I REPUBLICA DECOLOMEIA
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
RESOLUCION No.

019185 12 DIC 2018

«Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del Ministerio de Educacién Nacional»

LA MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las
conferidas en el numeral 6.12 del articulo 6 del Decreto 5012 de 2006 y los
articulos 2.2.2.6.1y 2.2.5.4.6 del Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO: /

Que mediante la Resolucion 16280 de 2014 y 3335 de 2015, modificada por las
Resoluciones 17353 de 2015, 02093 de 2016, 9572 de 2016, 16356 de 2016, 23469
de 2016, 1780 de 2017, 17250 de 2017, 00038 de 2018, 6429 de 2018, 14084 de
2018 y 017654 del 08 de noviembre de 2018, se establecié el Manual de Funciones
y Competencias Laborales del Ministerio de Educacién Nacional.

Que el inciso segundo del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica sefala que: «La adopcién, adicion,
modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante resolucion
intema del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones
contenidas en el presente Titulo».

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

Que el articulo 2.2.5.4.6 del Decreto 1083 de 2015 consagra que «La reubicacion
consiste en el cambio de ubicacién de un empleo, en otra dependencia de la misma
planta global, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo.»
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Que en razdn a estudios técnicos elaborados por la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional, los cuales fueron remitidos a la Subdireccion de Talento Humano
mediante las comunicaciones internas 2018-IE-040894 del 30 de agosto de 2018,
2018-1E-042564 del 13 de septiembre de 2018, 2018-IE-048163 del 17 de octubre
de 2018 y 2018-IE-049888 del 26 de octubre de 2018, se encontré pertinente
modificar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para 7 empleos del
nivel profesional de la planta de personal del Ministerio de Educacién Nacional, asi
como efectuar la reubicacion de dos cargos identificados con las posiciones 457 y
1157, lo cual responde a necesidades del servicio; asi:

. Resolucién
Pasicio del Manual
N°| nenla | Denominacién |Cddigo| Grado | Dependencia s Paginas
Planta
Funciones
PROFESIONAL DESPACHO 3335 DE
1 457 | especiaLIizapo | 2928 20 | HEL MINISTRO 2015 205206
SUBDIRECCION
2 1020 Eggggﬁ:ggﬁgo 2028 20 |DE GESTION 332365155 236 - 237
FINANCIERA
SUBDIRECCION
DE RECURSOS
PROFESIONAL 3335 DE
3 1089 2028 16 | HUMANOS DEL 336 - 337
ESPECIALIZADO SECTOR 2015
EDUCATIVO
DIRECCION DE
PROFESIONAL FOMENTO DE 3335 DE
4 157 | especiaLizapo | 2928 16 | LA EDUCACION 2015 410<411
SUPERIOR
SUBDIRECCION
5 | 627 E:ﬁ,';issﬂmﬁo 2044 | 10 |DEGESTION 3323051?'5 671-672
FINANCIERA
SUBDIRECCION
PROFESIONAL DE APOYO A LA | 6429 DE
6 | M0 |especauizano | 2928 | ® |GesTionDE 2018 e
LAS IES
SUBDIRECCION
PROFESIONAL DE APOYO A LA | 6429 DE
T | 16 especauzao | 2°28 | ' |GesTiONDE 2018 | 32°3°
LAS IES
Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1. Modificacion del Manual de Funciones y de Competencias
Laborales. Modifiquese el Manual de Funciones y de Competencias Laborales de
7 empleos del nivel profesional de la planta de personal del Ministerio de Educacion
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Nacional, los cuales quedaran asi:

I- IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cadigo: 2028

Grado: 20

No. de cargos: 1

Dependencia: DESPACHO DEL MINISTRO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA

lil- PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, administrar, verificar y controlar los procedimientos y actividades de pago y
registro de operaciones financieras, de conformidad con las normas vigentes.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con el grupo de contabilidad la depuracion de partidas en la conciliacion
de las cuentas bancarias del Ministerio.

2. Realizar y aprobar los giros del Ministerio a través de las plataformas tecnolégicas
de las entidades financieras con las cuales la entidad tiene convenios y/o realiza
operaciones financieras.

3. Realiza“ los reintegros a la Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro
Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico de los recursos que han sido
causados y devueltos posteriormente al Ministerio de Educacién Nacional por diferentes
conceptos.

4 Avalar la programacion y ejecucion de los pagos de las obligaciones en las fechas
pactadas con |0s beneficiarios para garantizar su pago oportuno.

5. Comprobar que se registre la ejecucion del Plan Anual Mensualizado de Caja PAC-
del Ministerio de Educaciéon Nacional para los recursos de la Nacién asignados, el
cumplimiento de la Ley de Presupuesto de la vigencia y los provenientes de Crédito
Externo.

6. Garantizar el registro de |las operaciones de tesoreria y reclasificacion de ingresos
del Ministerio para dar aplicacién a las disposiciones vigentes sobre la materia.

T Realizar y aprobar los registros en el Sistema de Informacién Financiera de la
Nacion, las transacciones asociadas con las operaciones financieras y pagos, dando
cumplimiento a los instructivos que expida el Administrador del Sistema.

8. Cumplir con los parametros de ley respecto de inversiones forzosas y llevar el
control sobre los movimientos y saldos de cuentas bancarias.
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9. Realizar seguimiento al cumplimiento de los indicadores de gestién que le
correspondan a su area, garantizando su cumplimiento y proponer acciones de mejora si
se requieren.

10.  Realizar las gestiones relacionadas con embargos ante las entidades judiciales o
financieras, garantizando que la informacién esté actualizada y sea consistente, confiable
y responda a la normatividad legal vigente y a los lineamientos y procedimientos internos.

11.  Elaborar periodicamente los informes de ingresos, reintegros, embargos, giros
realizados, entre otros, que permitan ser soporte de requenmientos internos, de otras
entidades y de entes de control.

12.  Desarrollar las acciones requeridas para registrar en el Sistema de Informacién
Financiera de la Nacién, los montos de recursos recaudados por diferentes conceptos,
que permitan garantizar la calidad de la informacion contenida en el sistema.

13. Participar en la planeacién, coordinacion, organizacién, seguimiento, ejecucion y
evaluacion de los proyectos planes y programas correspondientes al area de desempenio.

14.  Estudiar, evaluar y conceptuar en asuntos de competencia de la dependencia, de
acuerdo con las pautas y lineamientos del jefe inmediato sobre la materia.

18, Tramitar asuritos de diferente indole en representaciéon de la dependencia, por
delegaciéon de su Jefe Inmediato, realizando investigaciones y preparando los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

16.  Participar en todas las actividades relacionadas con la implementacion del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién.

17. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempenio y la naturaleza del empleo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Organico de Presupuesto.
Herramientas de ofimética.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestiodn.

vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

DECRETO 815 DE 2018

DECRETO 815 DE 2018

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacién al usuarid> y al
ciudadano.

Compromiso con la
organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional.
Comunicacién efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentaciéon de
decisiones.

Capacidad de analisis.
Capacidad de gestién,

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Contaduria Publica.
Economia.
Administracion.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Contaduria Pdtlica.
Economia.
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

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

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Contaduria Publica.
Economia.
Administracion.

Titulo de profesional adicional al exigido en
uno de los nucl2os antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

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

POS 457
i I- IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 20
No. de cargos: 1
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
T QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL
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SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA
IIl- PROPOSITO PRINCIPAL.

Hacer seguimiento y controlar el adecuado manejo de las operaciones que se llevan a
cabo en la tesoreria 2n particular a la ejecucion del PAC y el seguimiento a Embargos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en la planeacién, coordinacién, organizacioén, seguimiento, ejecucion y
evaluacién de los prcyectos planes y programas correspondientes al area de desempeno.

2. Verificar que la programacion y ejecucién de los pagos de las obligaciones se
ejecute conforme los procedimientos y lineamientos internos con el fin de realizar los
pagos de forma oportuna.

3. Registrar la ejecucion del Plan Anual Mensualizado de Caja PAC- del Ministerio de
Educacion Nacional tanto para los recursos de la Nacion asignados, como para los
provenientes de Crédito Externo, en el cumplimiento de los lineamientos establecidos por
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

4. Registrar en el Sistema de Informacién Financiera de la Nacién, las transacciones
asociadas con las operaciones financieras para dar cumplimiento a los instructivos que
expida el Administrador del Sistema.

5. Ejercer el concrol de la adecuada utilizacién del PAC, garantizando el cumplimiento
de las normas que lo regulan y el cumplimiento de indicadores establecidos por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

6. Realizar seguimiento al cumplimiento de los indicadores de gestion que le
correspondan a su area, garantizando su cumplimiento y proponer acciones de mejora si
se requieren.

4 Realizar seguimiento a la informacidn relacionada con embargos con el fin de que
se encuentre actual zada, consistente, confiable y responda a la normatividad legal
vigente y a los lineamientos y procedimientos internos.

8. Realizar la conciliacién de la informaciéon de embargos en coordinaciéon con el
grupo de Contabilidad de la Subdirecciéon de Gestién Financiera y la Oficina Asesora
Juridica.

9. Participar en todas las actividades relacionadas con la implementacién del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion.

10. Proyectar la respuesta oportuna y pertinente a los diferentes requerimientos
recibidos en la dependencia, entre ellos los provenientes de los 6rganos de control, en los
asuntos de su competencia,

11.  Las demas qre les sean asignadas por |la autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempen y la naturaleza del empleo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estatuto Organico del Presupuesto.
Herramientas d2 ofimatica.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO :

DECRETO 815 DE 2018 DECRETO 815 DE 2018 ESPELiEIDAS
Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional. |Capacidad de analisis.
Orientacion a resultados. Comunicacién efectiva. Capacidad de gestion.
Orientacién al usuario y al | Gestién de procedimientos.
ciudadano. Instrumentacién de
Compromiso con la | decisiones.
organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA B EXPERIENCIA

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

Contaduria Publica.
Ingenieria Industrial.
Economia.
Administracién.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Cincuenta y cinco (35) meses de
nucleos basicos del conocimiento: experiencia profesional relacionada.

Contaduria Publica.
Ingenieria Industrial.
Economia.
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Contaduria Publica.
| Ingenieria Industrial.
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Economia.
Administracién.

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

Tarjeta profesionel en los casos
reglamentados por |z ley.

POS 1020
I- IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
1, Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
] Cadigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: 1
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
S QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL TS
SUBDIRECCIDN DE RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR EDUCATIVO
Iil- PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la implementacidon de los programas y procesos relacionados con la
organizacion administrativa del servicio educativo en las Secretarias de Educacién
Certificadas de acueido con la normatividad vigente.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar estrategias de acompanamiento y fortalecimiento del recurso humano del
Sector Educativo en las Entidades Territoriales, a partir del analisis de informacién del
Sector Educativo.

2. Prestar asistencia técnica a las Secretarias de Educacién Certificadas en temas
relacionados con la organizaciéon administrativa para la prestaciéon del Servicio Educativo.

3 Emitir conceptos sobre la viabilidad técnica para modiﬁcacién de plantas de
personal que sean solicitadas por las Entidades Territoriales, segun los parametros
definidos por el Ministerio de Educacién Nacional.

4, Participar en la elaboracién de los Planes Operativos Anuales (POA) y Planes de
Monitoreo de Proyectos Estratégicos para dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

5. Aportar a la estructuracion de proyectos normativos y demas actos administrativos
en los temas relacionados con recurso humano del sector educativo.

6. Proyectar las respuestas a consultas y solicitudes relacionadas con la
administracion del recurso humano del Sector Educativo en las Entidades Territoriales, de
acuerdo con la normatividad vigente.
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& Realizar seguimiento a los procesos de seleccién, induccién, nombramiento y
evaluacion de los docentes, directivos docentes y administrativos del Sector Educativo en
las Entidades territoriales asignadas.

8. Realizar informes de seguimiento relacionados con organizacién administrativa del
servicio educativo en las Secretarias de Educacién que permitan generar alertas
tempranas y gestionar los correctivos necesarios.

9. Preparar guias y material de apoyo para la adecuada administracion y seguimiento
del recurso humano del Sector Educativo y fomentar la apropiacién de éstas por parte de
las Entidades Territoriales Certificadas.

10. Gestionar el desarrollo de las actividades de implementacion de los programas de
bienestar y seguridad social de las Secretarias de Educacién asignadas.

11.  Las demés que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempenio y la naturaleza del empleo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Analisis estadistico de Informacién.
Disefio de documentos Técnicos.
Normatividad Vigente para el sector educativo.
Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

DECRETO 815 DE 2018 | DECRETO 815 DE 2018 ESPECKICAS
Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional. |Capacidad de analisis.
Orientacion a resultados. Comunicacién efectiva. Capacidad de gestion.
Orientacién al usuario y al |Gestién de procedimientos.
ciudadano. Instrumentacién de
Compromiso con la |decisiones.
organizacién.

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Diecinueve (19) meses de experiencia
nticleos basices del conocimiento: profesional relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines.

Economia.

Matematicas, estadistica y Afines.
Ingenieria de sistemas telematica y afines.
Administracior.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por |a ley.

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en uno de los siguientes Cuarepta y tres _(43) meses de experiencia
nucleos basicos del conocimiento: profesional relacionada.

Ingenieria Industrial v Afines.

Economia.

Matematicas, estadistica y Afines.
Ingenieria de sistemas telematica y afines.
Administracion.

Taneta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Diecinueve (19) meses de experiencia
nucleos basicos del conocimiento: profesional relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines.

Economia.

Matematicas, estadistica y Afines.
Ingenieria de sistemzs telematica y afines.
Administracion.

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

Tarjeta profesiona en los casos
reglamentados por la ley.

POS 1089
i |- IDENTIFICACION -
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: 1
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
=N QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL |
SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE LAS IES
ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y participar en los procesos de movilizacién de la demanda de Educacién
Superior, a través del diserio, implementacion y seguimiento de estrategias orientadas al
acceso y permanencia de la poblacion, de acuerdo con los lineamientos definidos por la
normatividad vigente.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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s Participar en el disefio, ejecucion y seguimiento al desarrollo de estrategias
orientadas a la movilizacién de la demanda de la Educacion Superior, garantizando el
cumplimiento de indicadores y metas.

2. Apoyar las actividades administrativas, financieras, de supervision, control y
elaboracion de nformes que le sean encomendados.

3. Planear y definir la destinacién del presupuesto requerido para garantizar el
fortalecimiento de la movilizacién de la demanda de la Educacién Superior.

4, Participar en los procesos relacionados con la movilizaciéon de la demanda de la
Educacién Superior.

5. Proponer estrategias de gestiéon y articulacion de las partes interesadas en la
Educacion Superior y contribuir a su implementacién.

6. Apoyar la planificacion, ejecucion y el seguimiento a la organizacion de eventos
requeridos para apoyar las estrategias de movilizaciéon de la demanda de la Educacién
Superior.

7 Proponer acciones de mejora en relacion con las estrategias para la movilizacién
de la demanda de la Educacién Superior y proponer acciones de mejora.

8. Desarrollar productos de conocimiento asociados al estimulo de la demanda de la
Educacién Superior.

9, |dentificar los riesgos potenciales en la ejecucidn de las estrategias de la
movilizacion de la demanda de |la Educaciéon Superior.

10.  Apoyar las etapas de diserio, formulacién, ejecucién, monitoreo y evaluacion de
los proyectos estratégicos que estén en el marco de la misién de la Subdireccién.

11.  Proyectar la respuesta a los diferentes requerimientos recibidos en la dependencia
en los asuntos de su competencia.

12. Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempenio y la naturaleza del empleo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del sector educativo.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan Sectorial de Educacion.

Estructura del Sistema de Educacién Superior.

Estrategias de movilizacién de la demanda de Educacién Superior.
Mecanismos de seguimiento y evaluacién de proyectos.

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

DECRETO 815 DE 2018

DECRETO 815 DE 2018

Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestién de procedimientos.

Pensamiento estratégico.
Innovacién.

Integralidad en el accionar
institucional.
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Compromiso con la
organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

decisiones.

Instrumentacién

de

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Ingenieria Industrial v afines.
Ciencia Politca,
Internacionales.
Administracién.

Economia.

Ingenieria Administrativa y afines.

Relaciones

Titulo de postgradc en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

el cargo.
Tarjeta profesionel en los casos
reglamentados por lg ley.
ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Ingenieria Industrial v afines.
Ciencia Politiza,
Internacionales.
Administracién.

Economia.

Ingenieria Administrativa y afines.

Relaciones

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Ingenieria Industrial y afines.
Ciencia Politiza,
Internacionales.
Administracion.

Economia.

Relaciones

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Ingenieria Administrativa y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

POS 1157
o I- IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044
Grado: 10
No. de cargos: 1
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
N QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTA

—Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA
lll- PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(i Revisar, fiscalizar y verificar la informacién suministrada por las entidades
obligadas a aportar por intermedio de las cajas de compensacion, planilla pila y aportes
directos a los bancos.

2. Gestionar la solicitud de informacion faltante en los sistemas de informacién o
aplicativos que soportan el recaudo y cartera del Ministerio, determinando el valor pagado.

3: Apoyar las actividades de asistencia técnica y solicitud de informacién por parte de
las entidades aportantes, respondiendo y aclarando con oportunidad y eficacia a sus
inquietudes.

4. Clasificar la informacién recibida para registro y archivo por parte de las entidades
obligadas a aportar, proyectando comunicaciones de acuerdo con cada caso y, a su vez,
aclarando e informando el estado de pago de la entidad aportante.

5. Apoyar las actividades de fiscalizacion a las entidades obligadas a realizar el pago
del aporte, con base en los lineamientos contenidos en el manual de cartera.

6. Proyectar y registrar en los sistemas de informacién o aplicativos que soportan la
cartera, los datos necesarios, con el objeto de realizar la liquidacion oficial e informar a las
entidades que se encuentran en mora.
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rd Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempeno y la naturaleza del empleo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del Paquete Office.
Normas y gestiéon contable.
Régimen tributario.

Aportes fiscales y parafiscales

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO .

DECRETO 815 DE 2018 | DECRETO 815 DE 2018 sdAdaliles
Aprendizaje continuc. Aporte técnico profesional. | Capacidad de analisis.
Orientacién a resultados. Comunicacion efectiva. Capacidad de gestion.
Orientacién al usuario y al |Gestidn de procedimientos.
ciudadano. Instrumentacioén de
Compromiso cor la |decisiones.
organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VIl - REQU:SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Veintisiete (27) meses de experiencia
nucleos basicos del conocimiento: relacionada.

Contaduria Publica.

Tarjeta profesionzl en los casos
reglamentados por |z ley.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA |  EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Tres (3) meses de experiencia profesional
nucleos basicos del conocimiento: relacionada.

Contaduria Publica.
Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

POS 627

I-IDENTIFICACION




019185 12 DIC 2018

Hoja N°. 15 RESOLUCION NUMERO

Continuacitn de |la Resolucidén «Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
del Ministenio de Educacion Nacionah

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cadigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL _
SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE LAS IES
ll- PROPOSITO PRINCIPAL '

Promover y hacer seguimiento a los procesos de fomento al acceso y permanencia a la

Educacién Superior a nivel nacional y regional e implementar estrategias para la atencion

a grupos poblacionales de especial proteccidn constitucional, con énfasis en la atencion

a victimas de la violencia, en el marco de los lineamientos establecidos por el Ministerio

de Educacién Nacional, el Plan Nacional de Desarrollo y el Plan Sectorial de Educacién.
' IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en el disefio e implementacion de estrategias para el fortalecimiento de
la oferta de la Educacién Superior, fomentando la ampliacién de cobertura y la alta calidad
en el pais con enfoque regional.

2. Participar en el disefio e implementacion de estrategias para el acceso y
permanencia a ‘a Educacion Superior de todas las poblaciones, con enfoque de educacion
inclusiva, intercultural y de género.

3 Apoyar la implementacion de las diferentes estrategias definidas por el Gobierno
Nacional para la reintegracion social, enfocada a la atencién de la Educacién Superior.

4. Identificar fuentes de financiacién y gestionar recursos para fomentar el acceso y
la permanencia a la Educacién Superior.

L Realizar el monitoreo, evaluacién y seguimiento al desarrollo de las estrategias de
fortalecimiento de la oferta de la Educacion Superior a nivel nacional y regional,
identificando problematicas y alternativas de solucidn para la toma de decisiones.

6. Desarrollar acciones orientadas a la atencién de grupos poblacionales de especial
proteccién constitucional, con énfasis en victimas del conflicto armado en Colombia y al
cumplimiento dal Acuerdo Final para la Terminacién del Conflicto y la Construccién de una
Paz Estable y Duradera; acompafiando y gestionando con las Instituciones de Educacién
Superior, la formulacion de proyectos viables que respondan a las particularidades de
cada poblacion y al cumplimiento de los Acuerdos.

T Prestar asistencia técnica a los actores involucrados en la implementacion de las
estrategias para el fortalecimiento de la oferta de la Educacién Superior, en concordancia
con los lineamientos definidos por el Ministerio de Educacién Nacional.

8. Prestar asistencia técnica a las Instituciones de Educacién Superior para la
adopcién de los procesos contemplados en las leyes de atencién a grupos poblacionales
de especial proteccion constitucional y al cumplimiento de los Acuerdos.

h
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9. Desarrollar productos de conocimiento asociados al fortalecimiento de la gestién
estratégica de las instituciones de Educacion Superior.

10.  Generar estrategias de gestién y articulacién de partes interesadas, con el fin de
identificar necesidad=s y generar alianzas orientadas al fortalecimiento de la oferta de la
Educacién Superior.

11, Generar los reportes de gestion y seguimiento, de acuerdo con los indicadores
definidos para la atenciéon de grupos poblacionales, principalmente el de victimas del
conflicto armado en Colombia y al cumplimiento de los Acuerdos.

12.  Generar alertas tempranas e identificar los riesgos potenciales en la ejecucién de
las estrategias de fortalecimiento de la oferta a nivel nacional y regional y proponer
acciones de mejora continua.

13.  Apoyar las zctividades administrativas, financieras, de supervisién, control y
elaboracion de informes que le sean encomendados y solicitados por las dependencias
del Ministerio de EdiLcacién Nacional y por entidades externas.

14.  Apoyar el desarrollo de alianzas entre el Ministerio e instituciones publicas y
privadas, enfocadas a fomentar el acceso y la permanencia de grupos poblacionales de
especial proteccidn constitucional y victimas del confiicto armado en las Instituciones de
Educacién Superior.

15.  Apoyar las etapas de disefio, formulacién, ejecucién, monitoreo y evaluacién de
los proyectos estratégicos que estén en el marco de la misién de la Subdireccién.

16. Proyectar la respuesta a los diferentes requerimientos recibidos en la dependencia
en los asuntos de su competencia.

17. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desemperio v la naturaleza del empleo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente del sector educativo.
Plan Nacional de Desarrollo.
Plan Sectorial de Educacion.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.
Estructura del Sisterra de Educacién Superior.
Mecanismos de segLimiento y evaluacién de proyectos.
Estrategias para el fcrtalecimiento de la oferta de la Educacion Superior.
Estrategias para |la atencién a poblaciones diferenciales y especiales.

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO . ;
DECRETO 815 DE 2018 DECRETO 815 DE 2018 ESFECIECA '
Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional. | Adaptacién al cambio.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva. Capacidad de gestion.
Orientacion al usuaro y al |Gestién de procedimientos.
ciudadano. Instrumentacion de
decisiones.
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Compromiso con la
organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacioén al cambio.
VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diecinueve (19) meses de experiencia

Titulo profesional en alguno de los ) .
profesional relacionada.

siguientes acleos basicos del
conocimiento:

Administracion.

Economia.

Ingenieria industrial y afines.

Ingenieria administrativa y afines.
Comunicacién Social, Periodismo y afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

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

- ALTERNATIVA1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

Titulo profesional en alguno de los ; ;
profesional relacionada.

siguientes nucleos basicos del
conocimiento:

Administracién.

Economia.

Ingenieria industrial y afines.

Ingenieria administrativa y afines.
Comunicacién Social, Periodismo y afines.

Tarjeta profésional en los casos
reglamentados por la ley.

- ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesioral en uno de los siguientes | Diecinueve (19) meses de experiencia
nucleos basicos del conocimiento: profesional relacionada.

Administracion.

Economia.

Ingenieria industrial y afines.

Ingenieria administrativa y afines.
Comunicacion Social, Periodismo y afines.
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Titulo de profesional adicional al exigido en
uno de los nucleos aates mencionados.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por |z ley.

POS 1170
I- IDENTIFICACION -

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

< QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL
SUBCIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE LAS IES
lil- PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y participar en los procesos de movilizacién de la demanda de Educacién
Superior, de acuerd> con los lineamientos definidos por la normatividad vigente, con
énfasis en la atencidén a grupos poblacionales de especial proteccién constitucional.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en =l disefio e implementacién de estrategias para la movilizacién de la
demanda de la Educacién Superior.

2. Monitorear, evaluar y hacer seguimiento al desarrollo de las estrategias de
movilizacién de la demanda, identificando problematicas y altemnativas de solucion para la
toma de decisiones.

3. Desarrollar productos de conocimiento asociados al estimulo de la demanda de la
Educacién Superior.

4. Planear y definir la destinacién del presupuesto requerido que contribuya al
fortalecimiento de la movilizacién de la demanda de la Educacién Superior.

5 Prestar asistencia técnica a los actores involucrados en la implementacién de las
estrategias de movlizacion de la demanda, en concordancia con los lineamientos
definidos desde el M nisterio para el efecto.

6. Apoyar el desarrollo de alianzas entre el Ministerio de Educacién Nacional,
Instituciones de Educacién Superior, Entidades Territoriales e instituciones publicas y
privadas, para el desarrollo de procesos de movilizacién de la demanda de la Educacion
Superior, de acuerd> con los lineamientos definidos por la normatividad vigente, con
énfasis en la atencié a grupos poblacionales de especial proteccion constitucional.

T Gestionar acciones ante las dependencias del Ministerio de Educacién Nacional y
entidades externas, -on el fin de implementar estrategias que conduzcan al desarrollo y
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articulacion de las politicas orientadas a la movilizacién de la demanda en la Educacién
Superior.

8. Generar alertas tempranas e identificar los riesgos potenciales en la ejecucién de
las estrategias de fortalecimiento de la movilizacién de la demanda y proponer acciones
de mejora continua.

9. Apoyar las actividades administrativas, financieras, de supervisiéon, control y
elaboracién de informes que le sean encomendados y solicitados por las dependencias
del Ministerio de Educacién Nacional y entidades externas.

10.  Apoyar la planeacién y definicion de las necesidades de recursos financieros,
orientados al fortalecimiento de la gestién de las Instituciones de Educacién Superior.

11.  Apoyar las etapas de disefio, formulacién, ejecucién, monitoreo y evaluacion de
los proyectos estratégicos que estén en el marco de la misién de la Subdireccién.

12.  Proyectar la respuesta a los diferentes requerimientos recibidos en la dependencia
en los asuntos de su competencia.

13.  Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeno y la naturaleza del empleo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente del sector educativo.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan Sectorial de Educacién.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

Estructura del Sistema de Educacién Superior.

Tablero de mando o cuadros de control.

Evaluacion de proyectos.

Diseno de politicas de Educacion Superior,

Estrategias de movilizacién de la demanda de la Educacion Superior.

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

DECRETO 815 DE 2018 | DECRETO 815 DE 2018 ESRECIFICAS
Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional. | Adaptacion al cambio.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva. Capacidad de gestion.
Orientacion al usuarioy al | Gestién de procedimientos.
ciudadano. Instrumentacion de
Compromiso con la decisiones.
organizacion.

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

" VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Diecinueve (19) meses de experiencia

Titulo profesional en alguno de los , 4
profesional relacionada.

siguientes nucleos basicos del
conocimiento:

Administracion.
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Derecho y afines.

Economia

Sociologia, Trabajo Social y afines.

Ciencia Politca, Relaciones
Internacionales.

Comunicacién Socia, Periodismo y afines.
Antropologia y Artes Liberales.
Psicologia.

Titulo de postgradc en la modalidad de
especializacién en &reas relacionadas con
las funciones del carjo.

Taneta profesionzl en los casos
reglamentados por |z ley.

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

Titulo profesional en alguno de los ) :
profesional relacionada.

siguientes nucleos basicos del
conocimiento:

Administracion.

Derecho y afines.

Economia

Sociologia, Trabajo Social y afines.

Ciencia Polit:ca, Relaciones
Internacionales.

Comunicacion Socia:, Periodismo y afines.
Antropologia y Artes Liberales.

Psicologia.

Tarjeta profesionzl en los casos
reglamentados por |z ley.

ALTERNATIVA2 = ' ‘ |
, FORMACION ACADEMICA _ ~ EXPERIENCIA |

Titulo profesional er uno de los siguientes | Diecinueve (19) meses de experiencia

nucleos basicos del conocimiento: profesional relacionada.
Administracion.

Derecho y afines.

Economia

Sociologia, Trabajo Social y afines.

Ciencia Polit ca, Relaciones

Internacionales.

Comunicacién Socia, Periodismo y afines.
Antropologia y Artes Liberales.

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

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.
POS 1161

Articulo 2. Reubicacién de empleo. Reubiquese el empleo PROFESIONAL
ESPECIALIZADO, CODIGO 2028, GRADO 20, identificado con la posicién 457 de
la SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION
SUPERIOR a la SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA.

Articulo 3. Reubicacion de empleo. Reubiquese el empleo PROFESIONAL
ESPECIALIZADO, CODIGO 2028, GRADO 16, identificado con la posicién 1157 de
la DIRECCION DE FOMENTO DE LA EDUCACION SUPERIOR a la
SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE LAS IES.

Articulo 4. Comunicacién. Comuniquese por intermedio de la Subdireccion de
Talento Humano el contenido del presente acto administrativo a los servidores
publicos que desemperien los empleos de que trata la presente Resolucion.

Articulo 5. Publicacién. Publiquese el presente acto administrativo a través de la
pagina web de la Entidad, www.mineducacion.gov.co, por conducto de la Oficina
Asesora de Comunicaciones.

Articulo 6. Derogatorias. Las demas disposiciones contenidas en las Resoluciones
3335 de 2015 y 6429 de 2018 que no fueron modificadas por el presente acto
administrativo continuan vigentes.

Articulo 7. Vigencia. La presente Resoluciéon rige a partir de la fecha de su
publicacién.
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., alos

LA MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL

a./ MQ%G LO SONZALEZ
Aprobd; Heyby Poveda Ferro - Secretana Genaral

Edna Patncia Ortega Cordero — Subdi de Talento Human

Revisd;  Luis Gustavo Ferro Maya - Jafe de la Oficina Asesota Juridica
José Alejandro Bastidas - Abogado del Grupo de normatividad dg (a OA.M
Karen Andrez Bamos - Abogada del Grupo de nommatividad de la QAT
Diana Cecilia Torres Vega - Coordinadora Grupo de Vinculac
Shirley Johana Villamarin - Asesora Contratista
Edgar Sall Vargas Soto - Asasor Secretaria Genersi

Proyectd: Mdonica Clavip Velasco - Profesional Contratista




