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”


C. NIVEL EJECUTIVO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominación:

REPRESENTANTE DEL MINISTRO ANTE ENTIDAD 



TERRITORIAL

Código:


2215

Grado:


17


Número de Cargos:
12

Dependencia:

DEPARTAMENTO DONDE SE UBIQUE EL CARGO 

Jefe Inmediato:

MINISTRO DE EDUCACIÓN NACIONAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Representar al Ministro de Educación ante las Juntas Departamentales y Distritales de educación,  según las disposiciones legales sobre la materia.

2. Cumplir las funciones que le asignen las normas vigentes relacionadas con el Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio.

3. Representar legal o judicialmente a la Nación – Ministerio de Educación Nacional.

4. Concurrir a las juntas y Comités cuya representación o participación este prevista en las normas vigentes.

5. Contribuir al cumplimiento de la política educativa estatal en lo relacionado con planes y programas sectoriales de interés nacional y conocer e informar sobre el avance de los mismos, en las respectivas entidades territoriales.

6. Ejercer el control interno en las labores propias del cargo.

7. Las demás funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

 Parágrafo: En los departamentos no descentralizados el Representante del Ministro de Educación ante Entidad Territorial, seguirá cumpliendo las funciones contenidas en las normas reguladoras de los Fondos Educativos Regionales FER.

REQUISITOS

ESTUDIOS:
Titulo universitario en: Derecho y,

Título de formación avanzada o de postgrado.

EXPERIENCIA:
Tres (3) años de experiencia profesional. 

 d. NIVEL PROFESIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominación:

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Código:


3010

Grado:


21
Número de Cargos:
10

Dependencia:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

Son funciones generales de los profesionales de este grado:

1. Participar en el estudio de lineamientos, criterios y estrategias necesarias para la coordinación, ejecución y evaluación de los planes, programas, proyectos y responsabilidades de la dependencia. 

2. Participar en el diseño y aplicación de estrategias y acciones para el monitoreo, seguimiento, retroalimentación y estudio de impacto de los programas y proyectos que adelante la dependencia

3. Realizar estudios e investigaciones sobre las líneas y materias de interés que correspondan a las responsabilidades de la dependencia, divulgar sus avances y resultados mediante el sistema de información institucional.

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. Colaborar en el conocimiento, estudio y articulación de las acciones, avances y resultados de las dependencias del Ministerio.

6. Participar en la ejecución de convenios interinstitucionales para el desarrollo de las políticas, programas y proyectos de la Dependencia y de la Entidad

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

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos sobre los asuntos del área de desempeño.

9. Ejercer el control interno en las actividades y procesos propios de las funciones del cargo.

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

REQUISITOS

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)

Titulo universitario en las disciplinas establecidas para cada área y

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

EXPERIENCIA:
Cuatro (4) años  de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

ÁREA  JURIDICA

1. Colaborar en la asesoría a todas las dependencias del Ministerio, Entidades del Sector, Entidades Territoriales, Juntas de Escalafón y comunidad educativa en general, en asuntos relativos a la interpretación y aplicación de las normas que regulan el servicio público educativo.

2. Participar en la unificación y difusión de criterios jurídicos previamente discutidos y acordados internamente para fijar la posición jurídica del Ministerio.

3. Representar judicialmente al Ministerio en las acciones civiles,  penales,  contencioso administrativo y laborales  así como de  representación  extraprocesal, cuando el Ministro o jefe de la Oficina así lo determine.

4. Notificarse personalmente de las acciones  procesales  que se desarrollen en contra del Ministerio.

5. Suministrar, en los juicios  en que sea parte la Nación,  la información  y documentación  para la defensa de los intereses del Estado e informar al jefe de la Oficina.

6. Revisar las normas internas del Ministerio que tengan relación con la prestación del Servicio Público de la Educación y proponer las reformas del caso.

7. Prestar apoyo jurídico a las dependencias del Ministerio y a las entidades adscritas y vinculadas del sector de la educación en las materias de su competencia.

8. Elaborar, revisar,  y/o conceptuar sobre los  proyectos de ley,  decretos,  resoluciones, y demás actos administrativos  de competencia del Ministerio, en desarrollo de las políticas del Sector.

9. Compliar y clasificar jurisprudencia nacional relacionada con la prestación del Servicio Público Educativo.

10. Proyectar planes de acción  para el cumplimiento  de funciones  generales  de la Oficina.

11. Participar en el proceso  de actualización  de las normas y disposiciones que se expidan en temas   relacionados con el sector de la educación y con asuntos de interés del Ministerio.

12. Estudiar, conceptuar y asesorar en  la elaboración y/o revisión de pliegos de condiciones, interventoría y liquidación de contratos.

13. Cooperar en  la custodia de las escrituras, registros de propiedad, convenios y tratados del Ministerio.

14. Colaborar en la rendición informes en materia de contratación estatal a las autoridades competentes.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)

Titulo universitario en Derecho  y

Título de formación avanzada o de postgrado en Contratación Administrativa, en Derecho Administrativo, Constitucional, Público o Procesal. 

ÁREA DE PLANEACIÓN

1. Realizar estudios para apoyar la formulación, implementación, seguimiento y evaluación de la política educativa, de acuerdo con los resultados de la evaluación de gestión institucional y sectorial.

2. Presentar propuestas alternativas de política y programas a corto y a mediano plazo  y  directrices, programas, proyectos para ser estudiadas en la  formulación del Plan de Desarrollo Sectorial. 

3. Asistir técnicamente a las diferentes áreas del Ministerio en la formulación, ejecución y seguimiento del Plan Indicativo y del Plan de Acción, facilitando la articulación y orientación de las acciones del Ministerio.

4. Participar en  el proceso de elaboración y consolidación del anteproyecto anual del presupuesto de gastos de funcionamiento e inversión del programa anual mensualizado de caja  PAC y sus modificaciones.

5. Participar en el establecimiento de lineamientos y en el diseño de instrumentos técnicos para realizar seguimiento a los planes de desarrollo educativo, a la ejecución de los recursos del sector, así como al ejercicio de planeación del sector.

6. Participar en prestación de asesoría técnica 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. 

7. Participar en la realización de estudios para el desarrollo de las diferentes responsabilidades de la Dependencia con base en la información disponible en el sistema nacional de información y otras fuentes.

8. Participar en la formulación y evaluación de proyectos del sector educativo y evaluar su viabilidad técnica y financiera.

9. Realizar estudios para la asignación eficiente  de los recursos financieros de la Nación a las entidades del sector educativo,  permitiendo equidad y eficiencia en el gasto social de acuerdo a los lineamientos del Estado en materia  financiera.

10. Realizar y participar en la realización de estudios de evaluación de impacto que sobre la educación de los colombianos tengan las políticas de desarrollo del Estado.

11. Coordinar estudios para la propuesta y definición de criterios y parámetros sobre costos educativos, así como para la evaluación técnica de los factores que los conforman.

12. Colaborar en el procesamiento de información necesaria en la realización de estudios e investigaciones  para la formulación de planes, programas y proyectos de competencia del Ministerio, y en el diseño y  difusión de  estándares para el manejo de los datos del Sistema Nacional de Información

13. Colaborar en la actualización de las  bases de datos, analizar el comportamiento de fuentes de financiación y producir los informes requeridos.

14. Estudiar y proponer criterios y parámetros sobre costos educativos, considerando la evaluación técnica de los factores que lo conforman.

ESTUDIOS. (Disciplinas Académicas)

Título Universitario en: Economía, Administración Financiera, Administración de Empresas, Administración Pública o Ingeniería Industrial y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Finanzas Públicas, Planeación, Proyectos de Desarrollo, Evaluación de Proyectos o Control de Gestión.

ÁREA DIRECCIÓN DE APOYO A LA GESTION EDUCATIVA TERRITORIAL

1. Participar en la definición del plan y estrategias de asistencia técnica en coordinación con las demás dependencias del Ministerio 
2. Colaborar en la realización de  los estudios requeridos para el diagnóstico del estado de la descentralización en los departamentos. 

3. Colaborar en la evaluación del impacto de la asistencia técnica, en labor conjunta con la Dirección de Planeación.
4. Participar en el  monitoreo y vigilancia al cumplimiento de normas y convenios pactados con las entidades territoriales.

5. Emitir conceptos jurídicos en lo que compete a la Dirección.

6. Participar en las actividades de  inspección y vigilancia que sean de  competencia. de la Dirección.

7. Participar en la realización de  acciones conjuntas con las demás Direcciones para la puesta en marcha de los proyectos diseñados.   

:

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)
Título Universitario en: Derecho y

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

ÁREA DE DIRECION DE CALIDAD DE LA EDUCACIÓN PREESCOLAR, BASICA  Y MEDIA

1. Participar en  la formulación de políticas de fomento de estándares de calidad para el desarrollo de la educación preescolar, básica  y media.

2. Colaborar en la formulación y establecimiento de estándares curriculares y pedagógicos por área y por grado.
3. Participar en la orientación y dirección del diseño, difusión y actualización permanente de lineamientos generales de los procesos curriculares en  los niveles de educación preescolar, básica y media

4. Colaborar en la conducción de procesos y estudios para establecer y actualizar los mecanismos para la evaluación del aprendizaje y los indicadores de logros curriculares en la educación formal.

5. Realizar estudios de factores asociados que busquen establecer el impacto de factores escolares y extraescolares en los resultados.
6. Establecer y divulgar criterios para la evaluación y promoción de los estudiantes 
7. Participar en los procesos pedagógicos dirigidos a poblaciones con necesidades educativas especiales
8. Colaborar en la reglamentación de los aspectos relacionados con calendario académico, jornada escolar, relaciones alumno-docente. 

9. Participar en la realización del monitoreo de los resultados de las pruebas censales y muestrales para el mejoramiento de calidad de la educación.
10. Participar en el diseño de políticas e instrumentos técnicos para la formación, selección, evaluación y promoción de los docentes en ejercicio, de conformidad con las normas vigentes.

11. Apoyar procesos de asistencia técnica a las entidades territoriales y establecimientos educativos en el desarrollo de los procesos curriculares, pedagógicos y administrativos.

12. Participar en la formulación de políticas  intersectoriales, en particular las relacionadas con estándares de calidad para la educación.

13. Colaborar en el diseño y ejecución de mecanismos de monitoreo e información sobre la ejecución de programas de fomento de estándares de calidad de la educación.

14. Realizar funciones de inspección y vigilancia que sean de  la competencia. de la Dirección

15. Realizar acciones conjuntas con las demás Direcciones para la puesta en marcha de los proyectos diseñados.   

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)
Título Universitario en: Licenciaturas en Ciencias de la Educación, Ciencias Naturales, Ciencias Sociales, Ciencias Políticas, Administración Pública Matemáticas, Filosofía,  Sociología o Psicología y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Investigación Social, Educación,  Proyectos de Desarrollo, Evaluación de Proyectos, Desarrollo Humano o Desarrollo organizacional y 

Conocimientos avanzados de ingles.

ÁREA DESARROLLO INSTITUCIONAL

1. Participar en el  diseño y puesta en marcha  de propuestas relacionadas con el desarrollo institucional, aportando elementos que permitan su estudio, viabilidad, realización y evaluación.

2. Colaborar en el desarrollo de acciones dirigidas al fortalecimiento de la cultura organizacional y la construcción de la Identidad del Ministerio.

3. Participar en el diseño de políticas y estrategias orientadas al mejoramiento de la capacidad de gestión de las dependencias del Ministerio, la efectividad de sistemas de trabajo, la administración y organización racional de recursos.

4. Colaborar en la evaluación de los sistemas,  métodos y procedimientos de control y racionalización de los procesos administrativos.

5. Participar en el establecimiento de lineamientos  que permitan la ejecución de  programas  y proyectos para la simplificación,  racionalización y agilización  de trámites,  descentralización  y desconcentración de actividades.

6. Apoyar a la Secretaría General en la formulación, coordinación y ejecución de proyectos e iniciativas de desarrollo administrativo de las entidades del sector.

7. Apoyar a la Secretaría General en el diseño, seguimiento y evaluación del Plan Administrativo del Sector Educativo y elaborar los informes para las autoridades competentes.

8. Elaborar propuestas que permitan el desarrollo misional en cada una de las dependencias del Ministerio.

9. Colaborar en el establecimiento de parámetros de evaluación cualitativa y cuantitativa de la gestión de cada una de las dependencias y  formular los ajustes a que haya lugar.

10. Proponer metodologías para realizar estudios conducentes a unificar funciones,  acciones  y actividades  que respondan al cumplimiento de la misión de las dependencias y del Ministerio.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)

Título Universitario en: Administración  de Empresas, Administración Pública o Economía y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Administración de la Planeación,  Planeación organizacional, Administración Pública, Gestión Pública, Gestión y Control Organizacional, Proyectos o Gestión y Finanzas Públicas. 

ÁREA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
1. Aplicar  conocimientos,  principios y técnicas para dar trámite  a las denuncias o quejas presentadas contra funcionarios del Ministerio de Educación Nacional.

2. Recomendar acciones que deban adoptarse para la realización de investigaciones disciplinarias

3. Diseñar, organizar y capacitar para la práctica de diligencias que permitan el esclarecimiento de las distintas situaciones que se investiguen.

4. Establecer parámetros para perfeccionar y probar los materiales básicos en el desarrollo de las investigaciones, con base en el marco legal.

5. Estudiar, conceptuar y difundir las medidas preventivas a implementar  para el normal desarrollo  de los objetivos y funciones de la administración.

6. Absolver las consultas relacionadas con el área y que sean presentadas a la dependencia.

7. Preparar y presentar  los informes  sobre las investigaciones,  fallos y demás  actividades con la oportunidad y periodicidad requeridas.

8. Brindar asesoría en materia  del régimen disciplinario  a las dependencias del Ministerio y a los establecimientos del sector educativo.

ESTUDIOS: (Disciplina Académica)

Título universitario en: Derecho o Administración  Pública y

Título de formación avanzada o de postgrado en Derecho Administrativo, Laboral, Procesal o Contratación.

 IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Código:


3010

Grado:


19
Número de Cargos:
40

Dependencia:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

Son funciones generales de los Profesionales Especializados de este grado:

1. Participar en el estudio de lineamientos, criterios y estrategias necesarias para la coordinación, ejecución y evaluación de los planes, programas, proyectos y responsabilidades de la dependencia. 

2. Participar en el diseño y aplicación de estrategias y acciones para el monitoreo, seguimiento, retroalimentación y estudio de impacto de los programas y proyectos que adelante la dependencia

3. Realizar estudios e investigaciones sobre las líneas y materias de interés que correspondan a las responsabilidades de la dependencia.  Divulgar sus avances y resultados mediante el sistema de información institucional.

4. Mantener constante actualización, a través de diferentes medios, sobre los avances y estudios del área de su competencia y articularlos con la dinámica del área de desempeño.

5. Colaborar en el conocimiento, estudio y articulación de las acciones, avances y resultados de las dependencias del Ministerio.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,  con la oportunidad y la periodicidad requerida.

7. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos sobre los asuntos del área de desempeño.

8. Ejercer el control interno en las actividades y procesos propios de las funciones del cargo.

9. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza del cargo, el área de desempeño y la profesión del titular.

REQUISITOS
ESTUDIOS: 

Título universitario en las disciplinas académicas señaladas para cada área y

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

EXPERIENCIA:

Tres y medio (3.5) años de experiencia profesional

ÁREA JURIDICA

1. Estudiar, emitir conceptos y prestar asesoría en asuntos jurídicos a las dependencias,  en materia de contratación y de procesos judiciales y/o administrativos, según lo determine el superior inmediato.

2. Formular y revisar consultas ante el Consejo de Estado.

3. Mantener constante actualización, estudiar y conceptuar acerca de las normas y disposiciones expedidas por el Gobierno Nacional,  autoridades del sector y  el Ministerio.

4. Compilar y clasificar jurisprudencia nacional relacionada con fallos inherentes a las situaciones administrativas de los docentes y a su régimen prestacional.

5. Atender los requerimientos que en materia jurídica le hagan las diferentes dependencias del Ministerio para la efectiva formulación y ejecución de propuestas y proyectos.

6. Estudiar y proponer al Jefe de Oficina conceptos de unificación de conceptos jurídicos sectoriales. 

7. Preparar y revisar los proyectos de actos administrativos que deba suscribir el Ministro de Educación Nacional en relación con el sector y con las medidas necesarias para el debido cumplimiento de las funciones a cargo del mismo. 

8. Representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio de Educación Nacional  ante cualquier autoridad,  previo el otorgamiento del respectivo poder por parte del Ministro.

9. Preparar y presentar los informes con la oportunidad y la periodicidad requerida internamente y por los organismos y autoridades de control.

10. Revisar los pliegos de condiciones y actas de liquidación de los contratos que celebre el Ministerio de Educación Nacional.

11. Proporcionar información a los interesados sobre el estado de los procesos judiciales.

12. Coordinar, en el ámbito nacional, comités especiales regionales de docentes amenazados.

13. Tramitar como segunda instancia los procesos disciplinarios adelantados por las oficinas Seccionales de escalafón.

14. Defender los intereses de la Nación - Ministerio de Educación Nacional -  donde quiera que se vean afectados.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)

Titulo universitario en Derecho  y

Título de formación avanzada o de postgrado en Contratación Administrativa, en Derecho Administrativo, Constitucional, Público o Procesal. 

ÁREA DE COMUNICACIONES

1. Participar en la formulación  políticas, estrategias, planes y programas de comunicación del Ministerio y del sector.

2. Diseñar e implementar los  planes  y programas de Comunicación Interna y Externa del Ministerio, en coordinación con las dependencias del Ministerio e instituciones adscritas y vinculadas.

3. Participar en el diseño e implantación de sistemas, estrategias y planes de comunicación del Ministerio y del sector.

4. Participar en  el diseño y la implementación de los boletines y demás medios de comunicación del Ministerio.

5. Prestar asesoría a  las dependencias del Ministerio en el diseño y contratación de campañas publicitarias y estrategias de comunicación. 

6. Participar en las acciones conducentes a la realización de programas sobre educación para televisión, teleconferencias, videoconferencias, así como de cartillas, folletos y plegables explicativos de planes, políticas y proyectos educativos, de la institución y del sector, en lo que sea de competencia de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

7. Revisar los términos de referencia y las especificaciones técnicas para la contratación de la edición y distribución de materiales educativos (cartillas, videos, manuales, periódico, guías, etc.)

8. Colaborar en la realización de sondeos de la opinión pública sobre educación y en la elaboración de informes sobre los resultados obtenidos.

9. Participar en el  cubrimiento, por parte de los medios, de las actividades y programas que implementa el Ministerio y preparar respuestas oportunamente a las informaciones inexactas que circulen sobre el Ministro, los funcionarios y programas del Ministerio. 

10. Colaborar  en la coordinación de  la información, el diseño y la actualización de la Página Web del Ministerio. 

11. Colaborar en la  realización de eventos de interés del Ministerio y del Sector.

12.  Ayudar en la convocatoria del Comité Editorial del Ministerio para revisar las propuestas de divulgación de materiales impresos, audiovisuales y  en la coordinación  con los medios, la divulgación de los programas.
ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)
Titulo universitario en: Ciencias de la Comunicación, Comunicación Social, Periodismo, Publicidad,  Economía o Administrador de Empresas y

Título de formación avanzada o de postgrado en Comunicación Social o en manejo de Medios y Publicidad.

ÁREA DE  COOPERACION INTERNACIONAL

1. Brindar orientaciones en el manejo de la Cooperación Internacional para el sector educativo. 

2. Participar en la construcción de las orientaciones programáticas de las Fuentes de Cooperación Multilateral F. C. M..

3. Divulgar en forma selectiva  las orientaciones de las Fuentes de Cooperación Multilaterales, de acuerdo con las políticas sobre la materia y estudiar posibilidades para establecer relaciones con nuevas fuentes de cooperación internacional. 

4. Atender las consultas especializadas formuladas por Países Extranjeros y Organismos Internacionales..

5. Adelantar el estudio y/o participar en la elaboración de propuestas de documentos, efectuando el análisis de  alcance, contenido, interés institucional, viabilidad técnica y financiera. 

6. Preparar los conceptos que se requieran para la suscripción de convenios y acuerdos de carácter internacional.

7. Mantener actualizada la agenda internacional y apoyar la preparación de la  participación del país en las Conferencias y reuniones Internacionales de competencia del sector y construir los proyectos de Declaración, Planes de Acción, Programas, Actas, y documentos de compromiso.

8. Contribuir a los procesos de enlace sectorial para las relaciones de cooperación internacional,  con los entes rectores de la política exterior y de cooperación .

9. Asesorar a los funcionarios del Ministerio en la preparación de Comisiones al Exterior. 

10. Investigar y definir elementos que permitan establecer la demanda y oferta de Cooperación Internacional, de interés sectorial. 

11. Asesorar la formulación, elaboración, desarrollo y seguimiento de los proyectos de cooperación internacional.

12. Atender las tareas propias de las Secretarías Temporales o Comités Especiales que se creen en cumplimiento de compromisos de Cooperación Internacional, que le sean asignadas.

13. Velar por el correcto cumplimiento de las funciones de: La Secretaría Ejecutiva  de la Comisión Nacional de Cooperación con la UNESCO, la Secretaría nacional del Convenio Andrés Bello, Organo Sectorial de Enlace con la OEI y la OEA y de las demás Secretarías Temporales o Comités Especiales, cuando así le sea delegado.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Título universitario en: Finanzas y Relaciones Internacionales, Administración Educativa,  Administración Pública, Economía, Derecho, Sociología, Ciencias Políticas, Comunicación y Relaciones Corporativas y

Título de formación avanzada o de postgrado en Relaciones Internacionales y 

Manejo de otro  idioma preferiblemente ingles.

ÁREA DE PLANEACIÓN

1. Realizar estudios para apoyar la formulación, implementación, seguimiento y evaluación de la política educativa, de acuerdo con los resultados de la evaluación de gestión institucional y sectorial.

2. Presentar propuestas sobre directrices, programas, proyectos u otras iniciativas para ser estudiadas en la formulación del Plan de Desarrollo Sectorial. 

3. Asistir técnicamente a las diferentes áreas del Ministerio en la formulación y seguimiento del Plan Indicativo y del Plan de Acción, facilitando la articulación y orientación de las acciones del Ministerio.

4. Participar en  el proceso de elaboración y consolidación del anteproyecto anual del presupuesto de gastos de funcionamiento e inversión del programa anual mensualizado de caja  PAC y sus modificaciones.

5. Participar en prestación de asesoría técnica a los departamentos, distritos y municipios, para que sus planes de desarrollo educativo, sus políticas y presupuesto sean coherentes con el Plan Nacional de Desarrollo. 

6. Participar en los procesos de asesoría necesarios para la elaboración del presupuesto de inversión y funcionamiento de las entidades públicas del sector educativo, en lo que competa al Ministerio. 

7. Participar en la formulación y evaluación de proyectos del sector educativo y evaluar su viabilidad técnica y financiera.

8. Asistencia Técnica y capacitación a usuarios y alimentadores del Sistema de Información.

9. Recolectar información, depurarla y procesarla.

10. Producir salidas de información para satisfacer demandas.

11. Aportar elementos conceptuales, documentales y técnicos para la aplicación de estándares para el funcionamiento y desarrollo del Sistema Nacional de Información.

12. Colaborar en los procesos de asesoría de desarrollo informático del Ministerio, de sus entidades adscritas y vinculadas y de las entidades territoriales, para el manejo de datos del Sistema Nacional de Información.

13. Colaborar en el montaje y aplicación de un sistema de indicadores de gestión, para el efectivo desarrollo de los procesos de monitoreo, seguimiento y evaluación a cargo de la Dirección.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)
Título Universitario en: Economía, Administración Financiera, Administración de Empresas, Administración Pública, Ingeniería Industrial y 

Título de formación avanzada o de postgrado en: Finanzas Públicas, Planeación, Proyectos de Desarrollo, Evaluación de Proyectos, Demografía.

ÁREA DIRECCIÓN DE APOYO A LA GESTION EDUCATIVA TERRITORIAL

1. Participar en la definición del plan y estrategias de asistencia técnica en coordinación con las demás dependencias del Ministerio 
2. Colaborar en la realización de  los estudios requeridos para el diagnóstico del estado de la descentralización en los departamentos. 

3. Participar en la evaluación de impacto de la asistencia técnica, en labor conjunta con la Dirección de Planeación.

4. Participar en  el 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.
5. Prestar la asesoría requerida para el fortalecimiento de la capacidad de gestión de las Secretarías.
6. Participar en la realización del monitoreo y seguimiento al cumplimiento de los compromisos con las entidades territoriales.
7. Participar en el diseño de  indicadores y en la aplicación de instrumentos de  medición de impacto en el fortalecimiento del proceso de planeación, para apoyar la ampliación de cobertura y el mejoramiento de la calidad de la educación.

8. Participar en el  monitoreo y vigilancia al cumplimiento de normas y convenios pactados con las entidades territoriales.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)

Título Universitario en: Economía, Administración de Empresas, Administración Pública o  Ingeniería Industrial y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Finanzas Públicas, Planeación, Gestión Pública, Evaluación de Proyectos, Gerencia Social, Proyectos de Desarrollo,  Informática o Control de Gestión.

ÁREA DE DIRECION DE CALIDAD DE LA EDUCACIÓN PREESCOLAR, BASICA  Y MEDIA

1. Participar en  la formulación de políticas de fomento de estándares de calidad para el desarrollo de la educación preescolar, básica  y media.

2. Colaborar en la formulación y establecimiento de estándares curriculares y pedagógicos por área y por grado.
3. Participar en la orientación y dirección del diseño, difusión y actualización permanente de lineamientos generales de los procesos curriculares en  los niveles de educación preescolar, básica y media

4. Colaborar en la conducción de procesos y estudios para establecer y actualizar los mecanismos para la evaluación del aprendizaje y los indicadores de logros curriculares en la educación formal.

5. Realizar estudios de factores asociados que busquen establecer el impacto de factores escolares y extraescolares en los resultados.
6. Participar en la elaboración y divulgación de criterios para la evaluación y promoción de los estudiantes 
7. Colaborar en la orientación de procesos pedagógicos dirigidos a poblaciones con necesidades educativas especiales
8. Colaborar en la reglamentación de los aspectos relacionados con calendario académico, jornada escolar, relaciones alumno-docente. 

9. Colaborar en la integración y conducción de estudios que conlleven a establecer proyectos para identificar acciones innovadoras en la conformación de espacios de aprendizaje modulares, interactivos, audiovisuales y multimediales. 
10. Participar en la realización del monitoreo de los resultados de las pruebas censales y muestrales para el mejoramiento de calidad de la educación.
11. Colaborar en el reconocimiento e integración de investigaciones y estudios pertinentes de los contextos, regional, nacional e internacional que permitan la adopción de nuevas metodologías y estrategias de aprendizaje. 
12. Participar en el diseño de políticas e instrumentos técnicos para la formación, selección, evaluación y promoción de los docentes en ejercicio, de conformidad con las normas vigentes.

13. Apoyar procesos de asistencia técnica a las entidades territoriales y establecimientos educativos en el desarrollo de los procesos curriculares, pedagógicos y administrativos.

14. Participar en la formulación de políticas  intersectoriales, en particular las relacionadas con estándares de calidad para la educación.

15. Colaborar en la realización del Foro Educativo Nacional, en coordinación con las demás dependencias del Ministerio.

16. Colaborar en el diseño y ejecución de mecanismos de monitoreo e información sobre la ejecución de programas de fomento de estándares de calidad de la educación.

17. Realizar funciones de inspección y vigilancia que sean de  la competencia. de la Dirección

18. Realizar acciones conjuntas con las demás Direcciones para la puesta en marcha de los proyectos diseñados.   

ESTUDIOS:(Disciplinas Académicas)
Título Universitario en: Licenciaturas en Ciencias de la Educación, Ciencias Naturales, Ciencias Sociales,  Ciencias Políticas, Administración Pública, Matemáticas,  Filosofía,  Sociología o Psicología y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Investigación Social, Educación,  Proyectos de Desarrollo, Evaluación de materiales y proyectos educativos, Diseño curricular y evaluación del aprendizaje o Desarrollo Humano,  y 

Manejo del inglés hablado y escrito.

ÁREA DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR- APOYO JURÍDICO

1. Prestar asesoría jurídica a la Dirección de Educación Superior para el cumplimiento de sus objetivos en relación con los planes y programas asignados en el Plan Estratégico vigente.

2. Sustanciar los recursos de la vía gubernativa presentados al Señor Ministro de Educación Nacional en virtud de las investigaciones administrativas ordenadas en ejercicio de la función de inspección y vigilancia de la Educación Superior.

3. Revisar los documentos de contenido jurídico proyectado por los funcionarios de la Dirección de Educación Superior, previa firma del Director.

4. Apoyar la labor de estudio, trámite y respuesta de consultas y conceptos jurídicos y conceptuar por escrito sobre los distintos temas jurídicos que se sometan a su consideración.

5. Estudiar y conceptuar sobre proyectos de Ley, Decreto, Resoluciones y proyectos de reglamentación de Educación Superior.

6. Estudiar y resolver los asuntos jurídicos que determine el Director de Educación Superior en cumplimiento de las responsabilidades específicas y participar en reuniones especiales de trabajo en las que requiera de su asesoría jurídica

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en Derecho y

Título de Formación avanzada o de postgrado en Derecho Administrativo, Administración Pública o Gestión Pública

Experiencia profesional en manejo de asuntos públicos o en gobierno de Instituciones de Educación Superior.

EDUCACION SUPERIOR

1. Participar en la formulación y ejecución de las políticas de educación superior.  
2. Colaborar en la realización de estudios e investigaciones sobre estado del arte en materia de análisis económico, social y político de la educación a nivel nacional e internacional

3. Realizar estudios para el diseño, propuesta, desarrollo y ejecución de políticas, planes, programas y proyectos de educación superior, identificando tendencias de contextos nacionales e internacionales.

4. Proponer estrategias de política en Educación Superior y sustentarlas mediante estudios y análisis.
5. Participar en el diseño de modelos cuantitativos de crecimiento para proyección sectorial en acción conjunta con la Dirección de Planeación, 
6. Diseñar indicadores, para el  seguimiento y  la evaluación  de planes y programas de las políticas educación superior.

7. Participar en la coordinación, con las instituciones de educación superior y con el apoyo de las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, la formulación de la política de bienestar universitario

8. Presentar documentos de trabajo y participar en estudios y eventos sobre el estado y efectividad de los mecanismos de participación, coordinación e información de las instituciones de educación superior.

9. Participar en las acciones para el fortalecimiento de la investigación científica en las instituciones de educación superior y promocionar los resultados del trabajo investigativo.

10. Colaborar en la generación de mecanismos de enlace y cooperación entre las instituciones de educación superior y de éstas con la comunidad internacional, promoviendo proyectos de intercambio y cooperación académica, entre otros.

11. Participar en el diseño de criterios de organización de las entidades que ofrecen programas de extensión en el nivel de educación superior.

12. Realizar estudios de  análisis institucional y del marco legal para la elaboración de proyectos y directrices de carácter normativo, a partir de documentos y reuniones interinstitucionales.

13. Efectuar el seguimiento y el análisis de la regulación sectorial, para la proyección de actos administrativos sobre asuntos de competencia del Ministro en educación superior.
14. Participar en el ejercicio de las funciones de Inspección y Vigilancia sobre las instituciones de educación superior que le competen al ICFES  y al Ministerio

ESTUDIOS  (Disciplinas Académicas):

Título universitario en: Sociología o Filosofía y

Título de postgrado a nivel de Maestría en Ciencias Sociales o Administrativas ó

De la experiencia exigida, un año debe corresponder al diseño de programas en educación superior.

Título universitario en Filosofía y

Título de postgrado a nivel de Maestría en Educación, Ciencias Sociales, Humanas, Económicas, Administrativa o básicas ó

Título universitario en Economía y

Título de postgrado a nivel de Maestría en Ciencias Políticas o Económicas o Estadística.

ÁREA DESARROLLO INSTITUCIONAL

1. Participar en el  diseño y desarrollo de propuestas en aspectos relacionados con el desarrollo institucional, aportando elementos que permitan su estudio, viabilidad y evaluación.

2. Colaborar en el desarrollo de acciones dirigidas al fortalecimiento de la cultura organizacional y la construcción de la Identidad del Ministerio.

3. Participar en el diseño políticas para la administración  y organización  racional  de los recursos humanos,  físicos  y financieros  del Ministerio.

4. Participar en el diseño de estrategias orientadas al mejoramiento de la capacidad de gestión de las dependencias del Ministerio y la efectividad de sistemas de trabajo 

5. Colaborar en la evaluación de los sistemas,  métodos y procedimientos de control y racionalización de los procesos administrativos.

6. Participar en el establecimiento de lineamientos  que permitan la ejecución de  programas  y proyectos para la simplificación,  racionalización y agilización  de trámites,  descentralización  y desconcentración de actividades.

7. Apoyar a la Secretaría General en la formulación, coordinación y ejecución de proyectos e iniciativas de desarrollo administrativo de las entidades del sector.

8. Elaborar propuestas que permitan el desarrollo misional en cada una de las dependencias del Ministerio.

9. Colaborar en el establecimiento de parámetros de evaluación cualitativa y cuantitativa de la gestión de cada una de las dependencias y  formular los ajustes a que haya lugar.

10. Proponer metodologías para realizar estudios conducentes a unificar funciones,  acciones  y actividades  que respondan al cumplimiento de la misión de las dependencias y del Ministerio.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Administración  de Empresas, Administración Pública o  Economía y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Administración de la Planeación,  Planeación organizacional, Administración Pública, Gestión Pública, Gestión y Control Organizacional, Proyectos o Gestión y Finanzas Públicas. 

AREA SECRETARIA GENERAL – LEY 21/82

1. Representar al Ministerio de Educación Nacional ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, en los acuerdos de reestructuración de pasivos a los que se sometan los diferentes entes territoriales según lo establecido en la Ley 550 de 1999.

2. Asistir e informar sobre las reuniones de determinación de votos de acuerdo con lo establecido en el artículo 27 de la Ley 550 de 1999, convocadas por los diferentes entes territoriales.

3. Asistir e informar sobre las votaciones de los acuerdos de reestructuración de pasivos para su aprobación o no del acuerdo de los entes territoriales que se sometan a la Ley 550 de 1999.

4. Establecer el estado en que se encuentra el proceso de reestructuración de pasivos de cada ente territorial, a  través del contacto permanente con los diferentes promotores designados por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público.

5. Contestar los diferentes derechos de petición que llegan al Ministerio de Educación Nacional y que tengan relación con la asignación de recursos a los diferentes establecimientos educativos y en general lo que a la Ley 21 de 1982 hace referencia.

6. Solicitar los respectivos Certificados de Disponibilidad Presupuestal al Coordinador del Grupo de Presupuesto del Ministerio de Educación Nacional para la asignación de recursos de Ley 21 de 1982 y coadyuvar tanto en los diferentes procesos de giro así como de control de asignación de recursos.

7. Proyectar las resoluciones por medio de las cuales se asignan los recursos de la Ley 21 de 1982 a las instituciones educativas de los diferentes entes territoriales.

8. Participar en la elaboración de los términos de referencia relacionados con invitaciones y licitaciones públicas para el adelanto de los contratos que sean necesarios con motivo de las actividades de asignación de recursos y el desarrollo de proyectos especiales. 

9. Apoyar jurídicamente a la Secretaría General en los diferentes actos administrativos que deban producirse en relación con el área.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)

Título Universitario en: Derecho y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Finanzas Públicas, Contaduría Pública, Derecho Tributario, Financiero o Comercial.

ÁREA RECURSOS FINANCIEROS - TESORERÍA

1. Participar en el estudio y acciones tendientes a controlar  la ejecución del gasto en ley 21/82,  funcionamiento e inversión de la Entidad,  y de otras entidades según le competa al Ministerio en concordancia con la Ley  de Presupuesto General de la Nación  y demás normas que lo regulan.

2. Recibir,  custodiar y consignar  en la Dirección  del Tesoro Nacional,  chequeras, dineros y títulos  que por diversos  conceptos recaude el organismo.

3. Apertura de CDT, previa autorización por parte del Ordenador del gasto y de acuerdo a las condiciones establecidas por el mismo

4. Constituir las cuentas por pagar del Ministerio de Educación Nacional correspondientes a la respectiva vigencia fiscal.

5. Efectuar  los pagos correspondientes  conforme al Programa Anual de Caja. 

6. Preparar y efectuar los pagos correspondientes  a retención en la fuente,  Impuesto obligatorio a las Ventas,  Fondos de Pensión,  Empresas  Promotoras de Salud etc.

7. Elaborar, revisar, avalar y refrendar todos los informes presentados ante los diferentes entes solicitantes.

8. Colaborar en la propuesta, coordinación y ejecución de procesos y procedimientos relacionados con el funcionamiento del Sistema Integrado de Información Financiera  SIIF.

9. Preparar  y presentar  el informe mensual  de ejecución de recursos  a la Dirección  General del Tesoro Nacional.

10. Apoyar la constitución de las cuentas por pagar del Ministerio de Educación Nacional correspondientes a la respectiva vigencia fiscal.

 (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Contaduría Pública, Informática, Administración de Empresas, Administración Pública o Economía  y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Finanzas Públicas o Contaduría Pública.

ÁREA RECURSOS FINANCIEROS - CONTABILIDAD

1. Colaborar en la propuesta, coordinación y ejecución de procesos y procedimientos relacionados con el funcionamiento del Sistema Integrado de Información Financiera  SIIF.

2. Participar en la consolidación contable de la información relacionada con las propiedades y obligaciones del Ministerio y requerir y consolidar el patrimonio de los entes adscritos y vinculados, el cual debe reflejarse en el Balance General de la Entidad.

3. Participar en la elaboración de los informes semestrales y trimestrales requeridos por la Contaduría General de la Nación, la Contraloría General de la República y por otras entidades y autoridades. Colaborar en la preparación del informe de rendición de cuenta exigido por la Contraloría General de la República.

4. Controlar el sistema de registros contables del Ministerio con el cumplimiento de las normas expedidas al respecto, en especial en armonía con el Plan General de Contabilidad Pública y con el SIIF.

5. Participar en la elaboración de los estados financieros del Ministerio y en la consolidación de los informes de presupuesto, tesorería y almacén, atendiendo los requerimientos de las entidades de control sobre la información reportada.

6. Prestar asesoría en materia contable y financiera, a las autoridades y dependencias del Ministerio en lo que sea de competencia del área.

7. Colaborar y participar en los procesos tendientes a la agilización, racionalización de procedimientos y trámites, así como a la sistematización de la información, principalmente a través del SIIF. 

8. Mantener constante actualización sobre procedimientos, orientaciones y estipulaciones consagradas en  normas técnicas, fiscales y financieras vigentes, aplicando lo que sea pertinente en el área de desempeño y en la Entidad.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Contaduría, Informática, Administración de Empresas, Administración Pública, o Economía y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Finanzas Públicas, Contaduría Pública, Derecho Tributario o Financiero

.

 ÁREA SECRETARÍA GENERAL – GESTION ADMINISTRATIVA

1. Participar en la elaboración y ejecución del plan general de compras de cada vigencia fiscal de acuerdo con las necesidades de funcionamiento de la Entidad.

2. Gestionar y programar la adquisición de servicios para el funcionamiento de la entidad, acorde con la asignación presupuestal.

3. Colaborar en el cumplimiento de los diferentes trámites y requisitos del proceso precontractual, relacionados con la contratación de bienes y servicios, de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

4. Estudiar y proyectar los pliegos de condiciones de las contrataciones que lo requieran.

5. Gestionar la contratación y expedición de pólizas de seguro en favor del Ministerio en los diferentes conceptos que la Entidad lo requiera y adelantar las reclamaciones a que hubiere lugar.

6. Proyectar las resoluciones de creación, reembolsos y cierre de las cajas menores del Ministerio de Educación Nacional.

7. Proyectar y registrar las órdenes de pago de contratos y órdenes de compra y/o servicios correspondientes al presupuesto de funcionamiento del Ministerio.

8. Proyectar, registrar y verificar las resoluciones para el pago de los servicios públicos.

9. Verificar el cumplimiento de las condiciones de entrega de bienes adquiridos, conforme a lo pactado en las órdenes de compra y contratos correspondientes.

10. Aplicar y controlar los procedimientos vigentes en materia de recepción, almacenamiento, custodia, entrega y control de bienes muebles del Ministerio.

11. Proyectar los actos administrativos necesarios para la alta y baja definitiva de los bienes muebles de propiedad del Ministerio de Educación Nacional.

12. Orientar y coordinar las acciones necesarias para el levantamiento y actualización de inventarios de bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

13. Colaborar y participar activamente en los procesos de agilización, racionalización de procedimientos y trámites, así como de sistematización de la información.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Administración  de Empresas, Administración Pública, Derecho,  Economía,  Ingeniería Industrial y

Título de formación avanzada o de postgrado en. Finanzas Públicas, Administración de Bines Públicos, Gestión y Control Organizacional, Planeación Organizacional, Administración de Materiales o Gestión de Bienes.

ÁREA DE SECRETARIA GENERAL -  TALENTO HUMANO

1. Participar en la compilación, análisis, alimentación y evaluación de la información que se incorpora en el Sistema Unico de Información de Personal. 

2. Diseñar, desarrollar y evaluar proyectos específicos basados en estudios realizados sobre las diferentes variables que caracterizan la población laboral del Ministerio de Educación Nacional, con el objeto de optimizar los recursos existentes.

3. Realizar estudios e investigaciones que permitan crear y mantener bases de datos sobre aspectos referentes al capital humano del MEN.

4. Diseñar, organizar y ejecutar el reordenamiento y racionalización de las historias laborales de los servidores activos del MEN.

5. Diseñar, actualizar y mantener una base de datos que permita suministrar eficiente y oportuna información para una acertada toma de decisiones respecto a la planta de personal del MEN.

6. Diseñar, mantener y actualizar los manuales de procedimientos de las diferentes áreas del Talento Humano en coordinación con las respectivas dependencias.

7. Apoyar profesionalmente las acciones que en materia del  Talento Humano le solicite la Secretaría General del MEN.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Titulo universitario en: Administración Pública, Ingeniería Industrial, Sicología,  Sociología, Trabajo Social y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Gestión de Recursos Humanos, Trabajo Social o Bienestar social.

ÁREA DE TALENTO HUMANO – SALUD OCUPACIONAL

1. Participar en el diseño, programación, coordinación, ejecución y evaluación de las actividades formuladas en los planes de Salud Ocupacional, Bienestar, Incentivos y Capacitación.

2. Adelantar acciones conducentes a la inducción y reinducción permanente del personal, fortaleciendo el conocimiento del Ministerio y de sus responsabilidades institucionales.

3. Estudiar, proponer,  participar y evaluar la ejecución de proyectos y acciones que en materia de calidad de vida laboral y carrera administrativa requieran los servidores del Ministerio.

4. Responder por la correcta aplicación de los procesos de evaluación del desempeño de los servidores del Ministerio.

5. Proponer y ejecutar acciones de transformación cultural que permitan a los servidores públicos vinculados al Ministerio la apropiación de valores corporativos e identidad y ética organizacional.

6. Levantar, organizar y estudiar  la información relacionada con las características de la población del Ministerio, con el propósito de mantener datos estadísticos objetivos y confiables que sirvan de insumo para el desarrollo de los planes.

7. Realizar el diagnóstico de necesidades específicas para los programas de Salud Ocupacional, Bienestar, Incentivos y Capacitación, utilizando los instrumentos y las técnicas apropiadas para este fin.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Titulo universitario en: Administración Pública, Sicología, Sociología, Terapia Ocupacional y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Gestión de Recursos Humanos, Trabajo Social, Bienestar social, Salud Ocupacional o Terapia Ocupacional.

ÁREA SECRETARÍA GENERAL – ASISTENCIA JURÍDICO LABORAL

1. Soportar y documentar jurídicamente los proyectos de actos administrativos que atiendan las diferentes situaciones administrativas que pueden presentar los servidores.

2. Verificar  que el proceso de liquidación y trámite de los sueldos,  factores salariales y demás prestaciones y reconocimientos del personal sea oportuno y  de conformidad con las disposiciones que rigen al respecto.

3. Mantener permanente actualización sobre las normas y procedimientos que en materia de talento humano expidan las autoridades competentes.

4. Tramitar, estudiar y conceptuar sobre las solicitudes de Comisiones de Estudios al exterior, presentadas por los servidores de la planta de personal del MEN.

5. Encauzar jurídicamente los procesos de administración de personal de planta del Ministerio.

6. Fundamentar con soportes jurídicos y pruebas los recursos impetrados contra los actos administrativos proferidos por el Ministerio en materia de administración de personal.

7. Atender las visitas y preparar los informes para la Procuraduría General de la Nación y demás entes de vigilancia y control sobre la materia.

8. Estudiar, acatar y verificar el  cumplimiento a las providencias de la Fiscalía, Procuraduría y demás autoridades judiciales en materia de talento humano.

9. Sustanciar respuestas a las solicitudes y derechos de petición efectuados en materia de administración de personal a la Entidad.

10. Evaluar y conceptuar sobre las solicitudes de vinculación a la planta de personal del Ministerio, con base en el Manual de Requisitos y Funciones vigente.

11. Canalizar la información al Sistema Integrado de Información Financiera SIIF y del Sistema Unico de Información de Personal SUIP.

12. Estudiar y verificar la liquidación de sentencias de los servidores públicos del MEN y docentes.

ESTUDIOS  ( Disciplinas Académicas):

Titulo universitario en Derecho y 

Título de formación avanzada o de postgrado en: Derecho laboral, Administrativo o Público.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominación:

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Código:


3010

Grado:


18
Número de Cargos:
17

Dependencia:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

Son funciones generales de los Profesionales Especializados de este grado:

1. Participar en el estudio de lineamientos, criterios y estrategias necesarias para la coordinación, ejecución y evaluación de los planes, programas, proyectos y responsabilidades de la dependencia. 

2. Participar en el diseño y aplicación de estrategias y acciones para el monitoreo, seguimiento, retroalimentación y estudio de impacto de los programas y proyectos que adelante la dependencia

3. Realizar estudios e investigaciones sobre las líneas y materias de interés que correspondan a las responsabilidades de la dependencia y divulgar sus avances y resultados mediante el sistema de información institucional.

4. Participar en la aplicación de los avances y estudios del sector educación en la dinámica del área de desempeño.

5. Colaborar en el conocimiento, estudio y articulación de las acciones, avances y resultados de las dependencias del Ministerio.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,  con la oportunidad y la periodicidad requerida.

7. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos sobre los asuntos del área de desempeño.

8. Ejercer el control interno en las actividades y procesos propios de las funciones del cargo.

9. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza del cargo, el área de desempeño y la profesión del titular.

REQUISITOS
ESTUDIOS

Título Universitario en las disciplinas señaladas para cada área y

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

EXPERIENCIA:

Tres (3)  años de experiencia profesional en áreas relacionadas con las funciones del cargo o las señaladas para cada una de ellas.

ÁREA DE  COOPERACION INTERNACIONAL

1. Brindar orientaciones en el manejo de la Cooperación Internacional para el sector educativo. 

2. Participar en la construcción de las orientaciones programáticas de las Fuentes de Cooperación Multilateral F. C. M..

3. Atender las consultas especializadas formuladas por Países Extranjeros y Organismos Internacionales..

4. Adelantar el estudio y/o participar en la elaboración de propuestas de documentos, efectuando el análisis de  alcance, contenido, interés institucional, viabilidad técnica y financiera. 

5. Preparar los conceptos que se requieran para la suscripción de convenios y acuerdos de carácter internacional.

6. Asesorar a los funcionarios del Ministerio en la preparación de Comisiones al Exterior. 

7. Asesorar la formulación, elaboración, desarrollo y seguimiento de los proyectos de cooperación internacional.

8. Participar en la orientación del manejo de la Cooperación Internacional para el sector educativo.

9. Participar en la construcción de las orientaciones programáticas de las Fuentes de Cooperación Multilateral F. C. M y divulgarlas.

10. Atender las consultas especializadas formuladas por Países Extranjeros y Organismos Internacionales. 

11. Contribuir en la definición e implementación de la estrategia de motivación y divulgación para la participación de nacionales en candidaturas para atender convocatorias a premios, concursos y becas,  proponer criterios para la selección de candidatos y gestionar los apoyos correspondientes.

12. Elaborar y analizar el alcance, contenido y viabilidad técnica y presupuestal de: Acuerdos, Convenios, Cartas de intención, Memorandos de entendimiento, Protocolos y demás instrumentos de cooperación. 

13. Crear condiciones favorables para la negociación de instrumentos de cooperación internacional y realizar las gestiones necesarias para el seguimiento a los compromisos. 

14. Apoyar la  participación del país en las Conferencias y reuniones Internacionales de competencia del sector, actualizar la agenda internacional y proyectar los documentos correspondientes.

15. Contribuir a los procesos de enlace sectorial para las relaciones de cooperación internacional, con los entes rectores de la política exterior y de cooperación. 

16. Asesorar a los funcionarios del Ministerio en la preparación de Comisiones al Exterior. 

17. Investigar y definir elementos que permitan establecer la demanda y oferta de Cooperación Internacional, de interés sectorial. 

18. Asesorar la formulación, elaboración, desarrollo y seguimiento de los proyectos de cooperación internacional y preparar conceptos que se requieran para la suscripción de Convenios y Acuerdos de carácter internacional.

19. Preparar las propuestas de Cooperación Bilateral y apoyar procesos de negociación en las Comisiones Mixtas. 

20. Proponer y coordinar  con los organismos y entidades  del sector,  la distribución de los recursos de cooperación internacional y proponer lineamientos que permitan la inclusión de las contrapartidas en los presupuestos de inversión y funcionamiento.

21. Estudiar y formular propuestas de política para la administración  de los recursos provenientes  de  la cooperación internacional  para el sector.

22. Apoyar el correcto cumplimiento de las funciones de la Secretaría Ejecutiva del a Comisión Nacional de Cooperación con la UNESCO y la Secretaría Nacional del Convenio Andrés Bello, las demás secretarías temporales o Comités especiales  en desarrollo de compromisos de Cooperación internacional.

23. Efectuar el seguimiento en el marco de las obligaciones contraídas  con el fin de dar cumplimiento a los Acuerdos o Tratados del sector.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Finanzas y Relaciones Internacionales, Administración Educativa,  Administración Pública,  Economía, Derecho, Ciencias Políticas, Sicología o Sociología y

Título de formación avanzada o de postgrado en Relaciones Internacionales y 

Manejo de ingles hablado y escrito

ÁREA DE CONTROL INTERNO

1. Estudiar y proponer criterios y parámetros que permitan brindar orientación en materia de control interno en el Ministerio y en el Sector.

2. Estudiar y proponer estrategias y mecanismos para facilitar la efectividad en el cumplimiento de las responsabilidades de la Entidad, previniendo prácticas o costumbres que se opongan al desarrollo de los principios que orientan la función administrativa.

3. Estudiar y participar en el estudio de métodos y  procedimientos  de control, a fin de contribuir con el desarrollo del Sistema de Control Interno institucional y sectorial.

4. Proponer y ejecutar mecanismos y acciones para la verificación y evaluación del sistema de Control Interno en el Ministerio. 

5. Estudiar y proponer estrategias y mecanismos para facilitar la efectividad en el cumplimiento de las responsabilidades de la Entidad, previniendo prácticas o costumbres que se opongan al desarrollo de los principios que orientan la función administrativa.

6. Participar en el estudio del proceso de planeación desarrollado en el Ministerio, asesorando y revisando los procesos misionales y de apoyo implementados, con el fin de determinar su coherencia con los objetivos y resultados comunes e inherentes a la misión institucional.

7. Analizar las variables y factores influyentes en los resultados de logro o desvío de los avances, identificadas en la aplicación de los indicadores para medir la gestión de cada una de las áreas del Ministerio y formular recomendaciones de ajuste y mejoramiento al proceso.

8. Colaborar en los procesos de evaluación y verificación de los niveles de autoridad y responsabilidad para que todas las acciones desarrolladas por la Entidad se enmarquen dentro del contexto señalado por la ley  489/98 y el decreto 2145/99.

9. Participar en los estudios y ejecución de proyectos que permitan mejorar los procedimientos  de Control Interno de la Entidad.

10. Examinar y verificar que en cada dependencia del Ministerio se concreten los objetivos a cumplir, así como los planes y proyectos con los recursos presupuestales necesarios y las estrategias que permitan el logro de los objetivos, de manera que puedan ser evaluados de acuerdo con los indicadores que se diseñen.

11. Realizar acciones para asesorar y apoyar al Grupo de Atención al Ciudadano en el cumplimiento de lo señalado en el artículo 53 de la Ley 190 de 1995 y demás normas  vigentes,  y rendir el  informe semestral correspondiente ante la Administración.  

12. Colaborar con el suministro de información que requiera la Comisión Nacional Ciudadana  para la Lucha contra la Corrupción en el cumplimiento de los objetivos y funciones establecidas en la Ley 190 de 1995.

13. Conocer, aplicar y evaluar el uso de las herramientas del programa Presidencial de Lucha Contra la Corrupción en el Ministerio.

14. Comunicar a la autoridad competente, cuando se tenga conocimiento de irregularidades y/o hechos contrarios a las normas, procedimientos o políticas administrativas del Ministerio.

15. Realizar acciones para la difusión, sensibilización y cumplimiento de las normas de control interno, así como promover las políticas y recomendaciones emanadas de los organismos del Gobierno Nacional en el marco del Sistema Nacional de Control Interno.

16. Promover la capacitación del personal del Ministerio en áreas de control y auditoría interna. 

ESTUDIOS  (Disciplinas Académicas):

Titulo universitario en: Administración Pública,  Administración de Empresas, Contaduría,  Ingeniería   Industrial,   Estadística   o   Economía  y  

Título de formación avanzada o de postgrado en: Desarrollo Organizacional, Control Interno, Derecho Administrativo, Control de Gestión o Finanzas Públicas.

ÁREA DE PLANEACIÓN

1. Realizar estudios para apoyar la formulación, implementación, seguimiento y evaluación de la política educativa, de acuerdo con los resultados de la evaluación de gestión institucional y sectorial.

2. Realizar estudios y análisis estadísticos para apoyar la formulación de las políticas y planes educativos.

3. Asistir técnicamente a las diferentes áreas del Ministerio en la formulación y seguimiento del Plan Indicativo y del Plan de Acción, facilitando la articulación y orientación de las acciones del Ministerio.

4. Participar en el establecimiento de lineamientos y en el diseño de instrumentos técnicos para realizar seguimiento a los planes de desarrollo educativo, a la ejecución de los recursos del sector, así como al ejercicio de planeación del sector.

5. Prestar asesoría 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. 

6. Colaborar en la construcción y montaje de un sistema de indicadores de gestión y en el estudio de mecanismos de control administrativo, para el efectivo desarrollo de los procesos de monitoreo, seguimiento y evaluación a cargo de la Dirección.

7. Participar en la formulación y evaluación de proyectos del sector educativo y evaluar su viabilidad técnica y financiera.

8. Realizar y participar en la realización de estudios de evaluación de impacto que sobre la educación de los colombianos tengan las políticas de desarrollo del Estado.

ESTUDIOS    (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Economía, Contaduría,  Sociología,  Administración de Empresas, Derecho, Estadística,  Administración Pública o  Ingeniería Industrial y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Finanzas Públicas, Planeación, Demografía, Proyectos de Desarrollo, Evaluación de Proyectos, Informática o Control de Gestión.

ÁREA DIRECCIÓN DE APOYO A LA GESTION EDUCATIVA TERRITORIAL – MONITOREO DE LA GESTION – ASISTENCIA TÉCNICA

1. Participar en la definición del plan y estrategias de asistencia técnica en coordinación con las demás dependencias del Ministerio 
2. Realizar  los estudios requeridos para el diagnóstico del estado de la descentralización en los departamentos. 

3. Organizar  "misiones" y eventos de asistencia técnica  para el mejoramiento de la calidad de la educación y la ampliación de cobertura.

4. Evaluar los  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.
5. Prestar la asesoría requerida para el fortalecimiento de la capacidad de gestión de las Secretarías de Educación.
6. Realizar el monitoreo y seguimiento al cumplimiento de los compromisos con las entidades territoriales.
7. Colaborar en la evaluación del impacto de la asistencia técnica, en labor conjunta con la Dirección de Planeación.
8. Colaborar en los procesos de asesoría jurídica, en coordinación con la Oficina Asesora Jurídica del Ministerio, mediante la emisión de conceptos en materia jurídica, administrativa y financiera.
9. Participar en el diseño de  indicadores y en la aplicación de instrumentos de  medición de impacto en el fortalecimiento del proceso de planeación, de la capacidad administrativa, del uso eficiente de los recursos de diferentes fuentes de financiación; los avances en materia pedagógica y curricular para apoyar la ampliación de cobertura y el mejoramiento de la calidad de la educación.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Arquitectura, Economía, Ciencias Sociales,  Administración de Empresas, Contaduría, Estadística, Psicología, Administración Pública o  Ingeniería Industrial y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Finanzas Públicas, Planeación, Gestión Pública, Evaluación de Proyectos, Gerencia Social,  Proyectos de Desarrollo ó  Control de Gestión.

ÁREA DIRECCIÓN DE APOYO A LA GESTION EDUCATIVA TERRITORIAL-SEGUIMIENTO, CONTROL, SISTEMA DE INFORMACIÓN

1. Colaborar en  la coordinación de los procesos de asesoría con la Oficina Jurídica del Ministerio, mediante la emisión de conceptos en materia administrativa, jurídica y financiera.

2. Monitorear y vigilar el cumplimiento de normas y convenios pactados con las entidades territoriales.

3. Colaborar en la definición y aplicación de indicadores para la evaluación de la calidad de la información relacionada con los módulos de hojas de vida, nómina y colegios. 

4. Participar en la actualización de las bases de datos en coordinación con las entidades territoriales quienes deberán garantizar mediante controles la cobertura y la calidad de la información.

5. Colaborar en la elaboración del directorio de establecimientos y  el registro único de docentes y en el control y evaluación de  reportes de información  enviadas por las entidades territoriales,
6. Colaborar en los procesos de asesoría para el desarrollo informático del Ministerio con las entidades territoriales en lo relacionado con la difusión de estándares y recursos informáticos.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Ingeniería  de Sistemas y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Finanzas Públicas, Planeación, Gestión Pública, Evaluación de Proyectos, Gerencia Social,  Proyectos de Desarrollo,  Informática o Control de Gestión.

ÁREA DE DIRECION DE CALIDAD DE LA EDUCACIÓN PREESCOLAR, BASICA  Y MEDIA

1. Colaborar en  la formulación de políticas de fomento de estándares de calidad para el desarrollo de la educación preescolar, básica  y media.

2. Colaborar en la formulación y establecimiento de estándares curriculares y pedagógicos por área y por grado.
3. Colaborar en la conducción de procesos y estudios para establecer y actualizar los mecanismos para la evaluación del aprendizaje y los indicadores de logros curriculares en la educación formal.

4. Realizar estudios de factores asociados que busquen establecer el impacto de factores escolares y extraescolares en los resultados.
5. Participar en la elaboración y divulgación de criterios para la evaluación y promoción de los estudiantes 
6. Colaborar en la orientación de procesos pedagógicos dirigidos a poblaciones con necesidades educativas especiales
7. Participar en la reglamentación de los aspectos relacionados con calendario académico, jornada escolar, relaciones alumno-docente. 

8. Participar en la realización del monitoreo de los resultados de las pruebas censales y muestrales para el mejoramiento de calidad de la educación.
9. Participar en el diseño de políticas e instrumentos técnicos para la formación, selección, evaluación y promoción de los docentes en ejercicio, de conformidad con las normas vigentes.

10. Apoyar procesos de asistencia técnica a las entidades territoriales 

11. Colaborar en la realización del Foro Educativo Nacional, en coordinación con las demás dependencias del Ministerio.

12. Colabora en el diseño y ejecución de mecanismos de monitoreo e información sobre la ejecución de programas de fomento de estándares de calidad de la educación.

13. Realizar acciones conjuntas con las demás Direcciones para la puesta en marcha de los proyectos diseñados.   

ESTUDIOS(Disciplinas Académicas):
Título Universitario en: Licenciaturas en Ciencias de la Educación, Ciencias Naturales, Ciencias Sociales,  Ciencias Políticas, Administración Pública Matemáticas,  Filosofía,  Comunicación Social, Estadística,  Sociología o Psicología y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Investigación Social, Educación,  Proyectos de Desarrollo, Evaluación de Proyectos, Desarrollo Humano, Desarrollo organizacional y buen nivel de lectura en ingles.

ÁREA DE TALENTO HUMANO – SALUD OCUPACIONAL

1. Participar en el diagnóstico, programación, coordinación, ejecución y evaluación de las actividades formuladas en el Programa de Salud Ocupacional y Desarrollo Humano del Ministerio.

2. Participar en la programación, ejecución y evaluación del proceso de inducción y reinducción permanente del personal, fortaleciendo el conocimiento del Ministerio y de sus responsabilidades institucionales.

3. Estudiar, proponer y participar en la ejecución de proyectos y acciones que en materia de calidad de vida laboral y carrera administrativa requieran los servidores del Ministerio.

4. Levantar, organizar y dar uso pertinente, a la información relacionada con las características de la población del Ministerio, con el propósito de mantener datos estadísticos objetivos y confiables que sirvan de insumo para el desarrollo de los planes.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Titulo universitario en: Administración Pública,  Ingeniería Industrial,  Sicología,  Sociología, Trabajo Social, Terapia Ocupacional y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Gestión de Recursos Humanos, Trabajo Social, Bienestar social, Salud Ocupacional.

AREA SECRETARIA GENERAL – DESARROLLO INSTITUCIONAL

Funciones:

1. Apoyar a la Secretaría General en el desarrollo y avance del plan de acción institucional, mediante la ejecución de las acciones que le sean asignadas.

2. Participar en los proyectos conducentes al fortalecimiento de la gestión administrativa en los temas que se sean encomendados.

3. Adelantar los estudios y presentar los análisis y propuestas para el mejoramiento de procesos administrativos a cargo de la Secretaría General.

4. Colaborar en la evaluación de los sistemas, métodos y procedimientos de control y racionalización de los procesos administrativos.

5. Conceptuar, estudiar y apoyar el levantamiento de procedimientos, elaboración de reglamentos, guías y manuales sobre procesos administrativos que le sean asignados.

6. Apoyar a la Secretaría General en la formulación, ejecución y evaluación de los proyectos e iniciativas de desarrollo administrativo de las entidades del sector.

7. Preparar o colaborar en la elaboración de informes tanto internos como externos a cargo de la Secretaría General del Ministerio.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Código:


3010

Grado:


17
Número de Cargos:
19

Dependencia:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

Son funciones generales de los Profesionales Especializados de este grado:

1. Participar en el estudio de lineamientos, criterios y estrategias necesarias para la coordinación, ejecución y evaluación de los planes, programas, proyectos y responsabilidades de la dependencia. 

2. Participar en el diseño y aplicación de estrategias y acciones para el monitoreo, seguimiento, retroalimentación y estudio de impacto de los programas y proyectos que adelante la dependencia

3. Participar en la realización de estudios e investigaciones sobre las líneas y materias de interés que correspondan a las responsabilidades de la dependencia.  Colaborar en la divulgación de sus avances y resultados.

4. Participar en la aplicación de los avances y estudios del sector educación en la dinámica del área de desempeño.

5. Colaborar en el conocimiento, estudio y articulación de las acciones, avances y resultados de las dependencias del Ministerio.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,  con la oportunidad y la periodicidad requerida.

7. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos sobre los asuntos del área de desempeño.

8. Ejercer el control interno en las actividades y procesos propios de las funciones del cargo.

9. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza del cargo, el área de desempeño y la profesión del titular.

REQUISITOS 

ESTUDIOS(Disciplinas Académicas):

Título Universitario en las disciplinas señaladas para cada área y

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

EXPERIENCIA:

Dos y medio (2.5) años de experiencia profesional

ÁREA COMUNICACIONES

1. Estudiar y presentar propuestas para el manejo, mejoramiento y difusión de la imagen corporativa institucional y sectorial, en acción conjunta con las dependencias del Ministerio y con las entidades del sector.

2. Estudiar y proponer proyectos, estrategias y acciones para los procesos de divulgación interna y externa del Ministerio, así como para el diseño de programas y esquemas de diversos géneros de información para todos los medios.

3. Estudiar y proponer proyectos, estrategias y acciones para la divulgación de los planes, políticas, programas y proyectos del sector.

4. Asistir a los diferentes eventos autorizados por el Ministerio y  elaborar los contenidos de la información que se obtenga de ellos para su divulgación.

5. Colaborar en la ejecución de las acciones de comunicación y de relaciones con los medios de comunicación.

6. Mantener permanente actualización; seleccionar y divulgar información pública de interés general para el Ministerio.

7. Elaborar artículos y adelantar contactos para la difusión de eventos y actividades como lanzamiento de libros, exhibiciones, foros y campañas, entre otros, que promueva el Ministerio.

8. Colaborar en la actualización del archivo de publicaciones y en el diseño y ejecución de estrategias de difusión de diferentes medios en materia de educación.

9. Apoyar la coordinación de la transmisión y/o publicación de pauta publicitaria y revisar términos de referencia y especificaciones técnicas para la contratación de la edición y distribución de materiales educativos (cartillas, videos, manuales, periódico, guías, etc.)

10. Colaborar en los sondeos de la opinión pública sobre educación. Resumir esta información y hacerla conocer interna y externamente de acuerdo con los criterios establecidos.

11. Presentar informes y  proyectar respuesta a las consultas que se efectúen a la Oficina.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Titulo universitario en: Ciencias de la Comunicación, Comunicación Social, Periodismo, Publicidad,  Economía o Administración de Empresas y

Título de formación avanzada o de postgrado en Comunicación Social o en áreas relacionadas con el manejo de Medios y Publicidad.

ÁREA DE  COOPERACION INTERNACIONAL

1. Gestionar el trámite de distribución de partidas presupuestales y administrar el componente financiero de los proyectos aprobados de Cooperación Internacional, de competencia del sector. 

2. Solicitar ante las instancias pertinentes en el Ministerio de Educación Nacional, la inclusión de las partidas para los Organismos de cooperación  en el Presupuesto Nacional, de conformidad con los compromisos contraídos.

3. Suministrar a las instancias pertinentes la documentación que fundamente las solicitudes de las partidas presupuestales.

4. Gestionar la inclusión de las contrapartidas  nacionales y hacer el seguimiento a los desembolsos oportunos y al cumplimiento de  las obligaciones presupuestales contraídas.

5. Asesorar a los responsables de los proyectos en la  estimación de las contrapartidas que hagan viable la consideración de las propuestas por parte de las Fuentes de Cooperación. 

6. Apoyar la elaboración de planes de desembolso de los proyectos aprobados, de informes financieros y de las órdenes de desembolsos para la ejecución de los mismos.

7. Apoyar logísticamente a la Oficina en la elaboración de los planes de acción de los proyectos y en la realización de eventos nacionales e internacionales que se lleven a cabo en cumplimiento del plan de operaciones aprobado

8. Estudiar  los términos de referencia de los contratos que se suscriban en el marco de los proyectos en proceso, preparar y revisar informes, previa su remisión a la Fuente de Cooperación Internacional correspondiente.

9. Informar a las instituciones acerca de las orientaciones programáticas y las metodologías propuestas por cada Fuente de Cooperación Internacional, para la formulación de proyectos.

10. Evaluar las propuestas de proyectos de conformidad con criterios de calidad, pertinencia y sostenibilidad. 

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):
Título Universitario en:  Administración Educativa,  Administración Pública,  Economía, Comunicación y Relaciones Corporativas, Contaduría, Derecho o Ciencias Políticas y

Título de formación avanzada o de postgrado en Contaduría Publica, Finanzas Públicas, Relaciones Internacionales y conocimientos básicos del inglés.

ÁREA DE CONTROL INTERNO

1. Aplicar las estrategias y mecanismos diseñados por la Oficina para facilitar la efectividad en el cumplimiento de las responsabilidades de la Entidad, previniendo prácticas o costumbres que se opongan al desarrollo de los principios que orientan la función administrativa.

2. Compilar la normatividad y conceptos que en materia de Control Interno expidan las autoridades competentes.

3. Realizar acciones para la difusión y el cumplimiento de las normas  de control interno  en el Ministerio y en el Sector.

4. Estudiar y proponer lineamientos y parámetros que permitan brindar orientación en materia de control interno en el Ministerio.

5. Participar en el estudio de métodos y procedimientos  de control a fin de contribuir con el desarrollo del Sistema de Control Interno Institucional y Sectorial.

6. Proyectar respuestas en los temas de su competencia.

7. Proponer y ejecutar mecanismos y acciones para la verificación y evaluación del Sistema de Control Interno en el Ministerio. 

8. Colaborar en los procesos de evaluación y verificación de los niveles de autoridad y responsabilidad con el fin de que todas las acciones desarrolladas por la Entidad se enmarquen dentro del contexto señalado por la ley  489/98 y el decreto 2145/99.

9. Participar en estudios y en la ejecución de proyectos que permitan mejorar los procedimientos de Control Interno de la Entidad.

10. Asesorar en el diseño de pautas para que el Grupo de Atención al Ciudadano dé cumplimiento a lo señalado en el artículo 53 de la Ley 190 de 1995 y demás normas  vigentes,  y rendir el  informe semestral correspondiente ante el Viceministro (a).  

11. Colaborar con el suministro de  información que requiera la Comisión Nacional Ciudadana  para la Lucha contra la Corrupción en el cumplimiento de los objetivos y funciones establecidas en la Ley 190 de 1995.

12. Conocer, aplicar y evaluar el uso de las herramientas del programa Presidencial de Lucha Contra la Corrupción en el Ministerio.

13. Comunicar al Jefe de la Oficina las irregularidades y  hechos contrarios a las normas,  procedimientos o políticas administrativas del Ministerio.

ESTUDIOS  (Disciplinas Académicas):

Titulo universitario en:  Administración Pública, Contaduría,   Ingeniería Industrial  o Derecho y 

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

ÁREA DE PLANEACIÓN -  SISTEMA DE INFORMACIÓN

1. Asistir técnicamente y capacitar a los diferentes usuarios y alimentadores del Sistema de Información, en las particularidades del mismo.

2. Recolectar información que alimentará el Sistema, depurarla con base en los criterios establecidos y procesarla.

3. Producir salidas de información para satisfacer demandas, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Director.

4. Aportar elementos conceptuales, documentales y técnicos para la aplicación de estándares  para el funcionamiento y desarrollo del Sistema Nacional de Información.

5. Colaborar en los procesos de asesoría  de desarrollo informático  del Ministerio, de  sus entidades  adscritas y vinculadas  y de las  entidades territoriales,  para el manejo  de datos del Sistema Nacional de Información. 

6. Colaborar en el montaje y aplicación de un sistema de indicadores de gestión, para el efectivo desarrollo de los procesos de monitoreo, seguimiento y evaluación a cargo de la Dirección.

ESTUDIOS  (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Ingeniería de Sistemas y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Finanzas Públicas, Planeación, Demografía, Proyectos de Desarrollo,  Informática o Control de Gestión.

ÁREA DE PLANEACIÓN

1. Participar en el establecimiento de lineamientos y en el diseño de instrumentos técnicos para realizar seguimiento a los planes de desarrollo educativo, a la ejecución de los recursos del sector, así como al ejercicio de planeación del sector.

2. Participar en  el proceso de elaboración y consolidación del anteproyecto anual del presupuesto de gastos de funcionamiento e inversión del Programa Anual Mensualizado de Caja  PAC y sus modificaciones.

3. Prestar asesoría 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. 

4. Participar en los procesos de asesoría necesarios para la elaboración del presupuesto de inversión y funcionamiento de las entidades públicas del sector educativo, en lo que competa al Ministerio. 

5. Preparar conceptos y asesorar a las Entidades Territoriales en relación con la utilización de los recursos  de las transferencias de la Nación  a las entidades territoriales.

6. Analizar la información acerca de los usos de los recursos  que se transfieran a las entidades territoriales.

7. Realizar estudios para la asignación eficiente de los recursos financieros de la Nación a las entidades del sector educativo,  permitiendo equidad y eficiencia en el gasto.

8. Estudiar y proponer criterios y parámetros sobre costos educativos, considerando la evaluación técnica de los factores que los conforman.

ESTUDIOS(Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Economía, Ciencias Sociales,  Administración de Empresas, Contaduría,  Administración Educativa, Estadística,  Administración Pública o  Ingeniería Industrial y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Finanzas Públicas, Planeación, Demografía, Proyectos de Desarrollo,  Informática o Control de Gestión.

ÁREA DIRECCIÓN DE APOYO A LA GESTION EDUCATIVA TERRITORIAL

1. Participar en la definición del plan y estrategias de asistencia técnica en coordinación con las demás dependencias del Ministerio 
2. Colaborar en la realización de  los estudios requeridos para el diagnóstico del estado de la descentralización en los departamentos. 

3. Participar en  el 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.
4. Prestar la asesoría requerida para el fortalecimiento de la capacidad de gestión de las Secretarías.
5. Participar en la realización del monitoreo y seguimiento al cumplimiento de los compromisos con las entidades territoriales.
6. Realizar las interventorías, realizar estudios y emitir concepto en relación con las obras civiles, construcciones escolares y demás asuntos relacionados con la infraestructura física, que se requiera para la atención de la Dirección.
7. Elaborar estudios sobre el uso de la infraestructura educativa territorial tendientes a mejorar la cobertura. 
8. Colaborar en el  monitoreo y vigilancia al cumplimiento de normas y convenios pactados con las entidades territoriales.

ESTUDIOS  (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Arquitectura, Economía, o  Ingeniería Industrial y 

Título de formación avanzada o de postgrado en: Finanzas Públicas, Planeación, Gestión Pública, Evaluación de Proyectos, Gerencia Social o Proyectos de Desarrollo.

ÁREA DE DIRECION DE CALIDAD DE LA EDUCACIÓN PREESCOLAR, BASICA  Y MEDIA

1. Participar en  la formulación de políticas de fomento de estándares de calidad para el desarrollo de la educación preescolar, básica  y media.

2. Colaborar en la formulación y establecimiento de estándares curriculares y pedagógicos por área y por grado.
3. Realizar estudios de factores asociados que busquen establecer el impacto de factores escolares y extraescolares en los resultados.
4. Participar en la elaboración y divulgación de criterios para la evaluación y promoción de los estudiantes 
5. Colaborar en la orientación de procesos pedagógicos dirigidos a poblaciones con necesidades educativas especiales
6. Participar en la reglamentación de los aspectos relacionados con calendario académico, jornada escolar, relaciones alumno-docente. 

7. Colaborar en la integración y conducción de estudios que conlleven a establecer proyectos para identificar acciones innovadoras en la conformación de espacios de aprendizaje modulares, interactivos, audiovisuales y multimediales. 
8. Realizar el monitoreo de los resultados de las pruebas censales y muestrales para el mejoramiento de calidad de la educación.
9. Participar en el diseño de  instrumentos técnicos para la formación, selección, evaluación y promoción de los docentes en ejercicio, de conformidad con las normas vigentes.

10. Apoyar procesos de asistencia técnica a las entidades territoriales.

11. Colaborar en la realización del Foro Educativo Nacional, en coordinación con las demás dependencias del Ministerio.

12. Apoyar en la formulación de políticas  intersectoriales, en particular las relacionadas con estándares de calidad para la educación.

13. Colaborar en el diseño y ejecución de mecanismos de monitoreo e información sobre la ejecución de programas de fomento de estándares de calidad de la educación.

14. Realizar acciones conjuntas con las demás Direcciones para la puesta en marcha de los proyectos diseñados.   

15. Las demás funciones  que le sean asignadas o delegadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza del cargo, las necesidades del servicio y las disposiciones legales.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):
Título Universitario en: Licenciaturas en Ciencias de la Educación, Ciencias Naturales, Ciencias Sociales,  Ciencias Políticas, Administración Pública, Matemáticas, Estadística, Filosofía,  Comunicación Social,  Sociología o Psicología y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Investigación Social, Educación,  Proyectos de Desarrollo, Evaluación de Proyectos, Desarrollo Humano,  y 

Buen nivel de lectura en ingles.

EXPERIENCIA:

Mínimo Un (1) año de la experiencia exigida debe corresponder al desarrollo de estrategias y modelos pedagógicos para diferentes poblaciones escolares.

ÁREA DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR

1. Participar en la formulación y ejecución de las políticas de educación superior  y estudiar y proponer criterios de organización de las entidades que ofrecen programas de extensión  en este  nivel.

2. Presentar documentos de trabajo y participar en estudios sobre el estado del arte en materia de análisis económico, social y político de la educación a nivel nacional e internacional

3. Participar en el diseño de modelos cuantitativos de crecimiento para proyección sectorial en acción conjunta con la Dirección de Planeación. 
4. Colaborar en el diseño de indicadores, en el  seguimiento y  la evaluación de impacto de planes y programas de las Políticas de educación superior.

5. Participar en la formulación de la política de bienestar universitario, en coordinación con las Instituciones de Educación Superior y con el apoyo de las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio.

6. Realizar estudios de  análisis institucional y del marco legal para la elaboración de proyectos y directrices de carácter normativo, a partir de documentos y reuniones interinstitucionales.

7. Consolidar información y realizar estudios para el conocimiento y promoción de los programas de extensión que adelantan las instituciones de educación superior, con miras a enriquecer la formulación de políticas y planes en la materia.

8. Efectuar el seguimiento y el análisis de la regulación sectorial, para la proyección de actos administrativos sobre asuntos de competencia del Ministro en educación superior.
9. Colaborar en la realización del Foro Educativo Nacional, en coordinación con las demás dependencias del Ministerio.

10. Ejercer control sobre la correcta aplicación de la normatividad vigente en el desarrollo de los diferentes programas y proyectos de la Dirección.

ESTUDIOS  (Disciplinas Académicas):

Título universitario en: Licenciaturas en Sociología, Ciencias Sociales, Sicología, Ciencias Políticas, Económicas Humanas y

Título de maestría en: Economía, Educación, Gestión Pública, Estadística o Ciencias Políticas. 

ÁREA SECRETARÍA GENERAL 

1. Apoyar a la Secretaría General mediante la ejecución de acciones dirigidas al desarrollo de las actividades relacionadas con el Sistema Integrado de Información Financiera,  la gestión y el desarrollo del talento humano, la adquisición de bienes y servicios  y la conservación y mantenimiento de los bienes del Ministerio.

2. Conceptuar, estudiar y apoyar los trámites  y  procedimientos  que se requieran para la compraventa,  el arrendamiento y demás actos de adquisición,  disposición o gravamen de los bienes inmuebles del Ministerio.

3. Participar en los proyectos conducentes al fortalecimiento de la capacidad administrativa, el desarrollo institucional y el desempeño sectorial.

4. Proponer y ejecutar acciones para impulsar y fortalecer los procesos de participación ciudadana y atención al ciudadano.

5. Estudiar y proponer métodos y procedimientos de gestión administrativa, simplificación de trámites y procedimientos de trabajo.

6. Estudiar y presentar proyectos de acto administrativo que le sean encomendados.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Titulo universitario en: Administración Pública, Derecho o Ciencias Políticas y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Gestión Pública, Gestión Administrativa, Planeación, Finanzas Públicas, Derecho Administrativo, Laboral o Financiero.

ÁREA SECRETARÍA GENERAL - FONDO DE PRESTACIONES SOCIALES DEL MAGISTERIO

1. Coordinar con las autoridades educativas regionales y locales las acciones a desarrollar referidas a las prestaciones socioeconómicas de los docentes.

2. Analizar y presentar estudios sobre el comportamiento administrativo,  económico y financiero del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio.

3. Atender los derechos de petición, tutelas y consultas en las que sea parte el Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio.

4. 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.

5. Brindar asesoría sobre las prestaciones sociales relacionadas con cesantías,  pensión de jubilación de gracia, servicios médicos y las demás prestaciones a cargo del Fondo.

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

7. Atender y dar respuesta a todas las solicitudes y reclamaciones de los afiliados relacionadas con sus prestaciones.

8. Mantener y establecer estrategias de comunicación con los usuarios y funcionarios de la dependencia.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en:  Administración  de Empresas, Administración Pública, Derecho,  Economía o Contaduría y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Finanzas Públicas, Derecho Laboral, Seguridad Social, Proyectos, Informática o  Administración Financiera.

ÁREA SECRETARÍA GENERAL – ASISTENCIA JURÍDICO LABORAL

1. Preparar los proyectos de actos administrativos que atiendan las diferentes situaciones administrativas que pueden presentar los servidores.

2. Coordinar  la liquidación y trámite oportuno de los sueldos,  factores salariales y demás prestaciones y reconocimientos del personal,  de conformidad con las disposiciones que rigen al respecto.

3. Encauzar jurídicamente los procesos de administración de personal de planta y contratistas del Ministerio.

4. Preparar los soportes contra recursos impetrados contra los actos administrativos proferidos por el Ministerio sobre administración de personal.

5. Atender las visitas y preparar los informes para la Procuraduría General de la Nación y demás entes de vigilancia y control.

6. Dar cumplimiento a las providencias de la Fiscalía, Procuraduría y demás autoridades judiciales.

7. Sustanciar respuestas a las solicitudes y derechos de petición efectuados en materia de administración de personal a la Entidad.

8. Actualizar y ajustar el manual de funciones y requisitos,  conforme a la planta de cargos vigente.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Titulo universitario en Derecho y 

Título de formación avanzada o de postgrado en: Derecho laboral, Administrativo o Público

ÁREA SECRETARÍA GENERAL – ATENCIÓN AL CIUDADANO

1. Estudiar, proponer y ejecutar acciones de estudio, divulgación, actualización y capacitación en materia del  Sistema de  Atención Integral  al Ciudadano.

2. Coordinar actividades  con las unidades  de  quejas  y  reclamos  de  las  entidades  adscritas  y  vinculadas  al  Ministerio de Educación Nacional y  descentralizadas  del  sector educativo,  para lograr eficiencia  y  eficacia  del  Sistema.

3. Realizar acciones conjuntas con las demás dependencias del Ministerio con el objeto de garantizar una atención oportuna y eficiente al usuario.

4. Estudiar y proponer iniciativas para mejorar las relaciones entre el Ministerio y los usuarios del servicio educativo

5. Responder el  correo  electrónico  que se  recibe  en la pagina  WEB  del  Ministerio de Educación  Nacional, relacionado con consultas, quejas y reclamos que los usuarios  realizan y realizar seguimiento sistemático a las respuestas.

6. Recibir y tramitar las quejas y reclamos que los ciudadanos formulen y que se relacionen con el cumplimiento de la misión de la Entidad.

7. Llevar a cabo un seguimiento sistemático de las quejas y reclamos, posibilitando información a los usuarios sobre el trámite y respuesta respectiva.

ESTUDIOS  (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Sicología, Comunicación Social, Ciencias Sociales,  Administración de Empresas,   Administración Pública, Derecho o  Economía  y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Comunicación Social o Ciencias Sociales.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominación:

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Código:


3010

Grado:


16
Número De Cargos:
11

Dependencia:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato:
               EL QUE EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

Son funciones generales de los Profesionales Especializados de este grado:

1. Participar en el diseño y aplicación de estrategias y acciones para el monitoreo, seguimiento, retroalimentación y estudio de impacto de los programas y proyectos que adelante la dependencia

2. Desarrollar y participar en las acciones necesarias para la coordinación, ejecución y evaluación de los planes, programas, proyectos y responsabilidades de la dependencia. 

3. Participar en la realización de estudios e investigaciones sobre las líneas y materias de interés que correspondan a las responsabilidades de la dependencia.  Colaborar en la divulgación de sus avances y resultados.

4. Participar en la aplicación de los avances y estudios del sector educación en la dinámica del área de desempeño.

5. Colaborar en el conocimiento, estudio y articulación de las acciones, avances y resultados de las dependencias del Ministerio.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,  con la oportunidad y la periodicidad requerida.

7. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos sobre los asuntos del área de desempeño.

8. Ejercer el control interno en las actividades y procesos propios de las funciones del cargo.

9. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza del cargo, el área de desempeño y la profesión del titular.

REQUISITOS
ESTUDIOS  (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en las disciplinas señaladas para cada área y

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

EXPERIENCIA:

Dos (2) años de experiencia profesional

ÁREA OFICINA JURIDICA

1. Presentar informes sobre las visitas  a los Juzgados,  Tribunales,  Cortes y Consejo de Estado e informar sobre las últimas actuaciones del Ministerio ante esas instancias.

2. Estudiar y emitir conceptos jurídicos relacionados con asuntos del Ministerio de Educación Nacional.

3. Velar por el oportuno y estricto cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalización de los diferentes compromisos que adquiera el Ministerio.

4. Participar en los procesos de adjudicación de licitaciones y concursos para garantizar su solidez jurídica.

5. Representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio de Educación Nacional  ante cualquiera autoridad,  previo el otorgamiento del respectivo poder por parte del Ministro.

6. Sustanciar las diferentes consultas que se elevan por la Entidad ante el Consejo de Estado.

7. Dar respuesta a consultas, solicitudes y derechos de petición presentados ante la Oficina Jurídica.

8. Estudiar y proyectar conceptos acerca de normas y demás disposiciones expedidas por el Gobierno Nacional,  autoridades del sector y por el Ministerio.

9. Revisar los pliegos de condiciones y actas de liquidación de los contratos que celebre el Ministerio de Educación Nacional.

10. Atender los requerimientos que en materia jurídica le formulen las Direcciones de Educación para la efectiva formulación y ejecución de programas y proyectos.

ESTUDIOS   (Disciplinas Académicas):

Titulo universitario en Derecho  y

Título de formación avanzada o de postgrado en Contratación Administrativa, en Derecho Administrativo, Constitucional, Público o Procesal. 

ÁREA COMUNICACIONES

1. Estudiar y presentar propuestas para el manejo, mejoramiento y difusión de la imagen corporativa institucional y sectorial, en acción conjunta con las dependencias del Ministerio y con las entidades del sector.

2. Estudiar y proponer proyectos, estrategias y acciones para los procesos de divulgación interna y externa del Ministerio, así como para el diseño de programas y esquemas de diversos géneros de información para todos los medios.

3. Aportar elementos conceptuales y técnicos para el estudio, propuesta y ejecución de estrategias y acciones para la divulgación de los planes, políticas, programas y proyectos del sector.

4. Asistir a los diferentes eventos autorizados por el Ministerio y  elaborar los contenidos de la información que se obtenga de ellos para su divulgación.

5. Colaborar en la ejecución de las acciones de comunicación y de relaciones con los medios de comunicación.

6. Mantener permanente actualización; seleccionar y divulgar información pública de interés general para el Ministerio.

7. Elaborar artículos y adelantar contactos para la difusión de eventos y actividades como lanzamiento de libros, exhibiciones, foros y campañas, entre otros, que promueva el Ministerio.

8. Colaborar en la actualización del archivo de publicaciones y en el diseño y ejecución de estrategias de difusión de diferentes medios en materia de educación.

9. Apoyar la coordinación de la transmisión y/o publicación de pauta publicitaria y revisar términos de referencia y especificaciones técnicas para la contratación de la edición y distribución de materiales educativos (cartillas, videos, manuales, periódico, guías, etc.)

10. Participar en el establecimiento de lineamientos para la presentación de informes y la proyección de respuesta a las consultas que se efectúen a la dependencia.

ESTUDIOS   (Disciplinas Académicas):

Titulo universitario en: Ciencias de la Comunicación, Comunicación Social, Periodismo, Publicidad,  Economía o Administrador de Empresas y

Título de formación avanzada o de postgrado en Comunicación Social o en manejo de Medios y Publicidad.

ÁREA DE CONTROL INTERNO

1. Aplicar y evaluar las estrategias y mecanismos para facilitar la efectividad en el cumplimiento de las responsabilidades de la Entidad, que limiten el desarrollo de los principios orientadores de la función administrativa.

2. Brindar orientación en materia de control interno en el Ministerio y en el Sector.

3. Estudiar métodos y  procedimientos  de control, a fin de contribuir con el desarrollo del Sistema de Control Interno Institucional y Sectorial.

4. Ejecutar y evaluar los mecanismos y acciones de verificación y evaluación del Sistema de Control Interno en el Ministerio. 

5. Analizar las variables y factores influyentes en los resultados de logro o desvío de los avances identificados en la aplicación de los indicadores para medir la gestión del Ministerio y formular recomendaciones de ajuste y mejoramiento al proceso.

6. Ejecutar las acciones necesarias para controlar y verificar que en cada dependencia del Ministerio se concreten  los objetivos a cumplir, de manera que puedan ser evaluados  de acuerdo con los indicadores que se diseñen.

7. Colaborar con el suministro de  información que requiera la Oficina para reportar al Gobierno Nacional en el Programa de Lucha Contra la Corrupción, en cumplimiento de los objetivos y funciones establecidas en la Ley 190 de 1995.

8. Conocer, aplicar y evaluar el uso de las herramientas del programa Presidencial de Lucha Contra la Corrupción en el Ministerio.

9. Comunicar al Jefe de la Oficina las irregularidades y  hechos contrarios a las normas,  procedimientos o políticas administrativas del Ministerio.

10. Capacitar al personal del Ministerio en materias de control acorde con el programa establecido por la Oficina.. 

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

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

ÁREA DE PLANEACIÓN

1. Participar en la realización de estudios para apoyar la formulación, implementación, seguimiento y evaluación de la política educativa.

2. Realizar estudios y análisis estadísticos para apoyar la formulación de las políticas y planes educativos.

3. Participar en  el proceso de elaboración y consolidación del anteproyecto anual del presupuesto de gastos de funcionamiento e inversión del programa anual mensualizado de caja  PAC y sus modificaciones.

4. Colaborar en el montaje y aplicación de un sistema de indicadores de gestión, para el efectivo desarrollo de los procesos de monitoreo, seguimiento y evaluación a cargo de la Dirección.

5. Participar en los procesos de asesoría necesarios para la elaboración del presupuesto de inversión y funcionamiento de las entidades públicas del sector educativo, en lo que competa al Ministerio. 

6. Realizar estudios para la asignación eficiente de los recursos financieros de la Nación a las entidades del sector educativo,  permitiendo equidad y eficiencia en el gasto.

7. Estudiar y proponer criterios y parámetros sobre costos educativos, considerando la evaluación técnica de los factores que los conforman.

8. Realizar informes de seguimiento a la utilización de los recursos de las transferencias de la Nación  a las entidades territoriales.

9. Preparar conceptos y asesorar a las entidades territoriales en relación con la utilización de los recursos de las transferencias de la Nación a las entidades territoriales.

10. Analizar la información acerca del uso  de los recursos que se transfieran a las entidades territoriales.

ESTUDIOS  (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Economía, Sociología,  Administración de Empresas, Contaduría, Estadística,  Administración Pública o  Ingeniería Industrial y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Finanzas Públicas, Planeación, Demografía, Proyectos de Desarrollo,  Informática o Control de Gestión.

ÁREA DIRECCIÓN DE APOYO A LA GESTION EDUCATIVA TERRITORIAL

1. Colaborar en la realización de  los estudios requeridos para el diagnóstico del estado de la descentralización en los departamentos. 

2. Participar en  el 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.
3. Participar en la realización del monitoreo y seguimiento al cumplimiento de los compromisos con las entidades territoriales.
4. Colaborar en la evaluación del impacto de la asistencia técnica, en labor conjunta con la Dirección de Planeación.
5. Colaborar en la definición y aplicación de indicadores para la evaluación de la calidad de la información relacionada con los módulos de hojas de vida, nómina y colegios. 

ESTUDIOS  (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Economía, Ciencias Sociales,  Administración de Empresas, Contaduría, Estadística, Administración Educativa,  Administración Pública o  Ingeniería Industrial y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Finanzas Públicas, Planeación, Gestión Pública, Evaluación de Proyectos, Gerencia Social, Proyectos de Desarrollo, Control de Gestión o Informática.

ÁREA DE DIRECION DE CALIDAD DE LA EDUCACIÓN PREESCOLAR, BASICA  Y MEDIA

1. Colabora en  la formulación de políticas de fomento de estándares de calidad para el desarrollo de la educación preescolar, básica  y media.

2. Participar en la formulación y establecimiento de estándares curriculares y pedagógicos por área y por grado.
3. Colaborar en la actualizar  de los mecanismos para la evaluación del aprendizaje y los indicadores de logros curriculares en la educación formal.

4. Realizar estudios de factores asociados que busquen establecer el impacto de factores escolares y extraescolares en los resultados.
5. Colaborar en los procesos pedagógicos dirigidos a poblaciones con necesidades educativas especiales
6. Colaborar en los proyectos para identificar acciones innovadoras en la conformación de espacios de aprendizaje modulares, interactivos, audiovisuales y multimediales. 
7. Participar en la realización del monitoreo de los resultados de las pruebas censales y muestrales para el mejoramiento de calidad de la educación.
8. Apoyar procesos de asistencia técnica a las entidades territoriales y establecimientos educativos en el desarrollo de los procesos curriculares, pedagógicos y administrativos.

9. Participar en la formulación de políticas  intersectoriales, en particular las relacionadas con estándares de calidad para la educación.

10. Colabora en el diseño y ejecución de mecanismos de monitoreo e información sobre la ejecución de programas de fomento de estándares de calidad de la educación.

11. Realizar acciones conjuntas con las demás Direcciones para la puesta en marcha de los proyectos diseñados.   

ESTUDIOS   (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Licenciaturas en Ciencias de la Educación, Ciencias Naturales, Ciencias Sociales,  Ciencias Políticas, Administración Pública Matemáticas, Estadística, Filosofía,  Comunicación Social,  Sociología o Psicología y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Investigación Social, Educación,  Proyectos de Desarrollo, Evaluación de Proyectos, Desarrollo Humano o Desarrollo organizacional.

ÁREA SECRETARÍA GENERAL - FONDO DE PRESTACIONES SOCIALES DEL MAGISTERIO

1. Analizar y presentar estudios sobre el comportamiento económico y financiero del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio.

2. Atender los derechos de petición, tutelas y consultas sobre temas propios del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio.

3. Evaluar los presupuestos de ejecución y funcionamiento presentados por las entidades administradoras de los recursos del Fondo.

4. Colaborar en el control del recaudo, inversión, reconocimiento y pago de las deudas con el Fondo de Prestaciones  Sociales del Magisterio de las entidades departamentales y municipales.

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

6. Asesorar a las entidades territoriales sobre el funcionamiento del Fondo.

ESTUDIOS(Disciplinas Académicas):

Título Universitario en:  Administración  de Empresas, Administración Pública,   Economía ó Contaduría y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Finanzas Públicas, Derecho Laboral, Seguridad Social, Proyectos, Informática o  Administración Financiera .

ÁREA SECRETARÍA GENERAL – GESTION ADMINISTRATIVA

1. Participar en la elaboración y ejecución del plan general de compras de cada vigencia fiscal de acuerdo con las necesidades de bienes y servicios de la Entidad.

2. Colaborar en el cumplimiento de los diferentes trámites y requisitos del proceso precontractual y contractual, relacionados con la contratación de bienes y servicios, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

3. Estudiar y proyectar los pliegos de condiciones de las contrataciones que lo requieran.

4. Ejecutar las acciones necesarias para la contratación y expedición de pólizas de seguro en favor del Ministerio en los diferentes conceptos que la Entidad lo requiera.

5. Verificar el cumplimiento de las condiciones de entrega de bienes adquiridos, conforme a lo pactado en las órdenes de compra y contratos correspondientes.

6. Aplicar y controlar los procedimientos vigentes en materia de recepción, almacenamiento, custodia, entrega y control de bienes muebles del Ministerio.

7. Proyectar los actos administrativos necesarios para la alta y baja definitiva de los bienes muebles de propiedad del Ministerio de Educación Nacional.

8. Orientar y coordinar las acciones necesarias para el levantamiento y actualización de inventarios de bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

9. Colaborar y participar activamente en los procesos de agilización, racionalización de procedimientos y trámites, así como de sistematización de la información.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Administración  de Empresas, Administración Pública, Derecho,  Economía, Ciencias Políticas o Ingeniería Industrial y

Título de formación avanzada o de postgrado en. Finanzas Públicas, Administración de Bines Públicos, Gestión y Control Organizacional , Planeación Organizacional, Administración de Materiales o Gestión de Bienes.

ÁREA SECRETARÍA GENERAL – ATENCIÓN AL CIUDADANO

1. Estudiar, proponer y ejecutar acciones de estudio, divulgación, actualización y capacitación en materia del  Sistema de  Atención Integral  al Ciudadano.

2. Realizar acciones conjuntas con las demás dependencias del Ministerio con el objeto de garantizar una atención oportuna y eficiente al usuario.

3. Estudiar y proponer iniciativas para mejorar las relaciones entre el Ministerio y los usuarios del servicio educativo

4. Consultar y seleccionar el material bibliográfico para su procesamiento.

5. Elaborar y desarrollar el proceso general de canje de las publicaciones que se tienen para ese fin.

6. Participar en las acciones necesarias para la coordinación, ejecución y evaluación de los planes, programas a desarrollar en el grupo.

7. Prestar el servicio de referencia y asesoría a los usuarios de la información documental.

8. Identificar y hacer operativos los mecanismos para mantener actualizada la colección especializada en Educación.  
9. Buscar y mantener las diferentes relaciones con Embajadas, Universidades y demás instituciones que generen documentos especializados en Educación.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Bibliotecología  y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Comunicación Social, Ciencias Sociales, Administración Educativa o  Mercadotecnia.

AREA SECRETARIA GENERAL – MANTENIMIENTO Y TRANSPORTE

Funciones:

1. Proponer, aplicar y evaluar los mecanismos para el control de acceso y seguridad en las instalaciones del Ministerio y del Cenaper, tanto de las personas como de los bienes patrimoniales de la entidad, particularmente los relacionados con el ingreso y salida de elementos y vehículos, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

2. Velar por la seguridad del Señor Ministro, coordinando la escolta con la policía y el Departamento Administrativo de Seguridad.

3. Garantizar el mantenimiento integral del edificio y de los equipos y demás elementos de dotación al servicio del Ministerio de Educación Nacional.

4. Supervisar y hacer interventoría a los contratos de vigilancia, aseo y mantenimiento de equipos, celebrados por el Ministerio para la atención de los servicios internos.

5. Atender, priorizar y coordinar la prestación de servicios de mantenimiento a las instalaciones locativas del Ministerio.

6. Colaborar con la Secretaría General en la aplicación de los mecanismos de control y uso adecuado de los servicios públicos en el Ministerio.

7. Gestionar acciones para supervisar el servicio de mantenimiento del parque automotor.

8. Planificar, de acuerdo con la Secretaría General,  la asignación de vehículos oficiales y racionar el uso de los mismos.

9. Elaborar el informe mensual sobre las estadísticas de mantenimiento y gasto de combustibles.

10. Responder como Jefe de las Brigadas de Emergencia del Ministerio en coordinación con el área de Secretaría General encargada de la Salud Ocupacional, por el correcto entrenamiento, desempeño y funcionamiento de las mismas.

11. Adelantar los trámites relacionados con legalización, seguros, interventoría e inventario general de los automotores propiedad del Ministerio de Educación Nacional.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Administración de Empresas, Ingeniería Industrial,   y

Título de formación avanzada o de postgrado en: Higiene industrial, administración de servicios, administración de negocios.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Código:


3020

Grado:


14

Número de Cargos:
6

Dependencia:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato: 

QUIEN  EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

Son funciones generales de los profesionales de este grado:

1. Aportar elementos técnicos, documentales y/o conceptuales para la toma de decisiones en el desarrollo de las diferentes etapas de los proyectos de la dependencia.

2. Desarrollar las acciones necesarias para la ejecución y evaluación de los planes, programas, proyectos y responsabilidades de la dependencia. 

3. Aportar elementos para la divulgación interna y externa  de las acciones de la dependencia y del Ministerio de Educación.

4. Estudiar los procedimientos del área de desempeño y proponer las alternativas que se consideren pertinentes. 

5. Participar en la realización de estudios e investigaciones sobre las líneas y materias de interés que correspondan a las responsabilidades de la dependencia. 

6. Participar en la aplicación de los avances y estudios del sector educación en la dinámica del área de desempeño.

7. Atender y dar respuesta a los documentos y correspondencia que le sea asignada.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la periodicidad requerida.

9. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y proyectar conceptos sobre los asuntos del área de desempeño.

10. Ejercer el control interno en las actividades y procesos propios de las funciones del cargo.

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

ESTUDIOS  (Disciplinas Académicas):

Titulo universitario en las disciplinas definidas para cada área.

EXPERIENCIA

Dos y medio (2.5)  años  de experiencia profesional

ÁREA DIRECCIÓN DE APOYO A LA GESTION EDUCATIVA TERRITORIAL

1. Ayudar en la realización de  los estudios requeridos para el diagnóstico del estado de la descentralización en los departamentos. 

2. Participar en  el 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.
3. Participar en el  monitoreo y vigilancia al cumplimiento de normas y convenios pactados con las entidades territoriales.

4. Participar en la realización de  acciones conjuntas con las demás Direcciones para la puesta en marcha de los proyectos diseñados.   

ESTUDIOS  (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Economía, Ciencias Sociales,  Ciencias de la Educación, Administración de Empresas, Contaduría, Estadística, Administración Educativa,  Administración Pública, Informática o  Ingeniería Industrial.
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ÁREA  DIRECCIÓN DE CALIDAD DE LA EDUCACIÓN PREESCOLAR, BASICA  Y MEDIA

1. Colaborar en la difusión y actualización permanente de lineamientos generales de los procesos curriculares en  los niveles de educación preescolar, básica y media

2. Colaborar en la orientación de procesos pedagógicos dirigidos a poblaciones con necesidades educativas especiales
3. Colaborar en la integración y conducción de estudios que conlleven a establecer proyectos para identificar acciones innovadoras en la conformación de espacios de aprendizaje modulares, interactivos, audiovisuales y multimediales. 
4. Participar en la realización del monitoreo de los resultados de las pruebas censales y muestrales para el mejoramiento de calidad de la educación.
5. Colaborar en el reconocimiento e integración de investigaciones y estudios pertinentes de los contextos, regional, nacional e internacional que permitan la adopción de nuevas metodologías y estrategias de aprendizaje. 
6. Participar en el diseño de políticas e instrumentos técnicos para la formación, selección, evaluación y promoción de los docentes en ejercicio, de conformidad con las normas vigentes.

7. Apoyar procesos de asistencia técnica a las entidades territoriales y establecimientos educativos en el desarrollo de los procesos curriculares, pedagógicos y administrativos.

8. Participar en la formulación de políticas  intersectoriales, en particular las relacionadas con estándares de calidad para la educación.

9. Colaborar en el diseño y ejecución de mecanismos de monitoreo e información sobre la ejecución de programas de fomento de estándares de calidad de la educación.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Licenciaturas en Ciencias de la Educación, Administración Pública, Gestión Escolar, Ciencias Políticas,  Matemáticas, Filosofía, Sociología o Psicología. 

ÁREA DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR

1. Participar en la realización de estudios para el diseño, propuesta, desarrollo y ejecución de políticas, planes, programas y proyectos de educación superior.
2. Hacer seguimiento sobre situaciones de las Instituciones de Educación Superior Públicas y privadas, desde el punto de vista de su proceso de gobierno, uso de recursos y demás aspectos pertinentes que considere la Dirección.

3. Colaborar en la realización de estudios e investigaciones sobre estado del arte en materia de análisis económico, social y político de la educación a nivel nacional e internacional

4. Participar en el diseño de modelos cuantitativos de crecimiento para proyección sectorial en acción conjunta con la Dirección de Planeación, 
5. Colaborar en el diseño de indicadores, en el  seguimiento y  la evaluación de impacto de planes y programas de las políticas educación superior.

6. Colaborar en el  estudios de  análisis institucional y del marco legal para la elaboración de proyectos y directrices de carácter normativo, a partir de documentos y reuniones interinstitucionales.

7. Efectuar el seguimiento y el análisis de la regulación sectorial, para la proyección de actos administrativos sobre asuntos de competencia del Ministro en educación superior.
REQUISITOS 

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Filosofía, Sociología, Psicología, Administración Pública, Sicología ó Economía.

ÁREA SECRETARÍA GENERAL –GESTION ADMINISTRATIVA

1. Participar en la elaboración y ejecución del plan general de compras de cada vigencia fiscal de acuerdo con las necesidades de bienes y servicios de la Entidad.

2. Estudiar y proyectar los pliegos de condiciones de las contrataciones que lo requieran.

3. Aplicar y controlar los procedimientos vigentes en materia de recepción, almacenamiento, custodia, entrega y control de bienes inmuebles del Ministerio de Educación.

4. Ejecutar las acciones necesarias para la contratación y expedición de pólizas de seguro en favor del Ministerio en los diferentes conceptos que la Entidad lo requiera.

5. Proyectar resoluciones para la creación, reembolsos, reemplazos y legalización de cajas menores del Ministerio de Educación Nacional. 

6. Tramitar las solicitudes relacionadas con las publicaciones que requiera la entidad y llevar el control y registro de ello.

7. Colaborar y participar activamente en los procesos de agilización, racionalización de procedimientos y trámites, así como de sistematización de la información . 

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Titulo universitario en: Licenciatura en  Ciencias de la Educación,  Contaduría, Administración de Empresas, Administración Pública o Economía.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominación:

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Código:


3020

Grado:


13
Número de Cargos:
15

Dependencia:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato: :
QUIEN  EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

Son funciones generales los profesionales universitarios de este grado:

1. Aportar elementos técnicos, documentales y/o conceptuales para la toma de decisiones en el desarrollo de las diferentes etapas de los proyectos de la dependencia.

2. Desarrollar las acciones necesarias para la ejecución y evaluación de los planes, programas, proyectos y responsabilidades de la dependencia. 

3. Estudiar los procedimientos del área de desempeño y proponer las alternativas que se consideren pertinentes. 

4. Participar en la realización de estudios e investigaciones sobre las líneas y materias de interés que correspondan a las responsabilidades de la dependencia. 

5. Participar en la aplicación de los avances y estudios del sector educación en la dinámica del área de desempeño.

6. Atender y dar respuesta a los documentos y correspondencia que le sea asignada.

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

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y proyectar conceptos sobre los asuntos del área de desempeño.

9. Ejercer control interno en las actividades y procesos propios de las funciones del cargo.

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

REQUISITOS
ESTUDIOS:      Titulo universitario en las disciplinas definidas para cada área.

EXPERIENCIA:  

Dos (2)  años  de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo y el área.

ÁREA OFICINA ASESORA JURÍDICA

1. Estudiar y emitir conceptos jurídicos relacionados con asuntos del Ministerio de Educación Nacional.

2. Estudiar y proyectar conceptos acerca de normas y demás disposiciones expedidas por el Gobierno Nacional,  autoridades del sector y por el Ministerio.

3. Representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio de Educación Nacional  ante cualquiera autoridad,  previo el otorgamiento del respectivo poder por parte del Ministro.

4. Presentar informes sobre las visitas  a los Juzgados,  Tribunales,  y demás instancias jurídicas, e informar sobre las últimas actuaciones del Ministerio ante esas instancias.

5. Revisar los pliegos de condiciones y actas de liquidación de los contratos que celebre el Ministerio de Educación Nacional.

6. Participar en los procesos de adjudicación de licitaciones y concursos para garantizar su solidez jurídica.

7. Sustanciar las diferentes consultas que se elevan por la Entidad ante el Consejo de Estado.

8. Dar respuesta a derechos de petición presentados ante la Oficina Jurídica.

9. Garantizar permanentemente información normativa actualizada, mediante la organización del archivo de la oficina jurídica.

10. Detectar y compilar las normas expedidas directamente con la fuente, así como las enviadas por otras entidades, las publicadas en el diario oficial, el Banco de la República, Entidades Adscritas y vinculadas o vía internet.

11. Facilitar el acceso al centro de información para los abogados del Ministerio de Educación Nacional y los usuarios externos, utilizando un sistema de información actualizado, confiable y rápido.

12. Elaborar la liquidación de contratos que le sean asignados por el Jefe de la Oficina, atendiendo particularmente la evaluación presupuestal del mismo.

13. Verificar y revisar los soportes de actas de liquidación y su correspondiente archivo.

14. Completar y elaborar libros para conservación y entrega al archivo central, de las normas, decisiones y soportes generados en las oficinas seccionales de escalafón del país.

ESTUDIOS  (Disciplinas Académicas):

Titulo universitario en Derecho.  

ÁREA DE CONTROL INTERNO

1. Participar en los estudios y ejecución de proyectos que permitan mejorar los procedimientos de control interno de la Entidad.

2. Proyectar respuestas en lo de su competencia, acorde con los procedimientos administrativos y actuaciones realizadas.

3. Estudiar y proponer mecanismos y planes de acción para la administración y organización  racional  de los recursos humanos, físicos  y financieros  del Ministerio.

4. Diseñar y proponer mecanismos para la evaluación de los sistemas, métodos y procedimientos de control y racionalización de los procesos administrativos.

5. Conocer y evaluar los informes de gestión de las diferentes áreas del Ministerio.

6. Identificar las variables y factores influyentes en los resultados de logro o desvío de los avances en la aplicación de los indicadores.

7. Proponer planes, metodologías y recomendaciones para el desarrollo y mejoramiento del desempeño de cada una de las dependencias y formular los ajustes a que haya lugar durante su ejecución.

8. Verificar que en cada dependencia del Ministerio se concreten  los objetivos a cumplir, de manera que puedan ser evaluados  de acuerdo con los indicadores diseñados.

9. Colaborar con la Oficina en el suministro de  información que requieran los entes competentes para el Programa de Lucha Contra la Corrupción, en cumplimiento de los objetivos y funciones establecidas en la Ley 190 de 1995.

10. Conocer, aplicar y evaluar el uso de las herramientas del programa Presidencial de Lucha Contra la Corrupción en el Ministerio.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Titulo universitario en:  Administración Pública, Contaduría,  Ingeniería Industrial,  Informática, Derecho o Economía.

ÁREA DE PLANEACIÓN

1. Realizar estudios y análisis estadísticos para apoyar la formulación de las políticas y planes educativos.

2. Participar en  el proceso de elaboración y consolidación del anteproyecto anual del presupuesto de gastos de funcionamiento e inversión del programa anual mensualizado de caja  PAC y sus modificaciones.

3. Realizar informes de seguimiento a la utilización de los recursos de las transferencias de la Nación a las entidades territoriales.

4. Preparar conceptos y asesorar a las entidades territoriales en relación con la utilización de los recursos de las transferencias de la Nación a las entidades territoriales.

5. Analizar la información a cerca del uso de los recursos que se transfieren a las entidades territoriales.

ESTUDIOS(Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Economía, Ciencias Sociales,  Administración Financiera, Administración de Empresas, Administración Educativa, Administración Pública Contaduría, Estadística o  Ingeniería Industrial. 

ÁREA DIRECCIÓN DE APOYO A LA GESTION EDUCATIVA TERRITORIAL

1. Participar en  el 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.
2. Participar en la realización del monitoreo y seguimiento al cumplimiento de los compromisos con las entidades territoriales.
3. Participar en el  monitoreo y vigilancia al cumplimiento de normas y convenios pactados con las entidades territoriales.

4. Participar en la actualización de las bases de datos en coordinación con las entidades territoriales quienes deberán garantizar mediante controles la cobertura y la calidad de la información.

ESTUDIOS  (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Contaduría, Administración Pública ó Informática.

ÁREA DE DIRECION DE CALIDAD DE LA EDUCACIÓN PREESCOLAR, BASICA  Y MEDIA

1. Colaborar en la formulación y establecimiento de estándares curriculares y pedagógicos por área y por grado.
2. Participar en la orientación y dirección del diseño, difusión y actualización permanente de lineamientos generales de los procesos curriculares en  los niveles de educación preescolar, básica y media

3. Colaborar en la conducción de procesos y estudios para establecer y actualizar los mecanismos para la evaluación del aprendizaje y los indicadores de logros curriculares en la educación formal.

4. Colaborar en la orientación de procesos pedagógicos dirigidos a poblaciones con necesidades educativas especiales
5. Participar en la realización del monitoreo de los resultados de las pruebas censales y muestrales para el mejoramiento de calidad de la educación.
6. Apoyar procesos de asistencia técnica a las entidades territoriales y establecimientos educativos en el desarrollo de los procesos curriculares, pedagógicos y administrativos.

7. Colaborar en la realización del Foro Educativo Nacional, en coordinación con las demás dependencias del Ministerio.

8. Colaborar en el diseño y ejecución de mecanismos de monitoreo e información sobre la ejecución de programas de fomento de estándares de calidad de la educación.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Licenciaturas en Ciencias de la Educación, Ciencias Sociales, Gestión Escolar, Administración Pública,  Filosofía o Sociología. 

AREA SECRETARIA GENERAL – PRESUPUESTO

1. Analizar y verificar la documentación y soportes sobre gastos de personal y gastos generales.

2. Recolectar información y soportes en la Dirección del Tesoro – Ministerio de Hacienda y Crédito Público.

3. Capturar en el sistema SIIF los ingresos por clasificar o reclasificar según los soportes que se encuentren en el Ministerio de Hacienda y Crédito Público.

4. Clasificar los ingresos de la Previsora según rubro presupuestal del Fondo de Prestaciones del Magisterio.

5. Colaborar en la constitución de las reservas presupuestales, según instrucciones del superior inmediato.

6. Revisar la documentación y soportes para realizar los giros correspondientes a la Ley 21 de 1982.

7. Colaborar en la elaboración de informes y la consecución de soportes de los mismos, de acuerdo con los requerimientos del superior inmediato.

ÁREA SECRETARÍA GENERAL – SOPORTE TECNICO EN  INFORMATICA

1.  Controlar el uso de las aplicaciones y software utilizado en los diferentes equipos del Ministerio. 

2. Estudiar  y solucionar las fallas de aspectos técnicos generales de programas y equipos de la Entidad en conjunto con los proveedores.  

3. Proponer y presentar estudios sobre las necesidades de infraestructura computacional y de comunicaciones. 

4. Realizar y proponer estudios, proyectos y otras acciones en materia de informática y telecomunicaciones. 

5. Realizar acciones que faciliten la articulación de diferentes proyectos del Ministerio y el sector para optimizar los recursos como la red WAN y la red satelital. 

6. Difundir estándares para el manejo y administración de los datos al interior de la red local.
7. Brindar el soporte técnico necesario en las dependencias del Ministerio. 

8. Capacitar  a los servidores en el uso de las aplicaciones desarrolladas en las diferentes dependencias del Ministerio.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Titulo universitario en: Ingeniería Electrónica, Ingeniería de Sistemas o Informática

ÁREA RECURSOS FINANCIEROS - TESORERÍA

1. Realizar los registros en los libros de bancos, los egresos (giros) e ingresos (consignaciones  de la Dirección del Tesoro Nacional, Notas débito, notas Crédito, conciliaciones bancarias, entre otros.)

2. Revisar y liquidar las deducciones de las Ordenes de pago tanto de la vigencia como de las reservas, para su correspondiente giro.

3. Elaborar las planillas y el informe mensual de ejecución de los recursos para enviar a  Contabilidad.

4. Elaborar Boletines diarios de caja.

5. Colaborar en la ejecución de procesos y procedimientos relacionados con el funcionamiento del Sistema Integrado de Información Financiera  SIIF.

6. Solicitar, verificar, hacer el cruce y el registro de las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes del MEN.

7. Efectuar el cierre mensual de Bancos y enviarlo a la oficina de contabilidad. 

8. Efectuar  los pagos correspondientes  conforme al Programa Anual de Caja.

9. Preparar  y presentar  el informe mensual  de ejecución de recursos  a la Dirección  General del Tesoro Nacional.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Contaduría, Informática, Administración de Empresas, Administración Pública, Derecho o Economía 

ÁREA SECRETARÍA GENERAL - FONDO DE PRESTACIONES SOCIALES DEL MAGISTERIO

1. Analizar y presentar estudios sobre el comportamiento económico y financiero del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio.

2. Atender los derechos de petición, tutelas y consultas en las que sea parte el Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio.

3. 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.

4. Brindar asesoría sobre las prestaciones sociales relacionadas con cesantías,  pensión de jubilación de gracia y servicios médicos.

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

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

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en:  Ciencias Sociales, Administración  de Empresas, Administración Pública, Derecho,  Economía o Contaduría.

ÁREA DE TALENTO HUMANO – SALUD OCUPACIONAL

1. Aportar elementos documentales, técnicos y conceptuales para la planeación y desarrollo de los programas de salud ocupacional y desarrollo humano.

2. Participar en la elaboración del diagnóstico, programación, coordinación, ejecución y evaluación de las actividades formuladas en los planes de Salud Ocupacional, bienestar, incentivos y capacitación.

3. Apoyar las acciones conducentes a la inducción y reinducción permanente de personal, fortaleciendo el conocimiento del Ministerio y de sus responsabilidades institucionales.

4. Estudiar, proponer y participar en la ejecución de proyectos y acciones que , en materia de calidad de vida laboral y carrera administrativa requieran los servidores del Ministerio.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Titulo universitario en: Administración Pública,  Derecho, Ingeniería Industrial,  Sicología,  Sociología o Trabajo Social. 

ÁREA SECRETARÍA GENERAL – ATENCIÓN AL CIUDADANO

1. Ejecutar acciones de estudio, divulgación, actualización y capacitación en materia del  Sistema de  Atención Integral  al Ciudadano.

2. Ejecutar acciones conjuntas con las demás dependencias del Ministerio con el objeto de garantizar una atención oportuna y eficiente al usuario.

3. Estudiar y proponer iniciativas para mejorar las relaciones entre el Ministerio y los usuarios del servicio educativo

4. Realizar informes sobre el seguimiento del  correo  electrónico  que se  recibe  en la pagina  WEB  del  Ministerio de Educación  Nacional, relacionado con consultas, quejas y reclamos que los usuarios  realizan.

5. Realizar los informes sobre el seguimiento sistemático de las quejas y reclamos, posibilitando información a los usuarios sobre el trámite y respuesta respectiva.

6. Informar y orientar sobre la estructura y funciones generales del Estado.

7. Responder por los procesos técnicos del Centro de Documentación incluyendo la selección de materiales y su procesamiento para mantener actualizada la colección.

8. Prestar el servicio de referencia y asesorar a los usuarios de la información documental.

9. Mantener permanentemente actualizada la base de datos de la colección con todos los documentos procesados.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Ciencias Sociales, Administración de Empresas,  Administración Pública, Derecho,  Sicología, Comunicador Social, Bibliotecología, Archivística o Mercadotecnia. 

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominación:

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Código:


3020

Grado:


12
Número de Cargos:
1

Dependencia:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

Son funciones generales de quienes desempeñan el cargo profesional universitario de este grado:

1. Estudiar los procedimientos del área de desempeño y proponer las alternativas que se consideren pertinentes. 

2. Participar en la realización de estudios e investigaciones sobre las líneas y materias de interés que correspondan a las responsabilidades de la dependencia. 

3. Atender y dar respuesta a los documentos y correspondencia que le sea asignada.

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,  con la oportunidad y la periodicidad requerida.

5. Ejercer el control interno en las actividades y procesos propios de las funciones del cargo.

6. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza del cargo, el área de desempeño y la profesión del titular.

REQUISITOS
ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas):

Titulo universitario en las disciplinas señaladas para cada área.

EXPERIENCIA:

Uno y medio (1.5) años de experiencia profesional

ÁREA DE PLANEACIÓN

1. Realizar estudios y análisis estadísticos para apoyar el sistema de información del sector

2. Dar apoyo técnico y  documental sobre las variables y aplicaciones del sistema de información a las diferentes áreas del Ministerio. 

3. Aportar elementos de juicio para los estándares y protocolos de la administración de la información.

4. Participar en  el proceso de definición  de variables, almacenamiento de información y cuadros de salida.

5. Apoyar  la selección,  crítica y procesamiento de la información proveniente  del DANE y demás fuentes de información.

6. Participar en la formulación y evaluación de proyectos  de informática del sector educativo.

REQUISITOS 

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Ingeniería de Sistemas, Administración de Empresas, Administración Pública o Ingeniería Industrial.                                                                 

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Código:


3020

Grado:


11
Número de Cargos:
3

Dependencia:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

Son funciones generales de los profesionales universitarios de este grado: 

1. Aportar elementos técnicos, documentales y/o conceptuales para el desarrollo de las diferentes etapas de los proyectos de la dependencia.

2. Desarrollar las acciones necesarias para la ejecución y evaluación de los planes, programas, proyectos y responsabilidades de la dependencia. 

3. Apoyar la realización de estudios e investigaciones sobre las líneas y materias de interés que correspondan a las responsabilidades de la dependencia. 

4. Atender y dar respuesta a los documentos y correspondencia que le sea asignada.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,  con la oportunidad y la periodicidad requerida.

6. Ejercer el control interno en las actividades y procesos propios de las funciones del cargo.

7. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza del cargo, el área de desempeño y la profesión del titular.

REQUISITOS 

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas):

Titulo universitario  en las disciplinas señaladas para cada área.

EXPERIENCIA:

Un (1) años de experiencia profesional

AREA DE PLANEACION

1.  Colaborar en la organización y análisis de las estadísticas educativas a partir de la información C100 y C-600.

2. Participar en la actualización de los perfiles correspondientes al ámbito nacional, departamental y distrital con indicadores de eficiencia para las entidades territoriales que le sean asignadas.

3. Apoyar en la elaboración de las estadísticas básicas de matrícula y docentes a nivel municipal y departamental para las entidades y zonas asignadas por el superior inmediato.

4. Participar en los modelos de proyección y cálculos requeridos de matrícula para la distribución del situado fiscal.

5. Colaborar en la elaboración de indicadores a partir de la información proveniente de la Encuesta Nacional de Hogares.

6. Preparar respuesta y dar orientación a las otras dependencias del Ministerio, a entidades adscritas, autoridades territoriales y comunidad en general sobre las diversas consultas que se le hagan, relacionadas con la información estadística del sector educativo.

7. Apoyar a las diferentes dependencias del Ministerio, en la elaboración, seguimiento t evaluación de los planes indicativos y planes de acción, según instrucciones del superior inmediato.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas):

Titulo universitario  en Ingeniería Industrial o  Economía.

ÁREA OFICINA JURÍDICA

1. Estudiar y emitir conceptos jurídicos relacionados con asuntos del Ministerio de Educación Nacional.

2. Estudiar y proyectar conceptos acerca de normas y demás disposiciones expedidas por el Gobierno Nacional,  autoridades del sector y por el Ministerio.

3. Presentar informes sobre las visitas a los Juzgados,  Tribunales,  y demás instancias jurídicas, e informar sobre las últimas actuaciones del Ministerio ante esas instancias.

4. Revisar los pliegos de condiciones y actas de liquidación de los contratos que celebre el Ministerio de Educación Nacional.

5. Participar en los procesos de adjudicación de licitaciones y concursos para garantizar su solidez jurídica.

6. Sustanciar las diferentes consultas que se elevan por la Entidad ante el Consejo de Estado.

7. Dar respuesta a derechos de petición presentados ante la Oficina Jurídica.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas):

Titulo universitario en Derecho.  

ÁREA COMUNICACIONES

1. Asistir a los diferentes eventos autorizados por el Ministerio y  elaborar los contenidos de la información que se obtenga de ellos para su divulgación.

2. Colaborar en la ejecución de las acciones de comunicación y de relaciones con los medios de comunicación.

3. Mantener permanente actualización; apoyar la selección y divulgación de información pública de interés general para el Ministerio.

4. Colaborar en la realización de eventos y actividades como lanzamiento de libros, exhibiciones, foros y campañas, entre otros, que promueva el Ministerio.

5. Colaborar en la actualización del archivo de publicaciones y en las actividades de difusión de diferentes medios en materia de educación.

6. Apoyar la coordinación de la transmisión y/o publicación de pauta publicitaria cuando así se requiera.                                                                                                               

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas):

Titulo universitario en: Comunicación Social, Periodismo o Publicidad.

ÁREA DE CONTROL INTERNO

1. Estudiar y proponer proyectos que permitan mejorar los procedimientos de control y ejecución financiera del Ministerio.

2. Proyectar las respuestas que sean solicitadas por el Jefe en lo referente a procedimientos administrativos y actuaciones realizadas de acuerdo con lo instruido.

3. Aplicar y evaluar los mecanismos implementados por las diferentes dependencias en la administración  y organización  racional  de los recursos humanos, físicos  y financieros  del Ministerio plasmados en los planes de acción..

4. Diseñar, aplicar y coordinar con las diferentes dependencias los criterios para la evaluación de los sistemas, métodos y procedimientos de control y racionalización de los procesos administrativos.

5. Proponer planes, metodologías y recomendaciones para el desarrollo y mejoramiento del desempeño de cada una de las dependencias y formular los ajustes a que haya lugar durante su ejecución.

6. Estudiar y proponer estrategias y mecanismos para facilitar la efectividad en el cumplimiento de las responsabilidades de la Entidad, motivando prácticas y costumbres que favorezcan el desarrollo de los principios que orientan la función administrativa.

7. Analizar las variables y factores influyentes en los resultados de logro o desvío de los avances identificados en la aplicación de los indicadores para medir la gestión del Ministerio y formular recomendaciones de ajuste y mejoramiento al proceso.

8. Ejecutar las acciones necesarias para controlar y verificar que en cada dependencia del Ministerio se concreten  los objetivos a cumplir, de manera que puedan ser evaluados  de acuerdo con los indicadores que se diseñen.

9. Conocer, aplicar y evaluar el uso de las herramientas del programa Presidencial de Lucha Contra la Corrupción en el Ministerio.

10. Colaborar con la Oficina en el suministro de información que requieran los entes competentes para el Programa de Lucha contra la Corrupción, en cumplimiento de los objetivos y funciones establecidas en la Ley 190 de 1995.

11. Conocer, aplicar y evaluar el uso de las herramientas del programa Presidencial de Lucha Contra la Corrupción en el Ministerio.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas):

Titulo universitario en:  Administración Pública,  Administración  de Empresas, Contaduría,  Ingeniería Industrial, Informática, Derecho o Economía.
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