RESOLUCIÓN No.      2430 de julio 19      DE 2001

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


RESOLUCIÓN NÚMERO                                    DE 2001

(                          )

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

El MINISTRO DE EDUCACIÓN NACIONAL

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las

conferidas por el artículo 29 del Decreto No. 861 de 2000

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO:   Establecer el Manual Específico de Funciones  y                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               requisitos de los diferentes empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Educación Nacional, fijada por el Decreto 1414 del 16 de julio de 2001, y demás normas que lo modifiquen, las cuales serán cumplidas por sus servidores públicos con observación de los principios que orientan la función administrativa, en desarrollo de la Identidad del Ministerio y en orden del logro de sus objetivos y funciones establecidos legalmente, así:

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

DENOMINACIÓN:



MINISTRO

CÓDIGO:




0005

NÚMERO DE CARGOS: 


1

DEPENDENCIA:



DESPACHO DEL MINISTRO

JEFE INMEDIATO:


PRESIDENTE DE LA REPÚBLICA

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

Son funciones del Ministro de  Educación  Nacional,  las  que le señalan la Constitución  Política de Colombia, las disposiciones legales especiales y en particular las señaladas en  el artículo 61 de la Ley 489 de 1998 y el artículo 7º del Decreto 1413 del 16 de julio de 2001 y que se enuncian a continuación:

1. Orientar y dirigir la formulación de políticas, planes, programas y proyectos para el adecuado desarrollo de la educación.

2. Orientar y dirigir las funciones de normatización del servicio público educativo y fijar, de acuerdo con las normas vigentes, los criterios técnicos para su prestación.

3. Dirigir las relaciones con las entidades territoriales para la eficiente prestación del servicio educativo.

4. Dirigir las relaciones intersectoriales, en particular con aquellos sectores que desarrollan servicios relacionados con la educación, o cuya planeación, normatización, vigilancia y control, correspondan al Ministerio.

5. Decidir sobre los asuntos relacionados con la Educación Superior, sus instituciones, y ejercer la inspección y vigilancia sobre las mismas, en concordancia con las normas que regulan la Educación Superior.

6. Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores la participación y representación del país en los asuntos internacionales relacionados con el Sector, y promover la cooperación internacional en los temas de su competencia.

7. Ejercer, por designación o elección, las secretarías permanentes o transitorias de organismos o entidades internacionales que le correspondan.

8. Estructurar, en coordinación con otros ministerios y dependencias del Gobierno Nacional cuando corresponda, las iniciativas de ley, que sobre el tema educativo y del Sector, deban ser puestas a consideración del Congreso de la República. 

9. Definir los criterios técnicos para la asignación de los recursos del Sector, y los programas tendientes a una mayor eficiencia en su distribución y uso, de conformidad con la ley.

10. Crear y organizar grupos y equipos internos de trabajo con el fin de desarrollar con eficiencia y eficacia los objetivos, políticas, planes, estrategias y programas del Ministerio.

11. Responder por el establecimiento y desarrollo del Sistema de Control Interno en el Ministerio.

12. Las demás funciones que le sean asignadas por la ley y las que le sean conferidas por el Presidente de la República en desarrollo de sus atribuciones constitucionales y legales.

Parágrafo 1:  Corresponde al Ministro de Educación Nacional dictar los actos administrativos que sean necesarios para el debido ejercicio y aplicación de las  funciones a  las cuales se refiere este artículo,  sin perjuicio de las  competencias  atribuidas por la ley a otras autoridades u organismos.

Parágrafo 2:  La representación de la Nación en procesos judiciales se sujetará, en todo tiempo, a lo dispuesto en el Código Contencioso Administrativo y a las disposiciones especiales relacionadas.

R E Q U I S I T O S

Los fijados por la Constitución Política de Colombia

 (artículos 177 y 207): 

· ser ciudadano en ejercicio 

· tener más de veinticinco años.

Articulo 207 “Para ser Ministro o Director de Departamento Administrativo se requieren las mismas calidades  que para ser Representante a la Cámara.”

Articulo 177 ”Para ser elegido Representante se requiere ser ciudadano en ejercicio  y tener más de veinticinco años en la fecha de elección.”

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominación:


ASESOR

Código:



1020

Grado:



14

Número de Cargos:


4


Dependencia:



DESPACHO DEL MINISTRO 

Jefe Inmediato: 


MINISTRO DE EDUCACIÓN NACIONAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Asesorar  al Ministro en el diseño de las normas,  conceptos  y criterios técnicos  para la prestación del servicio educativo,  de acuerdo con los objetivos y metas propuestos en el Plan de Acción.

2. Asesorar al Ministro en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y planes del Ministerio.

3. Mantener constante actualización nacional e internacional, a través de diferentes medios, sobre los avances y estudios del sector educación.

4. Apoyar en el establecimiento de los mecanismos de monitoreo y control sobre recursos administrativos asignados a los distintos programas y proyectos del Ministerio y del Sector que le encomiende el Ministro.

5. Responder consultas en las materias que le sean encomendadas por el Ministro.

6. Asistir en representación del Ministro a las reuniones o consejos de acuerdo con las instrucciones impartidas.

7. Proponer líneas y mecanismos de acción y aportar  elementos  que enriquezcan  y fortalezcan la toma de decisiones.

8. Preparar y presentar  los informes de actividades desarrolladas, con la oportunidad y periocidad requeridas.

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

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

REQUISITOS
ESTUDIOS:

Titulo universitario en: Licenciaturas en Educación, Administración Educativa, Administración de Empresas, Administración Pública, Derecho, Economía, Filosofía,  Finanzas, Relaciones Internacionales, Sicología, Sociología, y

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

EXPERIENCIA:

Cinco (5) años de experiencia profesional específica o relacionada con las funciones del cargo.

IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACIÓN:


ASESOR

CÓDIGO:



1020

GRADO:



12

NÚMERO DE CARGOS:

2


DEPENDENCIA:
DESPACHO DEL MINISTRO 

JEFE INMEDIATO: 

MINISTRO DE EDUCACIÓN NACIONAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Asesorar  al Ministro en el diseño de  las normas,  conceptos  y  criterios técnicos  para la prestación del servicio educativo,  de acuerdo con los objetivos y metas propuestos en el Plan de Acción.

2. Mantener constante actualización nacional e internacional, a través de diferentes medios, sobre los avances y estudios del sector educación.

3. Apoyar en el establecimiento de los mecanismos de monitoreo y control sobre recursos administrativos asignados a los distintos programas y proyectos del Ministerio y del Sector que le encomiende el Ministro.

4. Responder consultas en las materias que le sean encomendadas por el Ministro.

5. Celebrar las audiencias y reuniones a que haya lugar, de conformidad con las instrucciones impartidas por el Ministro.

6. Proponer líneas y mecanismos de acción y aportar  elementos  que enriquezcan  y fortalezcan la toma de decisiones.

7. Preparar y presentar  los informes sobre  las actividades desarrolladas.

8. Ejercer el control interno en las labores propias del cargo a desempeñar.

9. Las demás funciones  que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo, y la formación profesional del titular.

REQUISITOS

ESTUDIOS:
Titulo universitario en: Administración  de Empresas, Administración Educativa, Administración Pública, Derecho, Filosofía,  Licenciatura en Educación, Sicología,  Sociología o Economía,  y

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

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

 IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Código:


3010

Grado:


19

Número de Cargos:

1

Dependencia:


DESPACHO DEL MINISTRO

Jefe Inmediato:

MINISTRO DE EDUCACIÓN NACIONAL

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

1. Colaborar con  el  Ministro en la formulación,  diseño y ejecución de estrategias  y políticas de educación que le sean encomendadas.

2. Mantener constante actualización nacional e internacional, a través de diferentes medios, sobre los avances y estudios del sector de la educación.

3. Apoyar las investigaciones sobre las líneas propuestas por las Direcciones y contribuir a su divulgación.

4. Colaborar con el diseño de estrategias y criterios pedagógicos para el mejoramiento de la calidad educativa y la ampliación de la cobertura. 

5. Colaborar en la organización del Foro Educativo Nacional, en coordinación con las demás dependencias del Ministerio.

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

7. Participar en el diseño y formulación de estrategias de participación social  y comunitaria que fortalezcan la prestación de la educación.

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

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

REQUISITOS 

ESTUDIOS:
Título Universitario en: Licenciaturas en Educación,  Administración Pública, Economía,  Sicología,  Sociología, Derecho, Administración de Empresas y

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

EXPERIENCIA:

 Tres y medio (3.5) años de experiencia profesional específica o relacionada con las funciones del cargo.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:
SECRETARIO EJECUTIVO DEL DESPACHO DE MINISTRO

Código:


5230 

Grado:


25

Número de Cargos: 

2

Dependencia:


DESPACHO DE MINISTRO

Jefe Inmediato:          
MINISTRO DE EDUCACIÓN NACIONAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Elaborar  y transcribir  trabajos,  informes,  oficios y cuadros estadísticos  necesarios  para apoyar la gestión del Despacho.

2. Recibir y  tramitar  oportuna y correctamente  la información y correspondencia de la dependencia.

3. Atender las llamadas telefónicas,  transmitir los mensajes  con la oportunidad requerida y atender  al público de acuerdo con las instrucciones  impartidas.

4. Verificar la agenda de  audiencias,  reuniones y entrevistas, registrar e informar los cambios y colaborar con su cumplimiento, de acuerdo con las instrucciones del Ministro.

5. Colaborar  con la elaboración del inventario y establecer las prioridades de implementos de oficina, de acuerdo con las necesidades.

6. Responder por la seguridad de los equipos,  implementos de trabajo,  materiales  y presentar los respectivos informes.

7. Organizar,  materiales,  equipos,  instalaciones, elaborar diapositivas,  acetatos, brindar asistencia  en las reuniones  y eventos, apoyar con los requerimientos  básicos  y demás elementos necesarios para el desarrollo de eventos y reuniones de carácter institucional.

8. Presentar y aplicar alternativas que enriquezcan y agilicen los procesos de secretariado en la dependencia.

9. Guardar reserva de la información a la que tiene acceso en razón de la naturaleza de sus funciones.

10. Ejercer el control interno en las actividades propias del cargo.

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

REQUISITOS
 ESTUDIOS:


Título de formación Técnica Profesional en ciencias administrativas,  o 

Aprobación de tres años de educación superior, en Ciencias Administrativas

 EXPERIENCIA:

 Cuatro  (4) años de experiencia específica.

IDENTIFICACION DEL CARGO
 Denominación:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

 Código:


5120

 Grado:


20

 Número de Cargos:

1

 Dependencia
:

DESPACHO DEL MINISTRO

 Jefe Inmediato: 

MINISTRO DE EDUCACIÓN NACIONAL

 DESCRIPCION DE FUNCIONES 

1. Recibir, radicar y enviar  la  correspondencia interna y externa del Despacho  en forma personal  y responder por los documentos que le sean entregados.

2. Efectuar la clasificación  de los documentos  y su respectivo archivo.

3. Atender e informar sobre  las diligencias externas al Ministerio que se presenten en desarrollo de las funciones que se adelanten en el Despacho del Ministro. 

4. Elaborar las requisiciones de elementos y mantener actualizado el inventario de bienes del Despacho.

5. Tomar fotocopias,  enviar fax y brindar  atención telefónica  de acuerdo con las instrucciones  del superior inmediato.

6. Orientar  a los usuarios  y suministrar información de acuerdo con sus competencias con el fin de contribuir a la excelencia en la prestación del servicio.

7. Guardar absoluta reserva de la información a la que tiene acceso en razón de la naturaleza de sus funciones.

8. Ejercer el control interno en las actividades propias del cargo.

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

 REQUISITOS
 ESTUDIOS:

 Diploma de bachiller.

 EXPERIENCIA:

 Tres (3) años de experiencia relacionada.

IDENTIFICACION DEL CARGO
 Denominación:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

 Código:


5120

 Grado:


17

 Número de Cargos:

1

 Dependencia:

DESPACHO DEL MINISTRO

 Jefe Inmediato: 

MINISTRO DE EDUCACIÓN NACIONAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Recibir, radicar y enviar  la  correspondencia interna y externa del Despacho  en forma personal  y responder por los documentos que le sean entregados.

2. Efectuar la clasificación de los documentos  y su respectivo archivo.

3. Atender las diligencias externas al Ministerio que se presenten en desarrollo de las funciones que se adelanten en el Despacho del Ministro y presentar los respectivos informes.

4. Tomar fotocopias,  enviar fax y disponer y organizar materiales, equipos, instalaciones y demás aspectos que se requieran para la celebración de eventos de carácter institucional.

5. Orientar  a los usuarios  y atender personal o telefónicamente al público brindando la información solicitada.

6. Guardar  reserva de la información a la que tiene acceso en razón de la naturaleza de sus funciones.

7. Ejercer el control interno en las actividades propias del cargo.

8. Las demás funciones  que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del cargo y el área de desempeño.

 REQUISITOS
 ESTUDIOS:

 Diploma de bachiller.

 EXPERIENCIA:

 Dos (2) años de experiencia relacionada.

 IDENTIFICACION DEL CARGO
 Denominación:

CONDUCTOR MECANICO 

 Código:


5310

 Grado:


19

 Número de Cargos:

2

 Dependencia
:

DESPACHO DEL MINISTRO

 Jefe Inmediato: 

MINISTRO DE EDUCACIÓN NACIONAL 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES
1 Conducir y velar por la adecuada utilización del vehículo puesto a su disposición.

2 Actualizar la documentación relacionada  con el vehículo y responder personalmente  por las infracciones de tránsito.

3 Emplear el vehículo  exclusivamente de acuerdo con las exigencias  del servicio y las instrucciones  del Ministro.

4 Responder  por el uso correcto  y mantenimiento de los equipos  colocados  bajo su cuidado.

5 Aportar opiniones  y sugerencias  para racionalizar  y optimizar  los recursos asignados al vehículo.

6 Tramitar facturas  y demás soportes  para que se efectúe  el mantenimiento preventivo y correctivo del vehículo.

7 Informar por escrito y oportunamente a la Secretaría General cualquier percance o  accidente  y continuar  con el trámite  ante la compañía aseguradora dentro de las 24 horas siguientes  a la ocurrencia de los hechos.

8 Guardar reserva de la información a la que tiene acceso en razón de la naturaleza de sus funciones.

9 Mantener constante disposición para atender las solicitudes de transporte del Ministro.

10 Ejercer el control interno en las actividades propias del cargo.

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

REQUISITOS
 ESTUDIOS:

 Diploma de bachiller. 

 Licencia de conducción de acuerdo con el tipo de vehículo asignado.

 EXPERIENCIA:

 Tres (3) años de experiencia específica.  

IDENTIFICACION DEL CARGO
 Denominación:

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 

 Código:


5335

 Grado:


15

 Número de Cargos:

1

 Dependencia:

DESPACHO DEL MINISTRO

 Jefe Inmediato: 

MINISTRO DE EDUCACIÓN NACIONAL 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Mantener en adecuado estado de aseo, orden y limpieza las áreas y oficinas del Despacho. 

2. Prestar el servicio de distribución del café a los funcionarios y visitantes del Despacho  y demás oficinas cercanas.

3. Utilizar óptimamente los elementos y equipos que se le suministren para el desempeño de sus funciones.

4. Informar sobre las necesidades de reparación o mantenimiento de los equipos asignados.

5. Colaborar con la atención del personal  en el desarrollo de eventos.

6. Guardar reserva de la información a la que tiene acceso en razón de la naturaleza de sus funciones.

7. Ejercer el control interno en las actividades propias del cargo.

8. Las demás funciones  que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del cargo y el área de desempeño.

 REQUISITOS

 ESTUDIOS:

 Cuatro(4) años de educación básica secundaria.

 EXPERIENCIA: 

 Dos (2) años de experiencia relacionada.

PLANTA DEL DESPACHO DEL VICEMINISTRO

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:


VICEMINISTRO 

Código:



0020                

Número de Cargos:


1

Dependencia:



VICEMINISTERIO 

Jefe Inmediato:


MINISTRO DE EDUCACIÓN NACIONAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Son funciones del Viceministro las señaladas en la Constitución Política, la ley, las disposiciones legales especiales, en particular las señaladas en el artículo 62 de la Ley 489 de 1998 y el artículo 11 del Decreto 1413 de 16 de julio de 2001, así:

1. Suplir las faltas temporales del Ministro, cuando así lo disponga el Presidente de la República.

2. Asesorar al Ministro de Educación  en la formulación de la política o planes de acción del Sector Educativo  y asistirlo en las funciones de dirección, coordinación y control que le corresponden.

3. Asistir al Ministro en sus relaciones con el Congreso de la República y vigilar el curso de los proyectos de Ley relacionados con la Educación.

4. Representar al Ministro, cuando éste se lo solicite, en las juntas, consejos y otros cuerpos colegiados a los que deba asistir.

5. Cumplir con las funciones que el Ministro le delegue.

6. Representar al Ministro en las actividades oficiales que éste le señale.

7. Estudiar los informes periódicos u ocasionales que las distintas dependencias del Ministerio y las entidades adscritas y vinculadas a éste  deban rendir  al Ministro y presentarle las observaciones pertinentes.

8. Dirigir la elaboración de los informes y estudios especiales que sobre el desarrollo de los planes y programas de Educación deban presentarse al Departamento Nacional de Planeación, a los entes de control los relacionados con el Sistema de Control Interno y la de aquéllos que sobre las actividades del Ministerio hayan de ser enviados al Presidente de la República.

9. Preparar para el Ministro los informes y estudios especiales que este le encomiende y dirigir la elaboración de la memoria anual que debe presentarse al Congreso de la República.

10. Velar por la aplicación del Plan de Desarrollo Administrativo del Sector de la Educación.

11. Garantizar el ejercicio del Control Interno y supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones.

12. Las demás que le fijen las leyes y los reglamentos. 

REQUISITOS
ESTUDIOS:

Titulo universitario, en áreas relacionadas con las funciones, objetivos y misión del Ministerio de Educación Nacional y

Título de formación  avanzada o de postgrado.

EXPERIENCIA:

Cinco (5) años de experiencia profesional específica o relacionada.

 IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:
SECRETARIO EJECUTIVO DEL DESPACHO DEL VICEMINISTRO

Código:


5240

Grado:


23

Número de Cargos:

1


Dependencia:
DESPACHO DEL VICEMINISTRO

Jefe Inmediato: 

VICEMINISTRO 

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Transcribir,  verificar y corregir  los trabajos,  informes y cuadros para cumplir con los objetivos del Despacho.

2. Recibir,  tramitar  oportuna y correctamente  la información y correspondencia de la dependencia.

3. Brindar orientación  e información  a los usuarios e interlocutores del Viceministerio según las indicaciones  y autorizaciones,  así como trasladar las consultas a los funcionarios competentes.

4. Responder las llamadas telefónicas  e informar oportunamente a los funcionarios de la dependencia.

5. Responder por la seguridad de los equipos,  implementos de trabajo,  materiales del inventario y presentar los respectivos informes.

6. Llevar controles periódicos sobre consumo de elementos con el fin de determinar las necesidades reales y presentar los requerimientos correspondientes.

7. Aportar sugerencias  y  mantener informado al Viceministro sobre la agenda  de actividades y compromisos internos y externos, así como colaborar  en el desarrollo de estos.

8. Disponer y organizar  materiales,  equipos,  instalaciones y demás aspectos  para el desarrollo de eventos  y reuniones  institucionales.

9. Elaborar registros  y actas de los eventos y reuniones  que se lleven a cabo en el Despacho.

10. Presentar y aplicar sugerencias que fortalezcan  y enriquezcan  las labores de apoyo  en este Despacho.

11. Mantener actualizada la bibliografía y documentación de interés para el despacho.

12. Guardar reserva de la información a la que tiene acceso en razón de la naturaleza de sus funciones.

13. Ejercer el control interno en las actividades propias del cargo.

14. Las demás funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y las normas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS
ESTUDIOS:

Aprobación de dos (2) años de educación superior.

EXPERIENCIA:

Tres (3)  años de experiencia  específica. 

IDENTIFICACION DEL CARGO

 Denominación:

CONDUCTOR MECANICO 

 Código:


5310

 Grado:


19

 Número de Cargos:

1

 Dependencia:

DESPACHO DEL VICEMINISTRO

 Jefe Inmediato: 

VICEMINISTRO 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Conducir y velar por la adecuada utilización del vehículo puesto a su disposición.

2. Actualizar la documentación relacionada  con el vehículo y responder personalmente  por las infracciones de tránsito.

3. Emplear el vehículo  exclusivamente de acuerdo con las exigencias  del servicio y las instrucciones  del Viceministro.

4. Responder  por el uso correcto  y mantenimiento de los equipos  colocados  bajo su cuidado.

5. Aportar opiniones  y sugerencias  para racionalizar  y optimizar  los recursos asignados al vehículo.

6. Tramitar facturas  y demás soportes  para que se efectúe  el mantenimiento preventivo y correctivo del vehículo.

7. Informar por escrito y oportunamente a la Secretaría General cualquier percance o  accidente  y continuar  con el trámite  ante la compañía aseguradora dentro de las 24 horas siguientes  a la ocurrencia de los hechos.

8. Guardar reserva de la información a la que tiene acceso en razón de la naturaleza de sus funciones.

9. Mantener constante disposición para atender las solicitudes de transporte del Ministro.

10. Ejercer el control interno en las actividades propias del cargo.

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

REQUISITOS
 ESTUDIOS:

 Título de bachiller

 Licencia de conducción  de acuerdo con  el tipo de vehículo asignado.

EXPERIENCIA:

Tres (3) años de experiencia específica.

PLANTA GLOBAL

a. NIVEL DIRECTIVO

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:

SECRETARIO GENERAL DE MINISTERIO

Código:


0035

Grado:


22

Número de Cargos:

1

Dependencia:


SECRETARÍA GENERAL

Jefe Inmediato: 

MINISTRO DE EDUCACION NACIONAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Son funciones del Secretario General, además de las señaladas en el artículo 64 de la Ley 489 de 1998, las siguientes:

1. Proponer las políticas sectoriales en materia de desarrollo administrativo.

2. Propender al fortalecimiento de la capacidad administrativa, del desarrollo institucional y el desempeño sectorial, de conformidad con la reglamentación del Sistema de Desarrollo Administrativo.

3. Dirigir y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas con la administración del Ministerio, el Sistema Integrado de Información Financiera, la gestión y desarrollo del talento humano, la adquisición de bienes y servicios, la correspondencia, el archivo general y la conservación y mantenimiento de los bienes del Ministerio. 

4. Diseñar  las políticas y los programas relacionados con el desarrollo del talento humano, su administración, evaluación del clima organizacional, calidad del proceso de toma de decisiones, estímulos e incentivos y mejoramiento continuo.

5. Dirigir los trámites exigidos por la ley y los reglamentos para la aplicación del régimen disciplinario.

6. Dirigir, coordinar y controlar las actuaciones relativas a la participación ciudadana, la atención al ciudadano y el centro de documentación.

7. Dirigir el desarrollo administrativo del Ministerio, mediante programas, métodos y procedimientos de gestión administrativa, y con la implantación de sistemas de simplificación de trámites y procedimientos de trabajo.

8. Ejercer las funciones de Secretaría del Comité Sectorial y de los comités intersectoriales que organice el Ministerio, y coordinar la participación del Ministerio en los comités intersectoriales presididos por otros ministerios o departamentos administrativos.

9. Coordinar la integración de acciones de desarrollo administrativo con las entidades del Sector,  para el mejoramiento continuo del mismo.

10. Ejercer la Secretaría del Consejo Directivo del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio, en los términos de la Ley 91 de 1989.

11. Facilitar los medios administrativos que sean necesarios y contribuir en la adecuada ejecución de los programas adoptados por el Ministerio, incluido el soporte informático.

12. Dar cumplimiento a las formalidades legales de publicidad de los actos administrativos del Ministerio. 

13. Recibir en custodia, distribuir y controlar el uso de las licencias de software en el Ministerio de Educación Nacional.

14. Coordinar con los proveedores de los programas y equipos el estudio y solución de fallas en los aspectos técnicos generales.

15. Las demás que le fijen las leyes y los reglamentos. 

REQUISITOS
ESTUDIOS:

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

Título de  Formación Avanzada o de Postgrado en áreas específicas del cargo. 

EXPERIENCIA:

Cinco (5) años de experiencia profesional relacionada. 

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:

DIRECTOR TÉCNICO 

Código:


0100

Grado:


21

Número de Cargos:

4

Dependencia:


DIRECCIONES  

Jefe Inmediato: 

MINISTRO DE EDUCACIÓN NACIONAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Los Directores Técnicos tendrán las siguientes funciones generales, determinadas en el artículo 64 de la Ley 489 de 1998, y las definidas específicamente para cada una de las Direcciones, así:

1. Asistir al Ministro en el estudio de los asuntos correspondientes a la Dirección  respectiva.

2. Proponer políticas, planes, programas y estrategias para el logro de la misión del área de su competencia; adoptar  los planes generales relacionados con la misma   y monitorear su ejecución.

3. Orientar y articular la gestión de los equipos de trabajo, en la ejecución de los programas adoptados, para el cumplimiento de los objetivos del Ministerio y del Sector.

4. Generar espacios para la innovación, la evaluación, el auto-aprendizaje y el desarrollo de competencias de los servidores y los equipos de trabajo de la Dirección.

5. Acordar, programar, administrar, evaluar e informar sobre la utilización de los recursos financieros de conformidad con  los programas, proyectos, metas y objetivos propuestos para la Dirección  respectiva.

6. Establecer  mecanismos y canales  de información  interinstitucional,  para la ejecución  y seguimiento de los planes y programas  a  cargo de la Dirección respectiva.

7. Participar en la  elaboración  del presupuesto anual del ministerio y en la formulación del Plan de Desarrollo.

8. Emprender  acciones conjuntas  con Entidades  del sector   para articular la ejecución de programas y proyectos educativos en cumplimiento de la política formulada.

9. Rendir informes de gestión de la Dirección con la periodicidad requerida y colaborar en la elaboración y presentación de los informes de gestión del Ministerio. 

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

11. Participar en el Sub-comité de Mejoramiento Continuo o implantar las propuestas de mejoramiento aprobadas.

12. Divulgar, instruir, implantar y aplicar con los servidores de la dependencia a su cargo; las políticas, planes y lineamientos establecidos por el Comité de Coordinación de Control Interno Institucional, para implantar así el Sistema de Control Interno del M.E.N.

13. Definir, elaborar y evaluar periódicamente los avances de los planes de acción de la dependencia a su cargo, en coordinación con la Dirección de Planeación.

14. Evaluar los avances y grado de cumplimiento del Plan Indicativo, la toma de decisiones correspondientes y las orientaciones y lineamientos a seguir por parte de la dependencia a su cargo, para el logro de los objetivos previstos.

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

REQUISITOS GENERALES:

ESTUDIOS:
Titulo universitario en las disciplinas que se especifican para cada Dirección  y

Título de Formación Avanzada o de Postgrado. 

EXPERIENCIA:  

Cinco (5) años de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

DIRECTOR  DE PLANEACION

1. Asesorar y apoyar al Ministro en la formulación de la política educativa, de acuerdo con los resultados del análisis sectoriales por niveles educativos, zonas y regiones y  evaluación de la gestión institucional y sectorial y de los mecanismos de control administrativo
2. Proponer alternativas de política y programas a corto y a mediano plazo.

3. Coordinar la formulación del Plan de Desarrollo Sectorial con el Departamento Nacional de Planeación proporcionando directrices sobre los planes y programas que debe desarrollar la Administración. 

4. Coordinar y facilitar asesoría a los departamentos, distritos y municipios mayores de cien mil habitantes para que sus planes de desarrollo educativo, sus políticas y presupuesto sean coherentes con el Plan Nacional de Desarrollo. 
5. Recolectar información enviada por el DANE y por las entidades territoriales, depurarla, procesarla y validarla, para producir las salidas con los requerimientos de los usuarios
6. Realizar investigaciones  sobre  los avances tecnológicos que permitan la actualización permanente de sistema de información de la  educación y prestar asistencia técnica y capacitación a los usuarios y alimentadores del sistema.
7. Formular en coordinación con las Direcciones del Ministerio y las entidades territoriales, los lineamientos y los estándares para la planeación, diseño, desarrollo, implantación y funcionamiento descentralizado del Sistema Nacional de Información
8. Definir infraestructura tecnológica para la operación del SIE e identificar hardware y software para la puesta en marcha del sistema.

9. Definir y difundir los estándares y protocolos para producción y administración del sistema de  información.
10. Coordinar la administración de los sistemas de información para la gestión educativa que sean responsabilidad del Ministerio 

11. Analizar los comportamiento de las fuentes de financiación y proyectar los escenarios de financiación del servicio de la educación a corto y mediano plazo.
12. Diseñar y coordinar la aplicación de un sistema de indicadores para monitorear los avances de las metas físicas y a la ejecución financiera de los proyectos que desarrollan el Ministerio, los organismos adscritos y las entidades territoriales y realizar el seguimiento a la ejecución de recursos de las transferencias de la Nación (Ley 60 de 1993)
13. Asesorar a entidades del Sector y demás dependencias del Ministerio en la formulación de proyectos de inversión y coordinar  la elaboración  del presupuesto de inversión y funcionamiento  de las Entidades Públicas  del sector educativo y preparar el anteproyecto de ley.
14. Viabilizar los proyectos presentados por dependencias Ministerio y entidades del Sector e inscribirlos en la base del Banco de Proyectos de Inversión Nacional. 
15. Proporcionar la información requerida por DNP para la distribución de los recursos del sistema general de participaciones a las entidades del sector educativo,  permitiendo equidad y eficiencia en el gasto social de acuerdo a los lineamientos del Estado en materia  financiera.

16. Diseñar y aplicar indicadores para la medición de la gestión y del impacto de las políticas y los programas sobre la educación de los colombianos.

17. Dirigir y coordinar estudios para establecer los componentes de la canasta escolar, costear cada uno de ellos de acuerdo con los precios de mercado por regiones y niveles educativos.
18. Brindar apoyo en el procesamiento de información necesaria para la realización de estudios e investigaciones y para la formulación de planes, programas y proyectos de competencia del Ministerio, así como difundir estándares para el manejo de los datos del Sistema Nacional de Información

19. Asesorar el desarrollo informático del Ministerio, de sus entidades adscritas y vinculadas y de las entidades territoriales y sugerir estándares tecnológicos que permitan orientar los desarrollos  servicios informáticos.

20. Estudiar y presentar propuestas y elementos conceptuales y técnicos para la determinación de los lineamientos y estándares para la planeación, diseño, desarrollo, implantación y funcionamiento descentralizado del Sistema Nacional de Información.

21. Colaborar en el desarrollo del plan general de capacitación en informática para el Ministerio y los organismos adscritos, difusión de estándares y recursos informáticos.

22. Proponer, estándares tecnológicos que permitan orientar los desarrollos y las adquisiciones de servicios informáticos. 

23. Dirigir,  coordinar  y supervisar el personal de la dependencia. 

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

REQUISITOS 

Disciplinas académicas:

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

DIRECTOR DE APOYO A LA GESTION EDUCATIVA TERRITORIAL

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

3. Concertar con las entidades territoriales los planes de acción.

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

5. Realizar el seguimiento y evaluación de procesos de modernización y desarrollo institucional en todos los niveles que impulsen el proceso de descentralización, el fortalecimiento de las instituciones en el nivel local y la articulación de planes educativos territoriales e institucionales.
6. Prestar la asesoría requerida para el fortalecimiento de la capacidad de gestión de las Secretarías.
7. Realizar el monitoreo y seguimiento al cumplimiento de los compromisos con las entidades territoriales.
8. Evaluar el impacto de la asistencia técnica, en labor conjunta con la Dirección de Planeación.
9. Generar indicadores y aplicar instrumentos de  medición de impacto en: el fortalecimiento del proceso de planeación, de los sistemas de información, de la capacidad administrativa, del uso eficiente de los recursos de diferentes fuentes de financiación; los avances en materia pedagógica y curricular para apoyar la ampliación de cobertura y el mejoramiento de la calidad de la educación.

10. Coordinar procesos de asesoría con la Oficina Jurídica del Ministerio.

11. Realizar el monitoreo y vigilancia al cumplimiento de normas y convenios pactados con las entidades territoriales.

12. Definir y aplicar indicadores para evaluar la calidad de la información relacionada con los módulos de hojas de vida, nómina y colegios 

13. Mantener actualizadas las bases de datos en coordinación con las entidades territoriales quienes deberán garantizar mediante controles la cobertura y la calidad de la información.

14. Elaborar el directorio de establecimientos y  el registro único de docentes. Controlar y evaluar el reporte de información que deben enviar las entidades territoriales,
15. Dirigir funciones de inspección y vigilancia que sean de  su competencia. 

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

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

REQUISITOS

Disciplinas Académicas:

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

DIRECTOR DE CALIDAD DE LA EDUCACIÓN 

PREESCOLAR, BASICA  Y MEDIA

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

2. Dirigir, coordinar y controlar el diseño de las normas, criterios y estrategias pedagógicas, para el mejoramiento de la calidad educativa y la ampliación de cobertura en los niveles de educación preescolar,  básica,  media, formal y no formal, y en el servicio especial de grupos poblacionales.

3. Dirigir programas, proyectos y acciones sectoriales encaminadas a la generación de innovaciones del pensamiento pedagógico, con el desarrollo de investigaciones y estudios en todas las modalidades y niveles de la educación. 
4. Coordinar con las demás Direcciones del Ministerio, con las entidades del sector y/o con organismos especializados,  estudios  e investigaciones sobre la identificación de propuestas  y estrategias de cualificación  de los procesos educativos.

5. Asesorar al Ministro en el diseño de políticas para la formación, capacitación, selección, evaluación y promoción de los docentes y directivos docentes.

6. Formular y establecer estándares curriculares y pedagógicos por área y por grado.
7. Conducir procesos y estudios para establecer y actualizar los mecanismos para la evaluación del aprendizaje y los indicadores de logros curriculares en la educación formal.

8. Realizar estudios de factores asociados que busquen establecer el impacto de factores escolares y extraescolares en los resultados.
9. Establecer y divulgar criterios para la evaluación y promoción de los estudiantes 
10. Orientar procesos pedagógicos dirigidos a poblaciones con necesidades educativas especiales
11. Identificar, reconocer y promover la viabilidad de proyectos educativos informales mediante la apropiación de tecnología educativa con el concurso de diferentes agentes de colaboración y apoyo.

12. Reglamentar los aspectos relacionados con calendario académico, jornada escolar, relaciones alumno-docente. 

13. Integrar y conducir estudios que conlleven a establecer proyectos para identificar acciones innovadoras en la conformación de espacios de aprendizaje modulares, interactivos, audiovisuales y multimediales. 
14. Realizar el monitoreo de los resultados de las pruebas censales y muestrales para el mejoramiento de calidad de la educación.
15. Reconocer e integrar investigaciones y estudios pertinentes de los contextos, regional, nacional e internacional que permitan la adopción de nuevas metodologías y estrategias de aprendizaje. 
16. Diseñar políticas e instrumentos técnicos para la formación, selección, evaluación y promoción de los docentes en ejercicio, de conformidad con las normas vigentes.

17. Coordinar con las entidades del Sector y con la Dirección de Planeación las acciones relacionadas con los Sistemas Nacionales de Información y Evaluación.

18. Coordinar los procesos conducentes a actualizar la reglamentación sobre homologación y validación de estudios, experiencias, habilidades y destrezas que permitan el acceso de las personas a niveles paralelos o superiores de la educación.

19. Dirigir, en coordinación con la Junta Nacional de Educación, el funcionamiento del Sistema Nacional de Acreditación de la Calidad de la Educación formal y no formal  y de los programas a que hace referencia la Ley 115 de 1994.

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

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

22. Adelantar las acciones necesarias para la realización del Foro Educativo Nacional, en coordinación con las demás dependencias del Ministerio.

23. Diseñar y ejecutar mecanismos de monitoreo e información sobre la ejecución de programas de fomento de estándares de calidad de la educación.

24. Dirigir funciones de inspección y vigilancia que sean de  su competencia. 

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

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

REQUISITOS

ESTUDIOS : (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Licenciaturas en Ciencias de la Educación, Administración Pública, Ciencias Políticas,  Matemáticas, Filosofía, Sociología, Psicología y

DIRECTOR DE EDUCACIÓN SUPERIOR

1. Asesorar al Ministro en la formulación de las políticas de educación superior para el cumplimiento de los fines de la misma.
2. Realizar estudios e Investigaciones sobre estado del arte en materia de análisis económico, social y político de la educación de nivel nacional e internacional
3. Desarrollar estudios para el diseño, propuesta, desarrollo y ejecución de políticas, planes, programas y proyectos de educación superior, identificando tendencias de contextos nacionales e internacionales, que impulsen el mejoramiento de la calidad de este nivel educativo.

4. Dirigir investigaciones sobre estado del arte en políticas públicas en educación superior.

5. Diseñar y proponer modelos cuantitativos de crecimiento para proyección sectorial en acción conjunta con la Dirección de Planeación, 
6. Diseñar los indicadores, realizar el seguimiento y hacer la evaluación de impacto de planes y programas de las políticas educación superior.

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

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

9. Generar mecanismos de enlace y cooperación entre las instituciones de educación superior y de éstas con la comunidad internacional, promoviendo proyectos de intercambio y cooperación académica, entre otros.

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

11. Consolidar información y participar en la realización de estudios sobre financiación, bienestar universitario, cooperación interinstitucional, en coordinación con la Dirección de Planeación del Ministerio, con instituciones de educación superior y demás entidades que aporten en la materia, con miras a enriquecer la formulación de la política educativa.

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

14. Coordinar el ejercicio de las funciones de Inspección y Vigilancia sobre las instituciones de educación superior, que competen al ICFES  y al Ministerio de Educación Nacional.

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

REQUISITOS 

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas):

Título Universitario en: Economía, Filosofía, Sociología, Psicología, Administración Pública, Biología, Matemáticas o Licenciaturas en Educación.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominación:


JEFE DE OFICINA 

Código:



0137

Grado:




20

Número de Cargos:


1

Dependencia:



OFICINA DE COOPERACION INTERNACIONAL

Jefe Inmediato: 


MINISTRO DE EDUCACIÓN NACIONAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Mantener constante actualización sobre la oferta y la demanda educativa, en los planos bilateral y multilateral, con base en las prioridades señaladas en el Plan de Desarrollo y fijar los criterios que regirán dicha dinámica.

2. Orientar el manejo de la Cooperación Internacional para el Sector Educativo.
3. Analizar, negociar, proyectar y hacer seguimiento de la ejecución de Tratados,  Convenios,  Acuerdos, Protocolos y demás instrumentos internacionales aprobados.

4. Representar al Ministro en compromisos de carácter nacional e internacional cuando así se delegue.

5. Preparar la participación del país en las Conferencias y reuniones Internacionales de competencia del Sector.
6. Analizar escenarios y preparar conceptos previos que se requieran para la suscripción de Convenios y Acuerdos de carácter internacional.

7. Proponer Acuerdos, Convenios, Cartas de Intención, Memorandos de Entendimiento, Protocolos, y  preparar los pronunciamientos sectoriales a que den lugar las consultas sobre los mismos.

8. Preparar las propuestas de Cooperación Bilateral y apoyar los procesos de negociación en las Comisiones Mixtas.
9. Ejercer la interlocución con las instancias nacionales responsables de la Cooperación Internacional y con las contrapartes en países extranjeros.
10. Preparar las misiones internacionales en las que participe el Ministro de Educación Nacional y desarrollar las acciones que surjan de  ellas.
11. Establecer parámetros para la investigación de nuevas fuentes Internacionales de cooperación.

12. Contribuir al desarrollo del programa anual de cooperación técnica internacional.

13. Desempeñar la Secretaría de las Comisiones Permanentes y Accidentales que se creen para garantizar mayor eficiencia de la cooperación técnica en el Sector y garantizar los mecanismos para que el Ministerio actúe como órgano Sectorial de Enlace ante organismos internacionales y países extranjeros.

14. Ejercer la Secretaría Ejecutiva de la Comisión Nacional de Cooperación con la UNESCO y la Secretaría Nacional del Convenio Andrés Bello.

15. Gestionar el trámite de distribución de partidas  presupuestales para dar cumplimiento a obligaciones contraídas en el marco de los instrumentos de Cooperación Internacional suscritos por el país, de competencia del sector y administrar el componente financiero de los proyectos aprobados.

16. Atender las consultas especializadas formuladas por Países Extranjeros y Organismos Internacionales y las convocatorias a premios, concursos y becas.
17. Ejercer el control interno en las labores propias del cargo a desempeñar.

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

REQUISITOS

ESTUDIOS:

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

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

EXPERIENCIA: 

Cinco (5) años de experiencia profesional en áreas relacionadas con las funciones del cargo.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:


JEFE DE OFICINA 

Código:



0137

Grado:



16

Número de Cargos:


1

Dependencia:



OFICINA DE CONTROL INTERNO
Jefe Inmediato: 


MINISTRO DE EDUCACIÓN NACIONAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES 

Además de las funciones señaladas en la Ley 87 de 1993, el artículo 64 de la ley 489 de 1998 y el Decreto 2145 de 1999 deberá cumplir con las siguientes

1. Asesorar al Ministro, al Viceministro, al Secretario General y demás directivos del Ministerio en el ejercicio de las funciones de orientación y coordinación del control interno, a fin de contribuir a establecer y desarrollar el sistema de Control Interno del Ministerio y del Sector.

2. Asesorar y acompañar a todas las dependencias del Ministerio en la  orientación de procesos de control por autocontrol, para garantizar la adecuada protección de los recursos, la eficacia y eficiencia en las actividades, la oportunidad y confiabilidad en la información y sus registros y el cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales.

3. Asesorar a los organismos del sector en el  mejoramiento y la aplicación de métodos y procedimientos de control, a fin de contribuir con el desarrollo del Sistema de Control Interno Sectorial.

4. Definir las políticas, planear y  organizar la verificación y evaluación del sistema de Control Interno en el Ministerio, con énfasis en la existencia, funcionamiento y coherencia de los componentes y elementos que lo conforman.

5. Programar y ejecutar acciones de divulgación dentro de estrategias pedagógicas de autocontrol para el desarrollo del sistema de control interno del Ministerio.
6. Evaluar que estén claramente definidos los niveles de autoridad y responsabilidad y que todas las acciones desarrolladas por la entidad se enmarquen dentro del contexto señalado por la constitución y las leyes.

7. Revisar los procesos misionales y de apoyo implementados, con el fin de determinar su coherencia con los objetivos y resultados comunes e inherentes a la misión institucional.

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

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

10. Realizar sondeos periódicos en áreas criticas para identificar procesos con disfuncionalidades y establecer un sistema de monitoreo a dichos procedimientos para  detectar posibles causas de ruptura.
11. Vigilar que los servicios de atención al ciudadano se brinden de acuerdo con lo señalado en el artículo 53 de la Ley 190 de 1985 y demás normas vigentes y rendir el informe semestral correspondiente ante la administración.

12. Participar y apoyar los procesos y proyectos de mejoramiento de la gestión que se adelanten en el Ministerio.
13. Promover y participar en la difusión y el cumplimiento de las normas de control interno, la capacitación de los servidores en esta materia, así como promover las políticas y recomendaciones emanadas de los organismos asesores del Gobierno Nacional del Sistema Nacional de Control Interno.

14. Rendir, al Ministro y demás instancias del Sistema Nacional de Control Interno, los informes sobre el resultado de la evaluación del sistema de control interno en el Ministerio, con la periodicidad y parámetros dispuestos en las normas sobre la materia.

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

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

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

REQUISITOS

ESTUDIOS:

Título universitario en:  Administración Pública, Administración de Empresas, Administración Educativa, Contaduría, Ingeniería Industrial, Derecho o Economía y

Título de formación avanzada o de postgrado en áreas relacionadas con Control Interno.

EXPERIENCIA:

Cuatro  (4)  años de experiencia profesional en áreas relacionadas con las funciones del cargo.

 b. NIVEL ASESOR

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:


JEFE DE OFICINA ASESORA 

Código:



1045

Grado:



13

Número de Cargos:


2

Dependencia:



DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato: 


MINISTRO DE EDUCACIÓN NACIONAL

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

Son funciones Generales de los Jefes de Oficina Asesora de este grado:

1. Asistir al Ministro en el estudio de los asuntos de competencia de la Oficina Asesora.
2. Proyectar planes de acción para el cumplimiento de funciones generales de la Oficina.
3. Generar espacios para la innovación, la evaluación, el autoaprendizaje y el desarrollo de competencias de los servidores y los equipos de trabajo de la Oficina.

4. Rendir informes de gestión de la Oficina con la periodicidad  requerida y colaborar en la elaboración y presentación de los informes del Ministerio.

5. Ejercer el control interno en las labores propias del cargo a desempeñar.
6. Las demás funciones  que le sean asignadas por ley o reglamento o delegadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza del cargo, las necesidades del servicio y las disposiciones legales.

REQUISITOS

ESTUDIOS:
Título Universitario en las disciplinas que se especifican para cada Oficina Asesora.

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

EXPERIENCIA: 

Cuatro  (4) años de experiencia profesional en áreas relacionadas con las funciones del cargo.

ÁREA OFICINA ASESORA JURIDICA

1. Asesorar a todas las dependencias del Ministerio y Entidades del Sector, en asuntos relativos a la interpretación y aplicación de las normas que regulan el servicio público educativo.

2. Unificar y difundir criterios jurídicos previamente estudiados en otras dependencias del Ministerio y Entidades del Sector, respecto de los cuales deba fijarse la posición jurídica del Ministerio.

3. Preparar, revisar,  y/o conceptuar sobre los  proyectos de ley,  decretos,  resoluciones,   contratos  y demás actos jurídicos  de competencia del Ministerio, en desarrollo de las políticas del Sector.

4. Orientar y dirigir el apoyo jurídico y proponer iniciativas de reforma  a las normas educativas.

5. Revisar y conceptuar sobre los actos administrativos proyectados por las diferentes dependencias del Ministerio para la firma del Ministro de Educación Nacional, exceptuando los de competencia de la Dirección de Educación Superior.

6. Dirigir la elaboración de contratos y convenios, revisar y conceptuar sobre los asuntos relacionados con la contratación del Ministerio de Educación Nacional, incluyendo la conceptualización de términos de referencia y pliegos de condiciones.

7. Atender los procesos judiciales y extrajudiciales para la defensa de los intereses de la Nación- Ministerio de Educación Nacional, así como fijar y unificar, cuando sea necesario, los criterios sectoriales de defensa judicial y extrajudicial.

8. Suministrar, en los juicios en que sea parte la Nación - MEN, la información y documentación para la defensa de los intereses del Estado e informar al Ministro y a la Secretaría Jurídica de la Presidencia de la República. 

9. Conferir poder  a los abogados que presten servicios al Ministerio, para toda actuación judicial o extrajudicial y administrativa, en defensa de la Nación - Ministerio de Educación Nacional.
10. Coordinar con las diferentes dependencias del Ministerio el proceso de actualización  de todas las normas que se expidan en temas relacionados con el sector y con asuntos de interés del Ministerio y las bases de datos que organice la Oficina para apoyar las funciones a su cargo.

11. Estudiar, conceptuar y asesorar en  la elaboración, interventoría y liquidación de contratos.

12. Responder por la custodia de las escrituras, registros de propiedad, convenios y tratados del Ministerio.

13. Rendir informes en materia de contratación estatal solicitadas por las autoridades competentes.

ESTUDIOS (Disciplina Académica):

Titulo universitario en:  Derecho  

AREA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

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

2. Diseñar e implementar las políticas y planes de comunicación interna y externa del Ministerio, de acuerdo con las políticas gubernamentales y en coordinación con las dependencias del Ministerio y Entidades adscritas y vinculadas.

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

4. Coordinar el diseño y la implementación de boletines y demás medios de comunicación del Ministerio.

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

6. Apoyar y revisar términos de referencia y especificaciones técnicas para la contratación de la edición y distribución de materiales educativos (cartillas, videos, manuales, periódico, guías y otros)

7. Dirigir y coordinar el manejo y divulgación de la información obtenida en los sondeos de la opinión pública sobre educación.

8. Coordinar el cubrimiento, por parte de los medios, de las actividades y programas que implementa el Ministerio. 

9. Responder oportunamente a las informaciones inexactas que circulen sobre el Ministro,  y programas del Ministerio. 

10. Coordinar la información, el diseño y la actualización de la Página Web del Ministerio. 

11. Apoyar la realización de eventos de interés del Ministerio y del Sector.

12.  Convocar el Comité Editorial del Ministerio para revisar las propuestas de divulgación de materiales impresos, audiovisuales y coordinar con los medios la divulgación de los programas.

REQUISITOS

ESTUDIOS ( Disciplinas académicas) :

Titulo universitario en  Ciencias de la Comunicación, Comunicación Social, Periodismo o Publicidad 
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