Planeación.

7. Estudiar, proyectar, realizar monitoreo y vigilancia al cumplimiento de normas y convenios, a la aplicación y ejecución de las transferencias y al desarrollo de los programas de asistencia técnica.

8. Asesorar en la formación de políticas, planes, programas y proyectos para consolidar la descentralización administrativa y financiera del sistema educativo y para la ampliación de la cobertura de la educación.

9. Asesorar a las entidades territoriales y a sus instituciones en la prestación del servicio educativo, en el fortalecimiento de su capacidad planificadora  y de su gestión administrativa para la educación.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)

Título universitario en: Administración  Pública o en Ciencias de la Educación.

Título de formación avanzada o de postgrado en Gestión Pública, Planeación, Gestión de Entidades Territoriales, Desarrollo Regional, Gerencia Social o en Educación. 

EXPERIENCIA:
Cuatro y medio (4.5) años de experiencia profesional en materia de asistencia técnica,  descentralización o diseño y formulación de indicadores de gestión.

ÁREA DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR – FORMULACIÓN 

Y EVALUACIÓN DE POLÍTICAS

1. Asesorar a la Dirección en la formulación y evaluación de políticas de educación superior en las modalidades formal y no formal y en el diseño y ejecución de estrategias y mecanismos conducentes a su implementación, seguimiento, ajuste y evaluación.

2. Participar en los procesos de análisis económico de la educación superior, mediante la presentación de estudios, documentos de trabajo e informes sobre el estado de la educación en materia económica, social y política, de nivel nacional e internacional.

3. Realizar y presentar análisis y estudios de evaluación del ordenamiento institucional en educación superior, que sirvan para la formulación y evaluación de políticas en la materia.

4. Realizar y presentar documentos de análisis de mercado educativo y laboral, modelos de crecimiento de la educación superior, documentos de análisis de costos y eficiencia y análisis comparados, en materia de educación superior.

5. Participar en el estudio de políticas, criterios y factores en materia de extensión y bienestar universitario, en coordinación con entidades adscritas y vinculadas, instituciones de educación superior, así como con los demás organismos de carácter público y privado, nacional e internacional.

6. Estudiar y proponer políticas, estrategias e iniciativas que permitan la integración entre la comunidad del sector productivo y la educación superior.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)

Título universitario en: Economía

Título de postgrado, a nivel de maestría, en Economía.

EXPERIENCIA:
Cuatro y  medios (4.5) años de experiencia profesional uno de los cuales debe ser específica en educación superior

ÁREA DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR – REGULACIÓN

1. Asesorar a la Dirección en la formulación y evaluación de políticas de educación superior en las modalidades formal y no formal y en el diseño y ejecución de estrategias y mecanismos conducentes a su implementación, seguimiento, ajuste y evaluación.

2. Participar en los procesos de seguimiento, análisis y proyección de la regulación sectorial, mediante la presentación de estudios, documentos de trabajo e informes sobre análisis institucional y del marco normativo.

3. Realizar y presentar proyectos normativos, a partir de discusión con agentes sectoriales, documentos y reuniones interinstitucionales, en la perspectiva de contribuir a los procesos de regulación y de formulación y evaluación de políticas en educación superior.

4. Participar en el estudio de políticas, criterios y factores en materia de financiación, extensión y bienestar universitario, en coordinación con entidades adscritas y vinculadas, instituciones de educación superior, así como con los demás organismos de carácter público y privado, nacional e internacional.

5. Estudiar y proponer políticas, estrategias e iniciativas que permitan la integración entre la comunidad del sector productivo y la educación superior.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)

Título de Licenciado en Educación en Ciencias Sociales o en Ciencias Básicas y

Título de postgrado:  Maestría en Educación ó

Título Universitario en Economía y título de Maestría en Economía.

EXPERIENCIA:
Cuatro y  medio (4.5) años de experiencia profesional uno de los cuales debe ser específico en educación

AREA SECRETARÍA GENERAL

1. Asesorar el estudio, presentación y sustentación de propuestas normativas, estratégicas, coyunturales o de gestión, de responsabilidad de la Secretaría General o a solicitud del Ministro de Educación Nacional.

2. Mantener constante actualización y asesorar sobre la organización, políticas, planes y programas del servicio público educativo colombiano, así como sobre aplicación de normatividad y jurisprudencia vigentes en la materia.

3. Asesorar y colaborar a la Secretaría General en el ejercicio de representaciones y delegaciones que le sean encomendadas a esta dependencia.

4. Asesorar el desarrollo de los programas y la coordinación de acciones a cargo de la Secretaría General.

5. Asesorar a la Secretaria General en la administración del Sistema Integrado de Información Financiera y en el proceso de elaboración, programación, ejecución y control del presupuesto de inversión y funcionamiento del Ministerio.

6. Estudiar y proponer estrategias y mecanismos para la efectiva prestación de los servicios de apoyo administrativo requeridos en el Ministerio, incluido el soporte técnico en informática.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en:  Derecho o Administración Pública y

Título de formación avanzada o de postgrado en Derecho Público, Laboral o Financiero.

ÁREA DE SECRETARÍA GENERAL - DESARROLLO INSTITUCIONAL

1. Apoyar a la Secretaría General en la formulación y ejecución de políticas para el Ministerio en materia de desarrollo administrativo.

2. Asesorar a la Secretaría General en la preparación de propuestas en aspectos relacionados con el desarrollo institucional y sectorial aportando elementos que permitan su estudio, viabilidad y evaluación.

3. Asesorar a la Secretaría General en el desarrollo de las acciones dirigidas al fortalecimiento de la cultura organizacional y  la construcción de la Identidad del Ministerio.

4. Asistir y proponer estrategias orientadas al mejoramiento de la capacidad de gestión de las dependencias del Ministerio, la efectividad de sistemas de trabajo y la evaluación de la gestión administrativa.

5. Asistir y participar en la realización de informes y conceptos exigidos por organismos internos y externos al Ministerio.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)
Titulo universitario en: Ingeniería Industrial, Administración Pública, Administración de Empresas o Psicología y

Título de formación avanzada o de Postgrado en áreas relacionadas con las funciones del cargo.

ÁREA SECRETARÍA GENERAL - FONDO DE 

PRESTACIONES SOCIALES DEL MAGISTERIO

1. Asesorar y colaborar en el ejercicio de la Secretaría del Consejo Directivo del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio.

2. Presentar estudios de inversiones de alto riesgo, estudios actuariales, de derecho fiduciario y proyecciones financieras relacionados con los recursos que administra el Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio.

3.  Presentar estudios y recomendaciones sobre el comportamiento económico y financiero del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio.

4. Estudiar, presentar y ejecutar acciones que garanticen que el contratista de la Fiducia administre e invierta en debida forma los recursos y cumpla con las objetivos y obligaciones adquiridos en dicho contrato. 

5. Colaborar en el control del recaudo, inversión, reconocimiento y pago de las prestaciones legales del personal docente y afiliado al Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio.

6. Atender los derechos de petición, tutelas y consultas en las que sea parte el Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio, dando aplicación a la normatividad vigente sobre prestaciones sociales y seguridad social.

7. Asesorar sobre las prestaciones sociales relacionadas con cesantías,  pensión de jubilación de gracia y servicios médicos.

8. Orientar a los docentes sobre la afiliación e incorporación al Fondo.

9. Atender y dar respuesta a todas las solicitudes y reclamaciones de los afiliados relacionadas con cesantías parciales.

REQUISITOS:

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)

Título Universitario en:  Derecho, Administración Pública o Economía y

Título de formación avanzada o de postgrado en cualquier área del Derecho o la Seguridad Social.
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