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REPUBLICA DE COLOMBIA

Lberod y Oden

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

03336 oe
16 MAR, 2015

RESOLUCION NUMERO

Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de caracter temporal de 1a Planta de Personal del Ministerio de Educacién Nacional

LA MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL

En uso de sus facultades legales y en particular las conferidas por el articulo 29 del Decreto 1785 de 2014
y

CONSIDERANDO

Que mediante Decreto 4974 del 30 de diciembre de 2011, el Gobierno Nacional cred empleos temporales
en la planta de personal del Ministerio de Educacién Nacional para el desarrollo del Programa de
Transformacién de la Calidad Educativa, hasta el 31 de diciembre de 2012.

Que mediante Decreto 2761 del 28 de diciembre de 2012, el Gobierno Nacional prorrogé la vigencia de los

mencionados empleos temporales hasta el 31 de diciemb
del Ministerio de Educacién Nacional para el desarrollo

re de 2014 y cred otros en la planta de personal
del Programa de Transformacién de la Calidad

Educativa.

Que mediante Decreto 2709 del 26 de diciembre de 2014, el Gobierno Nacional prorrogé la vigencia de los
mencionados empleos temporales hasta el 31 de diciembre de 2015 en la planta de personal del Ministerio
de Educacion Nacional para el desarrollo del Programa de Transformacion de la Calidad Educativa.

Que el Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014 en su articulo 29 define que la adopcion, adicién,
modificacion o actualizacion del manual especifico de funciones se efectuara mediante resolucién interna
del jefe de la entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el mismo.

Que el articulo N° 8 del Decreto 2539 de 2005, establece que cada entidad, con fundamento en sus
particularidades, podra adicionar las competencias comportamentales por nivel jerarquico.

Que el articulo N° 35 del Decreto 1785 de 2014, establece que los organismos y entidades ajustaran sus
manuales especificos de funciones y de competencias laborales, dentro de los seis (6) meses siguientes a
la publicacién del mencionado decreto.

Que mediante oficio N° 2015 - IE — 007655 la Subdireccion de Desarrollo Organizacional, remiti6
subdireccion de Talento Humano el estudio técnico en el cual se justifica la modificacion del Manual de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de la planta de personal del Ministerio

de Educacién Nacional.

RESUELVE

ARTICULO 1° Establecer el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
temporales de la planta de personal del Ministerio de Educacién Nacional, asi:
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§300 | IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cdodigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervisién dlrecta

“Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCICN DE CALIDAD PARA LA EDUCACION PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

!mplementar actlwdades estrateglas y acciones focalizadas en el marco del Programa Todos a Aprender de
acuerdo al componente de Condiciones Basicas, optimizando los procesos que conllevan a las instituciones

educatlvas centros educatlvos secretarias de educacion.

__IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Defmlr e |mplementar un plan de accién que incluya estrategias de seguimiento y evaluacnén a

las acciones que desarrollen los formadores asignados y que permita contrarrestar las
inconsistencias encontradas en la ejecucion de los proyectos o programas para el mejoramiento
de las condiciones basicas y brindar la retroalimentacion pertinente.

2. Coordinar la evaluacién de necesidades de asistencia técnica y orientar las acciones de
acompafiamiento o seguimiento que se requieran, para que los formadores presenten las
orientaciones necesarias a los establecimientos educativos y la secretarfa de educacién en
relacién al mejoramiento de las condiciones basicas.

3. Apoyar al equipo de formadores en el desarrollo de estrategias y programas de fortalecimiento y
mejoramiento de la calidad educativa de preescolar, basica y media en establecimientos
educativos y secretarias de educacion.

4. Orientar los criterios de implementacién, seguimiento y evaluacion de la ejecucion del
componente de condiciones bésicas de acuerdo a los lineamientos del programa.

5. Orientar y contribuir con los distintos niveles de evaluacién del programa desde el componente
de condiciones basicas.

6. Orientar, contribuir y coordinar las acciones establecidas en el componente de condiciones
basicas, especificamente en lo relacionado a los ambientes escolares dignos, el desarrolio
saludable, el transporte escolar, el mejoramiento de infraestructura fisica y el uso de Tecnologias
de Informacion y Comunicaciones.

7. Apoyar el establecimiento de lineamientos enmarcados en el componente de condiciones
basicas con el fin de generar planteamientos para el desarrollo de proyectos, con el objetivo de
mejorar la calidad educativa del pais.

8. Coordinar las acciones desarroliadas con las diferentes dependencias del Ministerio que apoyen
el fortalecimiento de las estrategias del componente de Condiciones Basicas y propendan al
mejoramiento de las necesidades de los establecimientos educativos focalizados por el
programa.

9. Coordinar la consolidacién de los informes del acompafiamiento que se realice a los
establecimientos educativos y las secretarias de educacién.

10. Desarrollar trabajo conjunto con los coordinadores de los otros componentes y los formadores
asignados para la consolidacion de aprendizajes colaborativos que conlleven al mejoramiento
continuo del Programa Todos a Aprender.

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

X . V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo paquete de office.

2. Normatividad del sector educativo y docente.

3. Plan Sectorial de Educacion.

4. Formulacién y evaluacion de proyectos.

5. Sistemas de evaluacion de gestion.

6. Organizacién y direccién de la administracién pablica.
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comuﬁes
 DECRETO 2539 DE 2005

VI COMPETENCIAS :GMPORTAMENTALES

1. Orientacién al resultado.
2. Orientacién al usuario y
al ciudadano.

3. Transparencia.
4. Compromiso con la

1. Aprendlzaje contlnuo

2. Experticia profesional.

3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion.

1. Adép acién a c‘:amb'io.
2. Capacidad de gestion.

organnzacnén
VI, REQU

“ ORMACIéN ACADEMICA

Tntulo profesnonal en uno de los S|gu1entes nucleos
basicos del conocimiento:

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria Civil y afines.

Arquitectura y afines.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Ingenieria Industrial y afines.
Administracion.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

iSITOS DE FORMACION

"CADEMICA Y. EXPERIjNC A

. EXPERIEN( lA e
Trelnta y SIete (37) meses de expenencua
profesional relacionada.

ley.
~_ALTER

EXPERIENGIA.

FORMACION ACADEMlCA
Titulo profesnonal en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria Civil y afines.

Arquitectura y afines.

Ciencia Politica, Relaciones internacionales.
Ingenieria Industrial y afines.
Administracion.

e & o o o o

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

Sesenta y un (61) meses de experiencia profesmnal
relacionada.

ley.

"~ FORMACION ACADEMICA

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

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria Civil y afines.

Arquitectura y afines.

Ciencia Politica, Relaciones Internacuonales
Ingenieria Industrial y afines
Administracion.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia

profesional relacionada.

Posicion: 1192
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IIDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la superwsubn dlrecta

" Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE LA CALIDAD PARA LA EDUCACION PREESCOLAR BASICA Y MEDIA

_lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestlonar la mplementacnén de actmdades estrategias y acciones que fortalezcan o mejoren los
procesos que conllevan al mejoramiento de las instituciones educativas 0 secretarias de educacion,
focalizadas en el marco del programa Todos a Aprender de acuerdo al componente pedagéglc

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir e implementar un plan de accion que incluya estrategias de seguimiento y evaluacion
a las acciones que desarrollen los formadores asignados y generar acciones de mejora para
contrarrestar las inconsistencias encontradas en la ejecucién de los proyectos o programas
brindando la retroalimentacién pertinente.

2. Coordinar la evaluacién de necesidades de asistencia técnica y orientar las acciones de
acompafamiento que se requieran, para que los formadores presenten los lineamientos
necesarios a los establecimientos educativos y las secretarias de educacién.

3. Apoyar al equipo de formadores en el desarrollo de estrategias Y programas de
fortalecimiento de la calidad educativa de preescolar, basica y media en establecimientos
educativos y las secretarias de educacién.

4. Orientar los criterios de seleccion, implementacién, seguimiento y evaluacién de materiales
educativos para la ejecucién del componente pedagdgico del programa.

5. Orientar y contribuir con los distintos niveles de evaluacién del programa desde el
componente pedagdgico.

6. Apoyar el establecimiento de lineamientos para el posterior planteamiento y desarrollo de
proyectos, con el objetivo de mejorar la calidad educativa del pais.

7. Coordinar el seguimiento a objetivos, indicadores y metas de los proyectos que se
desarrollen en el marco del Programa Todos a Aprender, utilizando los sistemas de control
o las herramientas tecnoldgicas que el Ministerio de Educacién Nacional determine para
este efecto.

8. Coordinar la consolidacion de los informes del acompafiamiento que se realice a ios
establecimientos educativos y las secretarias de educacién y elaborar el informe general de
resultados.

9. Desarrollar trabajo conjunto con los coordinadores de los otros componentes y los
formadores asignados para la consolidacion de aprendizajes colaborativos que conlleven al
mejoramiento continuo del Programa Todos a Aprender.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES

Manejo paquete de Office.

Disefo de curriculos.

Normatividad del sector educativo y docente.
Plan Sectorial de Educacion.

Formulacién y evaluacion de proyectos.
Sistemas de evaluacion de gestion.

(XS NTREXIN (o
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~ COMUNES
" DECRETO 2539 DE 2005

1. Orientacion al 1. Aprendizaje continuo. 1. Adaptacién al cambio.
resultado. 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestion.
2. Orientacion al usuario y | 3. Trabajo en equipo y Colaboracion.
al ciudadano. 4. Creatividad e innovacion.

3. Transparencia.
4. Compromiso con la
organizacion.

' ‘ R

ORMACION ACADEMICA

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

Psicologia
e Sociologia, Trabajo Social y afines
¢ Educacion

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la ley.
 FORMACION ACADEMICA _ EXPERENCIA =
Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos Sesenta y un (61) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.
Psicologia
e Sociologia, Trabajo Social y afines
Educacion

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

N
__ FORMACION ACADEMICA

Titulo profesionél en uno de los siguientes nicleos | Treinta y Siete (37) meses de eXperiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines

Educacion

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Posicion: 1183
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Continuacion de la Resolucion por fa cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal del Ministerio
de Educacion Nacional

1. IDENTIFICACION -

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe lnmedlato Quien ejerza la supervusuon d|recta

Il AREA FUNCIONAL

DIRECCICN DE CALIDAb PARA LA EDUCACION PREESCOLAR BASICA Y MEDIA
= ’ _HI.PROPOSITO PRINCIPAL

Gesﬂonar la lmplementacmn de actnvndades estrategias y acciones que fortalezcan los procesos que
conllevan a mejorar la capacidad de gestion de los directivos docentes para la articulacién efectiva de
los procesos de mejoramiento continuo al interior de los establemmnentos educativos, en particular en

los Proyectos Educatlvos Institucionales.
~ 5 “IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordmar las actuvndades acciones y estrategias necesarias para el cumplimiento de los
objetivos propuestos en el componente de gestion educativa del Programa Todos a
Aprender.

2. Articular los procesos de mejoramiento continuo al interior de los establecimientos
educativos, en particular en los Proyectos Educativos Institucionales.

3. Adelantar acciones de formacién de directivos docentes y el fortalecimiento del proceso de
gestion local, departamental y nacional que establecen lineas de accién que confiuyen al
objetivo del mejoramiento de la caiidad educativa.

4. Coordinar las actividades de los formadores asignados para garantizar el cumplimiento de
los objetivos del componente de gestion educativa.

5. Coordinar el marco conceptual y metodolégico del componente de gestion educativa del
programa, apoyando las acciones para el trabajo con las Secretarias de Educacion y los
Establecimientos Educativos.

6. Contribuir con el disefio € implementacién de herramientas de seguimiento al componente
de gestion y su articulacion con los demas componentes del Programa.

7. Definir e implementar un plan de accién que establezca estrategias de seguimiento y
evaluacion a las acciones que desarrollen los formadores asignados y generar acciones de
mejora para contrarrestar las inconsistencias encontradas en la ejecucion de los proyectos o
programas brindando la retroalimentacion pertinente.

8. Coordinar la evaluacion de necesidades de asistencia técnica y orientar las acciones de
acompafiamiento que se requieran, para que los formadores presenten las orientaciones
necesarias a los Establecimientos Educativos y las Secretarias de Educacion.

9. Orientar los criterios de implementacion, seguimiento y evaluacién de la ejecucion del
componente de gestion educativa en los diferentes niveles: aula, establecimiento educativo
y secretarias de educacion.

10. Coordinar el seguimiento a objetivos, indicadores y metas de los proyectos que se
desarrollen en el marco del Programa Todos a Aprender, utilizando los sistemas de control
o las herramientas tecnolégicas que el Ministerio de Educacién Nacional determine para
este efecto.

11. Consolidar los informes del acompaiamiento que se realice a los Establecimientos
Educativos y las Secretarias de Educacién y elaborar el informe general en lo
correspondiente al componente de gestion educativa.

12. Desarrollar trabajo conjunto con los coordinadores de los otros componentes y los
formadores asignados para la consolidacion de aprendizajes colaborativos que conllieven al
mejoramiento continuo del Programa Todos a Aprender.

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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Continuacion de la Resolucion por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de caracter temporal de Ia Planta de Personal del Ministerio
de Educacién Nacional

o V. CONOCIMIENTOS BAS COS O ESENCIALES -
Manejo paquete de office.

Normatividad del sector educativo y docente.

Plan Sectorial de Educacion.

Formulacién y evaluacion de proyectos.

Sistemas de evaluacién de gestion.

OO hLON =

“GOMUNE

 DECRETO 2539 DE 2005 RETO L
1. Orientacion al 1. Aprendizaje continuo. 1. Adaptacion al cambio.
resultado. 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestion.
2. Orientacion al usuario y | 3. Trabajo en equipoy Colaboracién.
al ciudadano. 4. Creatividad e innovacion.

3. Transparencia.

4. Compromiso con la

organizacion.

Sinnd ’VlliB?QUlSlTOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - . EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos | Treinta y Siete (37) meses de

basicos del conocimiento: profesional relacionada.

experiencia

e Psicologia.
e Saociologia, Trabajo Social y afines.
e Educacion.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la ley. » , ‘

“FORMAGION ACADEMICA | ~  EXPERENGCIA
Titulo profesional en uno de los siguientes nicleos | Sesenta y un (61) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social y afines.

Educacién.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por Ia ley.

FORMACIONACADEMICA. | = EXPERIENCIA
Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos | Treinta y Siete (37) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

e Psicologia.
e Sociologia, Trabajo Social y afines.
o Educacion.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Posicién: 1184
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Continuacion de la Resolucién por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal del Ministerio
de Educacion Nacional

~ LIDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: © 1

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato; , Quien ejerza la supervi‘sién directa
e 2o i - 1l. AREA FUNCIONAL -

DIRECCION DE CALIDAD PARA LA EDUCACION PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA
: ~ ll.PROPOSITO PRINCIPAL g

Gestionar la implementacién de actividades, estrategias y acciones que fortalezcan o mejoren los
procesos que conllevan al mejoramiento de las instituciones educativas o secretarias de educacion
focalizadas en el marco del Programa Todos a Aprender de acuerdo al componente de formacion

situada. . — : .
i - IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las actividades, acciones y estrategias necesarias para el cumplimiento de los
objetivos y estrategias propuestos en el Programa Todos a Aprender.

2. Contribuir al programa fortaleciendo el componente de Formacion situada y apoyando la
coordinacion de las acciones de este componente.

3. Definir e implementar un plan de accién que incluir estrategias de seguimiento y evaluacién
a las acciones que desarrollen los formadores asignados y generar acciones de mejora para
contrarrestar las inconsistencias encontradas en Ia ejecucion de los proyectos o programas
brindando la retroalimentacion pertinente.

4. Coordinar la evaluacion de necesidades de asistencia técnica y orientar las acciones de
acompafiamiento que se requieran, para que los formadores presenten las orientaciones
necesarias a los establecimientos educativos y las secretarias de educacién.

5. Apoyar al equipo de formadores en el desarrollo de estrategias y programas de
fortalecimiento y mejoramiento de Ia calidad educativa de preescolar, basica y media en
Establecimientos Educativos y las Secretarias de Educacién.

6. Orientar los criterios de implementacion, seguimiento y evaluacion de la ejecuciéon del
componente de formacion situada del programa.

7. Orientar y contribuir con los distintos niveles de evaluacién del programa desde el
componente de evaluacion situada.

8. Orientar, contribuir y coordinar el disefio e implementacion del componente de formacién
situada, en relacion con el curriculo de formacion a formadores, tutores y docentes.

9. Apoyar el establecimiento de lineamientos para la posterior definicion y desarrollo de
proyectos, con el objetivo de mejorar la calidad educativa del pais.

10. Coordinar la consolidacién de los informes del acompanamiento que se realice a los
establecimientos educativos y las secretarias de educacion y elaborar el informe general de
resultados.

11. Desarrollar trabajo conjunto con los coordinadores de los otros componentes y los
formadores asignados para la consolidacién de aprendizajes colaborativos que conlieven al
mejoramiento continuo del Programa.

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




RESOLUCION NUMERO

- 035

HOJA No.

"6 DE

Continuacién de la Resolucion por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal del Ministerio
de Educacion Nacional

Manejo paquete de offlcvev

Plan Sectorial de Educacion.
Formulacion y evaluacion de proyectos.
Sistemas de evaluacion de gestion.

looanrwnal

- COMUNES PO
DECRETO 2539 DE 2005 oD
1. Orientacion al 1. Aprendlzaje continuo.
resultado. 2. Experticia profesional.
2 Orientacion al usuario y | 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
al ciudadano. 4. Creatividad e innovacion.

3. Transparencia.
4. Compromiso con la

Normatividad del sector educativo y docente.

()Aganlzacmn y dlreccuSn de Ia adm‘m tracién publlca

1P ”RTAMENTALES o
RARQUICO
539 DE 2005

S| CIF ICAS

1. Adaptacubn alhcamblo
2. Capacidad de gestion.

) orgamzacnon

= FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en uno de los agunentes nucleos
basicos del conocimiento:

Educacion.
Psicologia.
Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados | .

Treinta y siete (37) meses de expenencna
profesional relacionada.

por la Iey

FORMACION ACADEMICA .
Tltulo profesnonal en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Educacion.
Psicologia.
Sociologia, Trabajo Social y afines.

o
[ ]
[ ]

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

y un (61) .meé\es de expenencna

Sesenta
profesional relacionada.

por la ley.

FORMACION AcAoEch

EXPERlENCi :

Tltulo profesional en uno de los S|gu1entes nucleos
basicos del conocimiento:

Educacion.
Psicologia.
Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Trelnta y snete (37) meses de expenenma
profesional relacionada.

Posicion: 1198
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Continuacion de la Resolucién por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal del Ministerio

de Educacion Nacional

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: 5

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervnsnon dlrecta ‘

Il. AREA FUNCIONAL -

DIRECCION DE CALIDAD PARA LA EDUCACION PREESCOLAR BASICA Y MEDIA

_lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y evaluar la implementacién de la ruta de acompafiamiento del Programa Todos a
Aprender en la regién asignada.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear, coordinar y hacer seguimiento al desarrolio y ejecucion de la formacién de los
tutores en la regién que le sea asignada.

2. Hacer seguimiento al cumplimiento de las metas del Programa Todos a Aprender en la
regién asignada.

3. Proponer y ejecutar acciones para lograr cumplir las metas del Programa Todos a Aprender
en la regién asignada.

4. Evaluar las necesidades de asistencia técnica y orientar las acmones de acompaifiamiento
que se requieran en la regién asignada.

5. Fortalecer las relaciones con las partes interesadas establecidas en |a regién con el fin de
recibir apoyo para el cumplimiento de los objetivos propuestos.

6. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en la regién a partir del
analisis de la informacién recopilada, para que le sirva de insumo en la toma de decisiones
e implementar acciones.

7. Elaborar los informes y reportes que le sean solicitados con relacién a Ia gestion
adelantada en la region asignada.

8. Realizar la validacion y ajuste de los productos de conocimiento desarrollados que estén
asociados a experiencias significativas o buenas practicas en la gestion regional.

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

. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo paquete de office.

2. Normatividad del sector educativo y docente.

3. Plan Sectorial de Educacion.

4. Formulacién y evaluacion de proyectos.

5. Sistemas de evaluacién de gestién.

6. Organizacién y direccién de la administracion publica.

o VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALESE'»:
"COMUNES | PORNIVEL JERARQUICO -

4. Compromiso con la
organizacion.

 DECRETO 2539 DE 2005 | ___ DECRETO 2539 DE 2005 | ESPECIFICAS
1. Orientacién al 1. Aprendlzaje continuo. . 1. Adaptacaén al cambio.
resultado. 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestion.
2. Orientacién al usuario y | 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
al ciudadano. 4. Creatividad e innovacién.
3. Transparencia. '




RESOLUCION NUMERO

- 03336 E

HOJA No. 11

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

YEQUISITOS DE FOR‘

Fi ;MAc:ON ACADEMICA,

Tltulo profesnonal en uno de los sngu1entes
nucleos basicos del conocimiento:

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria Industrial y afines.
Economia.

Psicologia.

Ciencia Politica.

Administracion.

Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

Tremta y suete (37) meses de expenencua
profesional relacionada.

por la ley

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENC

Tltulo profesional en uno de los 5|gu1entes
nlcleos basicos del conocimiento:

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria Industrial y afines.
Economia.

Psicologia.

Ciencia Politica.

Administracion.

Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

esenta y uno (61) meses de expenencua
profesional relacionada.

por la ley.

’ '1¢Fomﬁcléu ACADEMICA

Tltulo profesmnal en uno de los sngu1entes
nucleos basicos del conocimiento

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria Industrial y afines.
Economia.

Psicologia.

Ciencia Politica.

Administracion.

Derecho y afines.

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

antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Trelnta y snete (37) meses de expenencna
profesional relacionada.

Posicion: 1353-1354-13565-1356-1357




RESOLUCION NUMERO . (j 35536 DE HOJA No.

Continuacién de la Resolucion por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos.de caracter temporal de la Planta de Personal del Ministerio
de Educacién Nacional

e  LIDENTIFICACION
Nive'l:' — - | Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 21
No. de cargos: 100
Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il”AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE CALIDAD PARA LA EDUCACION PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA
.. IL.PROPOSITO PRINCIPAL : SRR

Liderar la implementacién de la ruta de acompafnamiento del Programa Todos a Aprender, en las areas
de lenguaje y matematicas en los establecimientos educativos focalizados.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES  ~

1. Planear, coordinar y hacer seguimiento a la implementacion de Ia estrategia de formacion y
acompafiamiento situado en el aula de la region asignada.

2. Identificar situaciones y problematicas concretas, relacionadas con la implementacién del
Programa Todos a Aprender asi como liderar las acciones de mejora que se generen.

3. Formular acciones que permitan fortalecer el proceso de aprendizaje de los estudiantes en
Lenguaje y Matematicas de los establecimientos educativos asignados y que desarrollen las
practicas de aula de los docentes en las mismas areas.

4. Hacer seguimiento, acompafar y evaluar a los tutores, documentando el proceso con informes
cuantitativos y cualitativos que permitan realimentar los procesos del Programa Todos a
Aprender.

5. Orientar a los tutores frente a los fundamentos y propuestas curriculares en Lenguaje vy
Matematicas impartidos por el programa.

6. Apoyar a los tutores en el uso Yy apropiacién pedagoégica de tecnologias de la informacién y
comunicacion asi como de los ambientes de aprendizaje en linea y presenciales.

7. Apropiar y propender por la incorporacién de los referentes nacionales: lineamientos,
estandares y orientaciones en el trabajo que se desarrolle con los tutores asignados.

8. Generar canales de comunicacion efectivos Que garanticen un dialogo fluido y enriquecido con
los tutores y educadores.

9. Impulsar el liderazgo, el trabajo en equipo y el compromiso colectivo entre los tutores en aras
del logro de un objetivo comin, promoviendo comunidades de aprendizaje para el estudio y
mejoramiento de las practicas de aula.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ménejb paqueté de‘bfﬁce.
Estandares educativos nacionales.

Estrategias Pedagdgicas.

WM
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e e \.{L\.COMEEIEN” PO’RTAME:N'[ALE.S'?
~ COMUNES -~ . |  PORNIVEL JERARQUICO
'DECRETO 2539DE 2005 |  DECR 9DE2005 = |
1. Orientacion al
resultado. 1. Aprendizaje continuo. 1. Adaptacién al cambio.
2. Orientacién al usuario y | 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestion.
al ciudadano. 3. Trabajo en equipo y Colaboracion.
3. Transparencia. 4. Creatividad e innovacion.
4. Compromiso con la
organizacion.
. FORMACION ACA = EXPE

Titulo profesional en uno de los siguientes nacleos
basicos del conocimiento

e Educacion.
e Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica
y afines.
e Matematicas, Estadistica y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas a ias
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Treinta vy cuatfb (34) “'méses de ‘éx‘periencia
profesional relacionada.

T ALY

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento

e Educacion.

e Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica
y afines.

e Matematicas, Estadistica y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

o rverrep—

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

i 115 EPC S e f it 204
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RESOLUCION NUMERO (35380E HOJA No.

Continuacion de la Resolucién por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal del Ministerio
de Educacion Nacional

- | IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: _ 16

No. de cargos: 2

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: . Quien ejerza la supervision directa
o : Il. AREA FUNCIONAL : ;

SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Subdireccién de Gestién Financiera en el proceso de administrar el ciclo financiero de
egresos; fortaleciendo la capacidad técnica y operativa del proceso de pagos, contabilizacion y control
sobre las actividades relacionadas con el registro y tramite de operaciones de pago sobre compromisos
derivados de la ejecucion presupuestal a cargo del Programa Todos a Aprender.

~_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la codificacion contable de las facturas y/o documentos equivalentes de
proveedores y contratistas del Programa Todos a Aprender.

2. Asignar las deducciones por tipos de impuestos a aplicar y verificar en la orden de pago la
aplicacion de las tarifas objeto de deduccion.

3. Aplicar el uso oportuno y adecuado del Sistema Integrado de Informacién Financiera- SHF
Nacion- usando las herramientas bafa el registro de las operaciones financieras
establecidas.

4. Participar en el registro de las operaciones financieras realizadas por el Programa Todos a
Aprender para garantizar que se encuentren debidamente respaldadas con los soportes
correspondientes.

5. Mantener actualizados los registros de las operaciones contables de la planta temporal que
soporta el Programa Todos a Aprender, para identificar y evaluar el origen de las
inconsistencias que afecten los estados contables.

6. Realizar seguimiento al sistema de registros contables del Programa Todos a Aprender para
garantizar el cumplimiento de las normas.

7. Apoyar en materia contable, financiera y tributaria, al programa Todos a Aprender para
asegurar el cumplimiento de las competencias del mismo.

8. Participar en la actualizacion de los procedimientos, orientaciones y normas técnicas,
fiscales y financieras vigentes, para aplicar lo pertinente en el Programa Todos a Aprender.

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

' V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del paqUete Office.
Normas y gestion de contabilidad publica.
3. Sistemas de informacion de gestién contable y financiera.




RESOLUCION NUMERO

-(3336°F

HOJA No.

Continuacion de la Resolucion por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal del Ministerio
de Educacién Nacional

_ COMUNES

' DECRETO 2539 DE 200 DECRE DE 2005 _ S
1. Orientacidn al 1. Aprendizaje continuo. 1. Adaptacion al cambio.
resultado. 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestion.
2. Orientacién al usuario y | 3. Trabajo en equipo y Colaboracion.
al ciudadano. 4. Creatividad e innovacion.

3. Transparencia.
4. Compromiso con la
organizacion.

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

e Contaduria Publica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

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

e Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

especializacién en areas relacionadas con las|

de experiencia

Diecinueve (19) meses
profesional relacionada.

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

Fosicion: 1208 1267




RESOLUCION NUMERO  « (3536 DE HOJA No.

Continuacién de la Resolucién por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal del Ministerio
de Educacion Nacional

gAY

16

. . b - L IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
o Il.AREAFUNCIONAL )

‘S'UBDIRECCION DE R_EFERENTES Y EVALUACION DE LA CALIDA_D EDUCATIVA
o UL PROPOSITO PRINCIPAL. N

Disefiar estrategias y acciones que permitan la formulacion, actualizacién, comprensién e

incorporacion de los referentes de calidad en el aula, en el marco del Programa Todos a Aprender.
' - IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES S

1. Formular referentes, orientaciones y lineamientos de calidad y evaluacién de estudiantes
que permitan el ajuste al disefio curricular a las necesidades y expectativas del Programa
Todos a Aprender.

2. Realizar procesos de cualificacién y evaluacion de modelos educativos y elaborar conceptos
y recomendaciones técnicas cuando sea requerido.

3. Coordinar la evaluacion de los referentes curriculares, materiales y contenidos educativos
de acuerdo a los lineamientos establecidos.

4. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el
conocimiento y comprension de los referentes de calidad para facilitar el logro de los
objetivos definidos por el programa.

5. Participar en la elaboracion y ajustes a los Planes de Accion, Planes Operativos Anuales
(POA) y planes de monitoreo de proyectos estratégicos para dar cumplimiento a los
objetivos.

6. Formular acciones de mejora a partir del analisis de la informacion proveniente de los
estandares basicos, procesos de aprendizaje de aula y referentes curriculares.

7. Administrar las bases de datos y sistemas de Informacion que le sean asignadas y que se
encuentren relacionadas con el Programa Todos a Aprender.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo paquete de office

Conocimiento en referentes curriculares
Normatividad del sector educativo y docente.
Plan Sectorial de Educacion

HWN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

.~ _COMUNES_ | PORNIVEL JERARQUICO | ESPECIFICAS
 DECRETO2539DE2005 | DECRETO 2539 DE 2005 | D

1. Orientacién al 1. Aprendizaje continuo. 1. Adaptacion al cambio.
resultado. 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestién.
2. Orientacién al usuario y | 3. Trabajo en equipo y Colaboracion.
al ciudadano. 4. Creatividad e innovacién.

3. Transparencia.
4. Compromiso con la
organizacion.

-



RESOLUCIONNUMERO . (}3530 DE HOJA No. 17

Continuacién de la Resolucion por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de caragter temporal de la Planta de Personal del Ministerio
de Educacion Nacional

 VIL.REQUISITOS DE FORMAC
 FORMACION ACADEMIC

~ EXPERIENCIA

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Educacién.

e Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica
y afines.

e Matematicas, Estadistica y afines.
Psicologia.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

e Educacion.

e Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica
y afines.

e Matematicas, Estadistica y afines.

e Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

~_ FORMACION ACADEMICA  EXPERIENCIA = :
Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos Diecinueve (19) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

e Educacion.

e Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica
y afines.

¢ Matematicas, Estadistica y afines.

e Psicologia

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Posicion: 1300




RESOLUCION NUMERO « (33538 DE HOJA No.

Continuacién de la Resolucién por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal del Ministerio
de Educacién Nacional

"I, IDENTIFICAGION’

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
B s " I.AREAFUNCIONAL - - -
SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
- In. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, tramitar y hacer seguimiento a la entrega oportuna de los recursos necesarios para
garantizar que los servidores que desempefian los empleos temporales, atiendan las comisiones de
servicio en la fecha programada.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecuciéon y control de planes y
programas para dar cumplimiento a los objetivos del area interna de su competencia.

2. Asegurar la oportuna y la correcta ejecucion del proceso de comisiones tanto al interior
como al exterior del pais, de los servidores que desempefan los empleos temporales, para
garantizar oportunidad y calidad en el desplazamiento de los mismos.

3. Administrar y monitorear las diferentes etapas del proceso de comisiones e interactuar con
las diferentes dependencias involucradas, en la ejecucion del mismo para garantizar que los
servidores que desempefian los empleos temporales puedan atender las comisiones de
servicio oportunamente.

4. Administrar y monitorear las diferentes etapas del proceso de comisiones e interactuar con
las diferentes dependencias involucradas.

5. Participar en la actualizacién del sistema de comisiones y realizar chequeos permanentes
sobre las estadisticas, informes, indicadores y la completitud de la informacién que soporta
el proceso.

6. Verificar que la informacién reportada por el comisionado cumpla con los requisitos exigidos,
para su legalizacién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el proceso de
comisiones.

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

* V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del PaqUete Office.
2. Andlisis de Informacic_bn. _
. Vi.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES iy

. COMUNES | - PORNIVEL JERARQUICO | ’ o
_DECRETO2539DE2005 |  DECRETO2539DE2005. |  ESPECIFICAS

1. Orientacion al 1. Aprendizaje continuo. 1. Adaptacion al cambio.

resultado. 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestion.

2. Orientacion al usuarioy | 3. Trabajo en equipo y Colaboracion.

al ciudadano. 4. Creatividad e innovacion.

3. Transparencia.
4. Compromiso con la
organizacion.




RESOLUCION NUMERO . (} §o 36 DE HOJA No. 19

Continuacién de la Resolucién por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de caféf’t}ig_é"r temporal de la Planta de Personal del Ministerio
de Educacién Nacional

VIl REQUISITOS FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI

, ~ EXPERIENCI.

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

experiencia

e Ingenieria Industrial y afines.
¢ Administracion.

« Economia.

e Ingenieria Administrativa.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

e JACIONACADEMICA |~ EXPERIEN
Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

¢ Ingenieria Industrial y afines.
e Administracion.

Economia.
« Ingenieria Administrativa.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados |

por la ley. ‘ , }
_ FORMACION ACADEMICA = | EXPERENCIA

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

basicos del conocimiento: profesional relacionada.

¢ Ingenieria Industrial y afines.
e Administracién.

e Economia.

« Ingenieria Administrativa.

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

antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley. '

Posicion: 1301




RESOLUCION NUMERO . (}3536 DE " HOJA No.

Continuacién de la Resolucién por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal de! Ministerio
de Educacién Nacional

L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
) = 1. AREA FUNCIONAL o

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la formulacién de estrategias de comunicacion necesarias para divulgar o comunicar al
publico, la informacién generada en cumplimiento de objetivos del Programa Todos a Aprender,

haciendo seguimiento y monitoreo a las mismas. _
.~ . ' IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio de las estrategias requeridas para comunicar la informacién de caracter
institucional o sectorial que generen al interior del programa, para optimizar los medios internos
y externos con los que cuenta el Ministerio de Educacion Nacional.

2. Participar en la identificacion de necesidades de contratacion y en el comité de evaluacion de
las propuestas presentadas en los diferentes procesos de seleccion de proveedores para
desarrollar las estrategias de comunicacion.

3. Controlar la edicion y distribucion de publicaciones que se realicen en el Ministerio de
Educacién Nacional, teniendo en cuenta las normas de austeridad del gasto para que la
informacién del sector educativo llegue al publico en general y se pueda realizar un monitoreo
de opinién puiblica.

4. Proponer mejoras en las estrategias de comunicacién para garantizar el cumplimiento de los
objetivos esperados.

S. Estudiar y monitorear el entorno en busca de informacion de interés institucional y sectorial
redactando los contenidos que se van publicar en los medios de comunicacién interna y
externa, asi como para los diferentes medios de comunicacion del pais (regional y nacional)
manteniendo actualizados a los clientes sobre la gestion del Ministerio de Educacion Nacional.

6. Presentar y orientar los contenidos que generan las dependencias, con el fin de adecuarlos al
medio, permitiendo divulgar la informacién para contribuir en la promocién de una imagen Unica
del Ministerio de Educacién Nacional.

7. Participar en el disefio e implementacién de campaiias orientadas a incentivar el uso de los
medios de comunicacion que administra la Oficina para una divulgacién interinstitucional.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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Continuacién de la Resolucion por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal del Ministerio
" de Educacion Nacional

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

' Manejo de Sistemas de informacion.
Comunicaciéon organizacional.

Redes y Comunicaciones.
Medios y pautas de comunicacion.
Esquemas de divulgacion.
Estructura de medios electronicos.

NOOs NS

Normatividad en periodismo y comunicacion institucional.

— GOMUNES
DECRETO 2!

1. Orientacion al
resultado.

2. Orientacion al usuario
y al ciudadano.

3. Transparencia.
4. Compromiso con la

Colaboracién.

1. Aprendiiéje contih\'tﬂjo.
2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y

4. Creatividad e innovacion.

1. Adaptacion al cambio.
2. Capacidad de gestion.

organizacion.

VI REQUISITOS DE FORMAC

" FORMACION ACADEMICA

st

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

e Comunicacion Social, Periodismo y
afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

por ia ley.

FORMACION ACADEMICA

EXPERENCIA

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

« . Comunicacion Social, Periodismo y
afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Cuarenta y ties (43) mesévs de experiencia
profesional relacionada.

Pagicion: 1302
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Continuacion de la Resolucién por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal del Ministerio
de Educacion Nacional

e : . I IDENTIFICACION .

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 2

Dependencia: Despacho de| Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: » Quien ejerza la supervision directa
L T T FUNCIONAL ~

'SUBDIRECCI()‘N DE RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR EDUCATIVO
O o 1I.PROPOSITO PRINCIPAL Vel R _
Apoyar el fortalecimiento de las Secretarias de Educacién en la gestion integral del recurso humano en
el marco del programa Todos a Aprender.

, V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o

1. Realizar seguimiento y control a la gestion del recurso humano en las Secretarias de
Educacion en coordinacién con la Subdireccion de Recursos Humanos del Sector
Educativo, sobre la operacién de la estrategia de docentes tutores del Programa Todos a
Aprender.

2. Prestar asistencia técnica a las secretarias de educacion certificadas en temas relacionados
con la gestion del recurso humano docente vinculado al Programa y realizar seguimiento a
los compromisos adquiridos por las partes.

3. Formular planes de trabajo en conjunto con las Secretarias de Educacion vinculadas al
Programa para la organizacién y administracion de las plantas de personal docente.

4. Analizar la informacion del sector educativo que permita desarrollar actividades pertinentes
para hacer el seguimiento a la administracion del recurso humano docente en las
secretarias de educacion vinculadas.

5. Gestionar el desarrollo de las actividades de implementacion de los programas de bienestar
y seguridad social de las secretarias de educacion vinculadas al programa.

6. Formular acciones de mejoramiento derivadas del analisis de la informacion sectorial y de la
identificacion de las causas de quejas, peticiones y reclamos que se presenten en el
desarrollo del Programa.

7. Realizar informes de seguimiento relacionados con la administracion del recurso humano
docente en las Secretarias de Educacién vinculadas, que permitan generar alertas
tempranas y gestionar los correctivos necesarios.

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

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

e .‘hV;_QQ_NQQI_MIENTOSBASICOS O:ESENCIALES o

Manejo paquete de office

Normatividad y jurisprudencia sobre carrera docente.

Plan Sectorial de Educacién

Analisis cualitativo y cuantitativo de informacion.
Tecnica normativa y legislativa para la elaboracion de proyectos normativos.

: .+ VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES , S
: ~ COMUNES [~ PORNIVEL JERARQUICO | BRI h A
_DECRETO 2539 DE2005 | ~  DECRETO2539DE2005 |  ~ ESPECIFICAS
1. Orientacién al 1. Aprendizaje continuo. 1. Adaptacién al cambio.
resultado. 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestion.
2. Orientaci6n al usuario y | 3. Trabajo en equipo y Colaboracion.
al ciudadano. 4. Creatividad e innovacion.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la
organizacion.

POV R W
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FORMACION ACADEMICA

Vll REQUISITOS DE FORMAC {’ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERlE )

TItUlO profesuonal en uno de los SIgmentes nucleos
basicos del conocimiento:

e Administracion.
e Economia.
e Psicologia.
o Ingenieria Industrial y afines.
e Ingenieria Administrativa y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

Dlecmueve (19) meses de eXperiencia

profesional relacionada.

laley.

ACION ACADEMICA

‘PERIENG!A

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

Administracion.

Economia.

Psicologia.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por -

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

la ley.

ORMACléN ACADEMICA '

_ EXPERIENCH

Tltulo profesnonal en uno de los sngmentes nucleos
basicos del conocimiento:

Administracion.

Economia.

Psicologia.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Administrativa y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia

profesional relacionada.

Posicion: 1303-1304
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Bl i L. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
ey » . = I.AREAFUNCIONAL ST
SUBDIRECCION DE CONTRATACION
', PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar y orientar las actividades establecidas en la estructuracion de estudios previos y desarrollo de

los procesos de contratacion que se definan en el marco del Programa Todos a Aprender.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Verificar que el proceso contratacién se realice acorde a los parametros del plan de
adquisiciones y participar en la orientacion, elaboracién y ejecucion del plan de la contratacion
para darle cumplimiento a la normatividad vigente y a las necesidades del Programa Todos a
Aprender.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que se deriven de un proceso de seleccién de
contratistas para mantener actualizados los actos administrativos a que haya lugar.

Hacer seguimiento a los indicadores del plan de adquisiciones y a la ejecucién de los contratos
y elaborar informes sobre el monitoreo de los mismos para proponer acciones de
mejoramiento.

Administrar, controlar y evaluar la interventoria de la contratacién del Programa Todos a
Aprender para garantizar la correcta ejecucién de los recursos y el cumplimiento de las
actividades previstas.

Revisar los insumos para contratacion, los términos de referencia de los procesos de
contratacion, las minutas y demas documentos asociados para garantizar que cumplan con los
estandares de calidad definidos por la Subdireccion de Contratacion.

Monitorear los tiempos de ejecucion de las etapas de los procesos de contratacion a su cargo,
niveles de satisfaccion e informar al Subdirector las novedades identificadas para optimizar su
funcionamiento y tomar los correctivos a que haya lugar.

Coordinar y participar en las audiencias de aclaracién y apoyar en la emision de respuestas a
los cuestionamientos presentados por las dependencias y proveedores que participan en la
contratacion para unificar criterios en el proceso y dar cumplimiento a los procedimientos
legales de la contratacion.

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

__ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

Manejo de Sistemas de informacion.
Normatividad de contratacion publica.
Plan Sectorial de Educacién.
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e N ~|COMUNES
'-A"';‘LDECRETO 2539 DE 2005 . 2 ) e o /
1. Orientacion al 1. Aprendlzaje oontmuo Adaptacion al
resultado. 2. Experticia profesional. cambio.
2. Orientacion al usuario 3 I)rc:zzj:raci;n equipo Y Capacidad de
yal cmdadaqo. 4. Creatividad e innovacion. gestion.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la
organizacion.
| ACADEMICA Y EXPERIENCU/

EXPERIENCI A

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

e Derechoy afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados ’

por la ley.

Dlecmueve

(19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesmnal en uno de Ios sngwentes nucleos
basicos del conocimiento:

e Derechoy afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experlencna
profesional relacionada.
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L IDENTIFICACION

Nivel:‘ - - | Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 3

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa '

- N AREAFUNCIONAL

__SUBDIRECCIGN DE FOMENTO DE COMPETENGIAS

. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, implementar y efectuar seguimiento de Ia estrategia de desarrolio profesional docente y

formacion situada del Programa Todos a Aprender.
o Y DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y ajustar los lineamientos y orientaciones para el componente de formacion
situada del Programa, que permitan el mejoramiento continuo de fa prestacion del servicio
educativo.

2. Formular acciones y estrategias que posibiliten mejorar los aprendizajes de los estudiantes
y fomenten las competencias de los docentes, en el marco del componente de formaciéon
situada del Programa Todos a Aprender.

3. Divulgar, comunicar y socializar en las entidades territoriales las estrategias y orientaciones
disefiadas para el desarrollo profesional docente y formacién situada en el marco del
Programa Todos a Aprender.

4. Realizar el seguimiento y monitoreo a la ruta de acompanamiento adelantada por los
formadores y tutores a nivel territorial y proponer fos correctivos que sean necesarios.

5. Orientar la construccién de los planes de apoyo formulados en las Secretarias de Educacién
para asegurar que se fomente el desarrolio de estrategias en los establecimientos
educativos focalizados por el Programa Todos a Aprender.

6. Disefiar, ejecutar y efectuar seguimiento a las estrategias de acompafiamiento al proceso de
formacién de formadores y tutores involucrados en jos procesos de formacién de docentes
definidos por el Programa.

7. La_s dem_és que se le asignen y que c;orrequndan ala naturaleza_ del empleo.
v CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo péquete de office.
Normatividad del sector educativo y docente.
Plan Sectorial de Educacion.

SN

Formulacién y evaluacion de proyectos.

L . VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
. COMUNES T " PORNIVELJERARQUICO |  ESPECIFICAS
_ 'DECRETO2539DE 2005 |  DECRETO 2539 DE 2005 | DR

1. Orientacién al 1. Aprendizaje continuo. 1. Adaptacién al cambio.
resultado. 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestién.
2. Orientacién al usuario y | 3. Trabajo en equipo y Colaboracién.
al ciudadano. 4. Creatividad e innovacion.

3. Transparencia.
4. Compromiso con la
organizacion.
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VIL REQUISITOS DE FORMACION ""cAo_éch ¥ EXPERIENCI

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCJA

Tutulo profeswnal en uno de los sngunentes nucleos Diecmueve (19) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

Ingenieria Industrial y afines.
Economia.

Administracion.

ingenieria Administrativa.
Antropologia.

Psicologia.

Educacion.

e o & ¢ o o o

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.

G FORMACION ACADEMlCA A et o ,
Tltulo profesional en uno de los S|gmentes nucleos Cuarenta y tres (43) meses de expenencua
basicos del conocimiento: profesional relacionada

o Ingenieria industrial y afines.

¢ Economia.

e Administracion.

e ingenieria Administrativa.

s Antropologia.

o Psicologia.

¢ Educacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por Ia ley &

ERNATVA

 EXPERIE

FORMACION ACADEMIC . _
Tltulo profesmnal en uno de los sngmentes nucleos Dcecmueve (19) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada

Ingenieria Industrial y afines.
Economia.

Administracion.

Ingenieria Administrativa.
Antropologia.

Psicologia.

Educacion.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

Pogicion, 1208-1299-1307
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
‘ G e TR 'IIJ'AREA\FUNCION'AL[. G i

SUBDIRECCION DE PERMANENCIA

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y participar en la implementaciéon de estrategias o programas que contribuyan a la
permanencia escolar, en el marco del Programa Todos a Aprender.

_ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Monitorear la focalizacion de los establecimientos educativos vinculados al Programa Todos
a Aprender dentro de las diferentes acciones, iniciativas y programas del Ministerio de
Educacién.

2. Formular proyectos y acciones tendientes a la consecucion de recursos y apoyo de las
entidades publicas y privadas, en articulacién con la Oficina de Cooperacién y Asuntos
Internacionales.

3. Gestionar la incorporacién de orientaciones y lineamientos en la implementacion de las
estrategias que fortalezcan la permanencia escolar, en el marco del Programa Todos a
Aprender.

4. Generar alertas tempranas e identificar los riesgos potenciales que afectan la permanencia
escolar, en los establecimientos educativos focalizados por el Programa.

5. Apoyar la realizacion de evaluaciones de impacto que se definan por el Programa en
materia de permanencia escolar y la realizacién de los perfiles de las entidades territoriales
certificadas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo paquete de office.

Normatividad del sector educativo y docente.
Plan Sectorial de Educacién.

Analisis estadistico de Informacién.

Disefio de estrategias educativas.

loswnap

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

— COMUNES | PORNIVEL JERARQUICO | — ~— ESPECIFICAS
_DECRETO2539DE2005 |  DECRETO 2539 DE 2005 | {Ea T

1. Orientacién al 1. Aprendizaje continuo. 1. Adaptacién al cambio.
resultado. 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestion.
2. Orientacién al usuarioy | 3. Trabajo en equipo y Colaboracion.
al ciudadano. 4. Creatividad e innovacion.

3. Transparencia.
4. Compromiso con la
organizacion.
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" VII. REQUISITOS DE FORMAX

FORMAlCIéN ACADEMICA

) Ech Y EXPERIENQ‘
: EXPERIENGIA

Titulo profeStonal en uno de los siguientes nacleos

basicos del conocimiento:

Administracion.

Economia.

Ingenieria Industrial y afines.
Psicologia.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Diecinueve (19) meses  de experiencia

profesional relacionada.

FORMACION ACADEMICQ ‘
T|tulo profesuonal en uno de los s;gmentes nucleo
basicos del conocimiento:

Administracion.

Economia.

ingenieria Industrial y afines.
Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la ley.

EXPERIEN

Cuarenta y tres (43) mesés de experlencua
profesional relacionada.

Tltulo profesnonal en uno de los s1gu1entes nacle
basicos del conocimiento:

Administracion.

Economia.

Ingenieria Industrial y afines.
Psicologia.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por laley.

XPERIENCH
Diecinueve (19) meses
profesional relacionada.

experiencia

de

Pasicion: 1308
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Continuacion de la Resolucion por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de caracter temporal de Ia Planta de Personal del Ministerio
de Educacion Nacional

_ SR . 1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa
b e . . AREA FUNCIONAL R e :

'SUBDIRECCIGN DE FOMENTO DE COMPETENGIAS
~ ULPROPOGSITOPRINGIPAL

Disefiar, implementar y efectuar seguimiento a las orientaciones y estrategias para fortalecer el
componente de gestion educativa del Programa Todos a Aprender.

__IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Apoyar la planeacion, disefio, ejecucion y seguimiento de estrategias que se desarrollen en
el componente de gestion educativa del Programa Todos a Aprender.

2. Mantener actualizada la informacion sobre el componente de gestion educativa del
Programa Todos a Aprender.

3. Elaborar propuestas que aporten al cumplimiento de los objetivos del componente de
gestion educativa del Programa Todos a Aprender, con base en el analisis de la informacion
recolectada.

4. Desarrollar productos de conocimiento asociados a experiencias significativas o buenas
practicas en el componente de gestion educativa en las entidades territoriales certificadas
que puedan ser replicadas.

5. Realizar seguimiento y evaluacién de las estrategias y orientaciones del componente de
gestion educativa del Programa Todos a Aprender y proponer acciones de mejora.

6. Prestar asistencia técnica a las Secretarias de Educacion Certificadas en lo relacionado con
el componente de gestién educativa del Programa y realizar el seguimiento a los
compromisos Y obligaciones adquiridas por las partes.

7. Asistir en representacion del Ministerio de Educacion Nacional a las reuniones sectoriales
que le sean asignadas y ejercer presencia Institucional.

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

Mahejo paquete‘de office.

1.
2. Normatividad del sector educativo y docente.
3. Disefio de documentos técnicos.
4. Disefio de estrategias educativas.
5. Formulacién y evaluacién de proyectos.
6. _Sistemas de evaluacion de gestion. _
' e iR _VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES U o
' COMUNES | ~  'PORNIVEL JERARQUICO | R ABEAIE A L
'DECRETO 2539 DE2005 | DECRETO2539DE2005 |  ESPECIFICAS
1. Orientacién al 1. Aprendizaje continuo. 1. Adaptacion al cambio.
resultado. 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestion.
2. Orientacion al usuarioy | 3. Trabajo en equipo y Colaboracion.
al ciudadano. 4. Creatividad e innovacion.

3. Transparencia.
4. Compromiso con la
organizacion.
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Continuacién de la Resolucion por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
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VI REQUISITOS DE FORMACION
FORMAcléN ACADEMICA

Dlecinueve (19) meses de experiencia

Tltulo profesnonal en uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento: profesional relacionada.
e Psicologia.
e Sociologia, Trabajo Social y afines.
e Educacion.
e Antropologia, Artes Liberales.

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.

FQRMACIOMAGADEWCA

Titulo profesnonal en uno de los S|gwentes nucleos Cuarenta y tres (43) meses de experlenma
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

Psicologia.

Sociologia, Trabajo Social y afines.
Educacion.

Antropologia, Artes Liberales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Iey.

FORMACION ACADEMIC e IIEING . ,
Tltulo profesnonal en uno de Ios siguientes nacleos | Diecinueve (19) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

e Psicologia.

e Sociologia, Trabajo Social y afines.

e Educacion.

« Antropologia, Artes Liberales.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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S TR : L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

_Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCIGN DE REFERENTES Y EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA _
. IPROPOSITOPRINGIPAL

Disefar estrategias y acciones para la orientacion de los procesos de evaluacion de estudiantes,
docentes, directivos docentes y establecimientos educativos para evaluacién de los referentes de
calidad para la Educacion Preescolar, Basica y Media, definidos por el Ministerio, en el marco del

Programa Todos a Aprender. ‘
... IV.DESCRIPCION DE FUNCIONE"S\"§§"ENC‘IALES

1. Investigar en los temas relacionados con referentes de calidad y procesos de evaluacion,
formulando propuestas para el mejoramiento de las metodologias e instrumentos utilizados por
el Programa.

2. Crear y actualizar perfiles de las Secretarias de Educacion de acuerdo a los lineamientos del
Programa Todos a Aprender y del Ministerio.

3. Proponer los correctivos necesarios a partir del analisis de la informacion actualizada mediante
los sistemas de informacion dispuestos por el Ministerio.

4. Gestionar la evaluacién de los niveles de desarrollo de los referentes de calidad en los
docentes y directivos docentes de los establecimientos focalizados por el Programa Todos a
Aprender basados en las evaluaciones de ingreso, periodo de prueba, desempefio y promocion

5. Gestionar la evaluacién de los niveles de desarrollo de los referentes de calidad para
establecimientos educativos de acuerdo a los parametros determinados en el marco del
Programa Todos a Aprender.

6. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el
conocimiento y comprension de los criterios, metodologias e instrumentos de evaluacion.

7. Formular y hacer seguimiento a planes de accién, operativos anuales y de monitoreo de
proyectos estratégicos relacionados con el cumplimiento de objetivos del Programa Todos a
Aprender.

8. Dar respuesta oportuna a los derechos de peticion y otras solicitudes o requerimientos de
informacion relacionados con los criterios, metodologias, instrumentos Yy procesos de
evaluacion.

9. Administrar las bases de datos y sistemas de Informacién que le sean asignadas y que se
encuentren relacionadas con el Programa Todos a Aprender.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ménejo paquete de office.

2. Psicometria.

w

‘Elaboracién y validacion de pruebas.

4. Reglamentacion del sector educativo.

o

Procesos de evaluacion de competencias.
6. Analisis cuantitativa y cualitativa de informacion.

7. Normatividad del sector educativo y docente.
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V1. COMPET

GOMUNES

JMPORTAMENTALES

DECRETO 2539DE2005 | . DECRET! 539 DE 2005
1. Orientacion al 1. Aprendizaje continto.
resultado. 2. Experticia profesional.

2. Orientacion al usuario y
al ciudadano.

3. Transparencia.

4. Compromiso con la
organizacion.

3. Trabajo en equipo y Colaboracion.
4. Creatividad e innovacion.

1. Adéptacnén alﬁc‘ambio.
2. Capacidad de gestion.

— FORMACION ACADEMICA -~

"Vii. REQUISITOS DE E

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

Educacion.

Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica
y afines.

Matematicas, Estadistica y afines.
Psicologia.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

‘ Diécinueve (‘1 9)

meses de experiencia

profesional relacionada.

porlaley.

— FORMAGION ACADEMICA

ALT{ N

———EXPERIENGIA__

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

e Educacion.

o Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica
y afines.
Matematicas, Estadistica y afines.
Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

-Cuérehta y “tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

por la ley.
: “_"FORMACION ACADEMICA: el "EXPERIENCIA = '
Titulo profesional en uno de los siguientes ntcleos Diecinueve (19) meses de experiencia

basicos del conocimiento:

Educacion.

Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines.

Matematicas, Estadistica y afines.

Psicologia.

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

Tarjeta profesional en jos casos reglamentados
por la ley.

profesional relacionada.
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S . LIDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: ‘ 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: ; Quien ejerza la supervision directa _
e O ~ I.AREAFUNCIONAL = :

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

. Il.PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades requeridas para la seleccion, vinculacion y desvinculacion y liquidacién, de
salarios y prestaciones sociales y demas procesos y situaciones administrativos de los empleos

temporales que soportan las actividades del Programa Todos a Aprender.
e . _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los actos administrativos inherentes al proceso en vinculacion de los empleos
temporales.

2. Realizar los procesos de seleccion y vinculacion para proveer los empleos temporales
vacantes de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

3. Liquidar y tramitar adecuadamente la némina, factores salariales y demas prestaciones, asi
como los descuentos a que haya lugar, de los empleos temporales, de conformidad con las
disposiciones que rigen la materia y en coordinacién con las dependencias competentes.

4. Realizar y reportar la autoliquidaciones de parafiscales y seguridad social para dar tramite
oportuno a las situaciones a que haya lugar.

5. Garantizar que la informacién de pagos de némina y prestaciones sociales esté actualizada
en las bases de datos histéricas del Ministerio de Educacion.

6. Preparar los reportes requeridos para el pago de aportes fiscales y parafiscales asociados a
la ndmina, informes que requieran los organismos de control y las entidades de seguridad
social.

7. Participar en los procesos y actividades administrativas que garanticen la correcta
administracién del vinculo laboral,

8. Garantizar que las historias laborales de los servidores que desempefien los empleos
temporales se encuentren actualizadas.

9. lLas demés que se le as_i@en y que ¢erequndan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos Informaticos.
2. Manejo de Excel avanzado.
3. Régimen salarial y prestacional de los empleados publicos.

. COMPETENCI_AS»GOMF{ORTAMENTALES: LT
. - COMUNES = |© ' PORNIVEL JERARQUICO S e e
DECRETO 2539 DE2005 | ~ DECRETO2539DE2005 |  ESPECIFICAS
1. Orientacion al 1. Aprendizaje continuo. 1. Adaptacién al cambio.
resultado. 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestion.
2. Orientacién al usuarioy | 3. Trabajo en equipo y colaboracion. '

al ciudadano. 4. Creatividad e innovacion.
3. Transparencia.

4. Compromiso con la

organizacion.




RESOLUCION NUMERO

(035336 PE

Continuacién de la Resolucién por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal del Ministerio
de Educacién Nacional

HOJA No. 35

" VIL.REQUISITOS DE FORM
_ FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos basicos
del conocimiento

e Administracion.
e Ingenieria Industrial y afines.
e Ingenieria Administrativa.

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.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

ORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos basicos
del conocimiento

e Administracion.
e Ingenieria Industrial y afines.
e Ingenieria Administrativa.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de

experiencia profesional relacionada.

_ FORMACION ACADEMIC

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos basicos
del conocimiento

s Administracion.
e Ingenieria Industrial y afines
e Ingenieria Administrativa

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

PORICION: 13114
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1. IDENTIFICACION

Programa Todos a Aprender.

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: ____Quien ejerza la supervision directa

SR e . I AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION

ENan _lil. PROPOSITO PRINCIPAL = v A

Apoyar las actividades de desarrollo y mantenimiento de los sistemas de informacion que soportan el

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8.

9.

10.

Desarrollar y hacer mantenimiento a los sistemas de informacién del sector educativo que
soportan el Programa Todos a Aprender, de acuerdo a los requerimientos especificados en
los acuerdos de servicios definidos, teniendo en cuenta el uso de las plataformas de
desarrollo establecidas en la arquitectura tecnolégica del Ministerio.

Participar en la definicion de requerimientos de desarrollo y elaborar el documento donde se
especifican los que han sido aprobados y acordados entre la Oficina de Tecnologia y
Sistemas de Informacién y el Programa Todos a Aprender.

Evaluar y proponer las alternativas de solucion para implementar nuevas funcionalidades o
ajustes sobre los sistemas de informacion que soportan el Programa Todos a Aprender
teniendo en cuenta los lineamientos técnicos de la Oficina de Tecnologia y Sistemas de
Informacioén.

Registrar y llevar el control de las solicitudes de ajustes y nuevas funcionalidades sobre los
sistemas de informacion del sector educativo, y proporcionar los datos estadisticos de
solicitudes recibidas y atendidas.

Participar en la administracion de la arquitectura de los sistemas de informacion que
soportan el Programa Todos a Aprender por medio del desarrollo e implementacion la
estructura de contenidos y funcionalidades.

Realizar la documentacion funcional y técnica de los sistemas de informacién que soportan
el Programa Todos a Aprender con el fin de garantizar una administracion y operacion
6ptima.

Participar en las pruebas al desarrollo de nuevas funcionalidades, realizar las correcciones
y los cambios necesarios para el normal desarrollo del Sistema de Informacién.

Hacer la capacitacion a usuarios finales y técnicos sobre las funcionalidades desarrolladas
en el desemperio de sus funciones.

Prestar asistencia y soporte técnico de tercer nivel sobre los sistemas de informacion
desarrollados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo

de‘Sistemas de informacién.

Normatividad y reglamentacién en sistemas de informacién

__ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" COMUNES | PORNIVEL JERARQUICO "

_ DECRETO 2539 DE 2005 | DECRETO 2539 DE 2005 ~ EsPEciFicAs
1. Orientacion al 1. Aprendizaje continuo. 1. Adaptacién al cambio.
resultado. 2. Experticia profesional. 2. Capacidad de gestion.
2. Orientacién al usuarioy | 3. Trabajo en equipo y Colaboracion.
al ciudadano. 4. Creatividad e innovacion.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la
organizacion.
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~_ VIL.REQUISITOS DE FOF DEMICO Y EXPERIENCI

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

o Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines

o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

. EXPERIEN

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

Cda;ehta iy “tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

e Ingenieria de Sistemas, Telematicay
afines

¢ Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

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

e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines

o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Pos,cion. 1206
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e ~ 1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico Administrativo
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 17
No. De cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Inmediata _

W AREAFUNCIONAL

DIRECCION DE CALIDAD PARA LA EDUCACION PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA

- II. PROPOSITO PRINCIPAL . =

Apoyar los procesos desarrollados en la dependencia, comprobando la eficacia de los métodos y

procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes del Programa Todos a Aprender.
N : . IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = .

1. Mantener organizados los archivos de trabajos técnicos realizados en el area de s
competencia para orientar a los usuarios y suministrar informacién técnica referida del
Programa Todos a Aprender.

2. Consolidar la informacion y estadisticas de resultados que le sean solicitados, en el marco
de la ejecucién de las actividades que realiza el Programa Todos a Aprender, con el fin de
soportar la presentacion de los informes que se requieran.

3. Revisar, registrar y controlar el desarrollo de las funciones, planes, programas y
actividades de conformidad con los sistemas y procedimientos que se establezcan en el
Programa Todos a Aprender.

4. Sistematizar y clasificar los productos de conocimiento que genere el Programa Todos a
Aprender, de acuerdo al procedimiento definido por el Ministerio.

5. Tramitar las comisiones de servicios al interior y al exterior del pais, que sean requeridas
por el Programa Todos a Aprender para el cumplimiento de del plan de asistencia técnica.

6. Apoyar el desarrolio de los eventos que realice el Programa Todos a Aprender para el
cumplimiento de los objetivos planteados.

7. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
o VL, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :

Manejo paquete office.
Administracion de bases de datos.
Atencién y Servicio al cliente.

PN

Normgggramaticajes y redaccion de textos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

2. Orientacion al usuario 3. Creatividad e innovacion.
y al ciudadano.

3. Transparencia.

4. Compromiso con la

organizacion.

ong COMUNES T PORNIVELJERARQUICO | oo
DECRETO2539DE 2005 | DECRETO2539DE200s | .  ESPECIFICAS =
1. Orientacion al 1. Experticia técnica. 1. Gestion y uso de TICs

resultado. 2. Trabajo en equipo. 2. Aprendizaje significativo

__VII-REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ~ =~ [ - EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en uno de los | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
siguientes nlcleos basicos del conocimiento:
e Administracion.
Economia.
Contaduria Publica.
Ingenieria industrial y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

. FORMACION ACADEMICA  EXPERIENCIA _

Titulo de formacion tecnolégica con especializacién | No requiere experiencia.
en uno de los siguientes nacleos basicos del
conocimiento:

e Administracién.

e Economia.

* Contaduria Publica.

J
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Ingenieria industrial y Afines.
o Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines

~ FORMACION ACADEMICA

TEXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afos de educacion
superior en la modalidad de formacioén profesional
en uno de los siguientes nlcleos basicos del
conocimiento:

Administracion.

Economia.

Contaduria Publica.

Ingenieria industrial y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Ingenie;la de Sistemas, Telematica y Afines

— FORMAGION ACADEMICA

_ ALTERNATIVA

~ EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior
en la modalidad de formacién profesional en uno de
los siguientes ntcleos basicos del conocimiento:
Administracion.

Economia.

Contaduria Publica.

Ingenieria industrial y Afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Diez y ocho (18) meses de experiencial
relacionada.

" FORMACION ACADEMICA L

. EXPERIENCIA

Aprobacion dos (2) afios de educacion superior en
la modalidad de formacion profesional en uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Administracion.

Economia.

Contaduria Publica.

Ingenieria industrial

Tréinta (30) meses de experiencia relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica

'FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA =

Aprobacion un afio (1) de educacion superior en la
modalidad de formacion profesional en uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Administracion.
Economia.
Contaduria Publica.
Ingenieria industrial

« _Ingenieria de Sistemas, Telematica.

Cuaférita y dos (42) meses de experiencia
relacionada.

" FORMACION ACADEMICA =

"EXPERIENCIA -

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria superior a 2000 horas, en
alguno de los siguientes programas.
Administracion.

Economia.

Contaduria Publica.

Ingenieria industrial

Ingenieria de Sistemas, Telematica

‘ bDiez y 'ocho (1“8) de experiencia relacionada.

~  FORMACION ACADEMICA

T EXPERIENCIA =

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas, en
alguno de los siguientes programas.
Administracion.

Economia.

Contaduria Publica.

Ingenieria industrial
Ingenieria de Sistemas, Telematica

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.

Posicion: 1313
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 4210

Grado: 21

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe lnmediato; Quien ejerza la supervision directa ‘

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE CALIDAD PARA LA EDUCACION PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA
T _ll. PROPOSITO PRINCIPAL T

Realizar actividades de apoyo administrativo a la labor de la dependencia de acuerdo a los
procedimientos y normas establecidas, garantizando una gestién oportuna.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Radicar, distribuir, registrar y hacer seguimiento a los tiempos de respuesta de la
correspondencia de la dependencia para atender con oportunidad los requerimientos que le
efectten.

2. Elaborar documentos, cartas e informes y consolidar informacion que le sean requeridos por
la dependencia.

3. Mantener organizados los archivos de gestion de la dependencia asignada de acuerdo con
las tablas de retencion aprobadas para garantizar el 6ptimo servicio.

4. Brindar orientacién e informacién a los usuarios e interlocutores de |a dependencia de
acuerdo con las indicaciones vy autorizaciones, asi como trasladar las consultas a los
servidores competentes, con el propésito de agilizar el proceso de atencion a los usuarios.

5. Disponer y organizar los materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos requeridos
para el desarrollo de eventos y reuniones.

6. Mantener actualizada la agenda, con las actividades e informar sobre las prioridades,
modificaciones y situaciones que se presenten con los compromisos, asi como citar a los
involucrados, para garantizar el cumplimiento a los compromisos pactados.

7. Adelantar con oportunidad y utilizando el sistema dispuesto por el Ministerio de Educacion
Nacional, los tramites requeridos para las comisiones necesarias en desarrollo de las
actividades del plan de la dependencia.

8. Solicitar los suministros de la oficina y la dotacién siguiendo el procedimiento establecido,
con oportunidad y garantizando los elementos minimos de trabajo a los servidores de la
dependencia.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza dgl empleo.
R i) CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo péquete de office

1.
2. Gestion documental
3. Atencion y servicio al cliente
4. Redaccién de documentos
' Ll S, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | &
~COMUNES | - PORNIVEL JERARQUICO | : AT ARG
DECRETO 2539 DE 2005 | DECRETO2539DE2005 |  ESPECIFICAS
1. Orientacion al 1. Manejo de Informacién 1. Capacidad de
resultado. 2. Adaptacion al cambio gestién
2. Orientacion al usuario y 3. Disciplina
al ciudadano. 4. Relaciones Interpersonales
3. Transparencia. 5. Competente para colaborar

4. Compromiso con la
organizacion.
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~ VILREQUISITOS DI

UDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacion de un afio de educaciéon superior de
pregrado en los siguientes nicleos basicos del
conocimiento.

Publicidad y afines

Educacion

Antropologia, Artes liberales

Bibliotecologia, otras ciencias sociales y
humanas.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y afines.
Derecho y afines

Filosofia, Teologia y afines

Formacion Relacionada con el campo Militar
o Policial.

Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura, Lingiistica y
Afines.

Psicologia

Sociologia, Trabajo social y Afines.
Administracion

Contaduria Publica

Economia

Ingenieria Administrativa y afines

Ingenieria de sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines

Ingenieria industrial y afines

Otras ingenierias

Fisica

Naturales

Matematicas, Estadistica y Afines

Quimica y afines

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

_ FORMACION ACADEMIC.

Apfdbaéién de dos (2')'aﬁos de educacion superior

de pregrado en los siguientes nucleos basicos del
conocimiento.

Publicidad y afines

Educacion

Antropologia, Artes liberales

Bibliotecologia, otras ciencias sociales Yy
humanas.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

No requiere experiencia
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s Comunicacién Social, Periodismo y afines.

¢ Derechoy afines
¢ Filosofia, Teologiay afines

* Formacién Relacionada con el campo Militar

o Policial.
e Geografia, Historia

* Lenguas Modernas, Literatura, Lingiistica y

Afines.
e Psicologia
¢ Sociologia, Trabajo social y Afines.
e Administracién
e Contaduria Pablica
e Economia
¢ Ingenieria Administrativa y afines

* Ingenieria de sistemas, Telematica y Afines
* Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones

y Afines
¢ Ingenieria industrial y afines
e Otras ingenierias
¢ Fisica
e Naturales
e Matematicas, Estadistica y Afines
¢ Quimicay afines

TER"AT'VA S

~ FORMACION ACA

it

" EXPEREENCIA

Titulo de bachiller y CAP Técnico del Sena, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas, en

alguno de los siguientes programas:
¢ Asistencia administrativa
* Administracién empresarial
¢ Asistencia en administracion documental
e Contabilidad
¢ Contabilidad y finanzas
¢ Recursos humanos
e Sistemas informaticos
e Administracién documental

No requiere experiencia

. FORMACION ACADEMICA

ALTERNATIVA -

EXPERIENCIA-

Titulo de Bachiller

Veinticuatro (24) meses de

relacionada

experiencia

Posicion 1320

-
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ARTICULO 2° Incorpérense al presente manual las competencias comunes a los servidores publicos
definidas en el articulo 7° del Decreto 2539 de 2005.

ARTICULO 3° Incorpérense al presente manual las Competencias Comportamentales por nive! jerarquico
definidas en el articulo 8° del Decreto 2539 de 2005.

ARTICULO 4° Establecer las siguientes competencias comportamentales especificas para los empleos
temporales del nivel Profesional de la planta de personal del Ministerio de Educacién Nacional, de
conformidad con lo establecido en el articulo 8° del Decreto 2539 de 2005:

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ESPECIFICAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION
NACIONAL - NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Se adapta con versatilidad a los cambios del
entorno o las necesidades de la situacion

Capacidad de reorientar la 2. Maneja adecuadamente las muitiples demandas,

. forma de actuar para reorganizando de manera oportuna las prioridades
ADAPTACION T . . -
AL CAMBIO alcanzar _los opjetlvos ante | 3. Asimila con rapidez los nuevos conocimientos y los
nuevas situaciones aplica en el trabajo diario
4 Percibe los cambios como una posibilidad de nuevos
aprendizajes

1. Ante las dificultades o problemas que surgen en el
dia a dia en el trabajo toma acciones que contribuyen a
Capacidad para lograr los resul?ados esperados

desarrollar las tareas y 2. Crea y mantiene una red de contactos con personas

CAPACIDAD DE procesos del proyecto en que son o seran utiles para alcanzar las metas

2 forma oportuna y relacionadas con el trabajo
GESTION ! L . . _— .
confiable, con criterios de |3. Sugiere las herramientas y técnicas que permiten al
calidad equipo de trabajo organizar su trabajo para cumplir con
los objetivos

ARTICULO 5° Establecer las siguientes competencias comportamentales especificas para los empleos
temporales del nivel Técnico de la planta de personal del Ministerio de Educacion Nacional, de
conformidad con lo establecido en el articulo 8° del Decreto 2539 de 2005:

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ESPECiFIQAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION
NACIONAL - NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

i 1. Mantiene actualizadas las bases de datos y los
gan?\afédn%defg?m ortanci sistemas de informacion de la dependencia de
omp mp @ | conformidad con los procesos establecidos en el MEN

de la gestion dela ) ) ) . .
informacion y utilizar la 2. Realiza las acciones asociadas a la recepcion,

. i ramite y control de documentos, ac rde con los

GESTION Y Uso | tecnologia parala trémite y cont cu °

DE TIC’s satisfaccion de las lineamientos establecidos en el MEN
necesidades de la 3. Elabora y consolida informes y presentaciones
depe?denma, asl como relacionadas con la gestion de la dependencia.
para la resolucion de 4. Conoce los sistemas informaticos del MEN y los
problemas

utiliza de acuerdo con los procesos establecidos
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1. Mantiene inquietud y la curiosidad constante por
aprender mas sobre temas que le competen en la

Capacidad para adquiriry | 9ePendencia )

asimilar informacion a 2. Busca informacion mas alla de Io que se requiere en
APRENDIZAJE |través del estudio y la el puesto de trabajo para mejorar procesos y
SIGNIFICATIVO | experiencia y aplicarla procedimientos

eficazmente 3. Experimenta alternativas diferentes, teniendo una

nocion clara de los riesgos razonables a asumir.

ARTICULO 6° Establecer las siguientes competencias comportamentales especificas para los empleos
temporales del nivel Asistencial de la planta de personal del Ministerio de Educacién Nacional, de
conformidad con lo establecido en el articulo 8° del Decreto 2539 de 2005:

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ESPECIFICAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION
NACIONAL - NIVEL ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
1. Utiliza adecuadamente los recursos que la

Capacidad para organizacion pone a su disposicion para la realizacion
desarrollar las tareas y de sus labores.

CAPACIDAD DE | procesos a su cargo en 2. Realiza sus tareas de forma agil y oportuna,

GESTION forma rapida, confiable y | entregando resultados dentro del término establecido.

con dinamismo. 3. Identifica y gestiona los recursos necesarios para el

desarrollo de su actividad.

ARTICULO 7° La Subdireccion de Talento Humano comunicara a cada servidor las funciones y
competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo al momento de la posesion,
cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la
adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 8° Para empleos del nivel Profesional, en la verificacién de requisitos se tendra en cuenta la
experiencia docente, la cual debera acreditarse a través de certificaciones expedidas por instituciones de
educacién superior y con posterioridad a la obtencion del correspondiente titulo profesional. Se realizara
una equivalencia del tiempo trabajado por horas de acuerdo a los conceptos vigentes de las entidades que
regulan la materia.

ARTICULO 9° El Ministro de Educacion Nacional mediante acto administrativo adoptara las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de
competencias laborales.

ARTICULO 10° La presente resolucion rige a partir de Ila fecha de su expedicion y deroga todas
aquellas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., alos § § MAR. 2015

LA MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL

(e UBAoC f

GINA RARODY D’ECHEONA
PROYECTO: EDGAR VARGAS - COORD. GRUPO DE VINC. Y GESTION DEL TALENTO HUMAJNO. )
RGM oNALG'Q.

REVISO: GRACIELA RETAMOSO LLAMAS - SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO
REVISO: CRISTINA MIRANDA ESCANDON - SUBDIRECTORA DE DESARROLLO Of
APR! \WILLIAM LIBARDO MENDIETA - SECRETARIO GENERAL
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