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RESOLUCIÓN No.  2430    DE   OCTUBRE 19  DE   2001

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


e. NIVEL TECNICO

 IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:

TECNICO ADMINISTRATIVO
Código:


4065
Grado:


18
Número de Cargos:

10

Dependencia:


DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

Son funciones generales para el técnico de este grado:

1. Aplicar conocimientos técnicos e instrumentales que apoyen la ejecución de los procesos de competencia de la dependencia donde se ubique el cargo.

2. Plantear nuevas alternativas de tratamiento a fuentes y resultados de la información manejada por la dependencia.

3. Alimentar y depurar los sistemas de información y aportar los resultados de la misma para la elaboración de informes y la toma de decisiones.

4. Apoyar con estadísticas del sistema de información la elaboración de informes de la dependencia.

5. Evaluar y/o proponer modificaciones a los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes y programas a cargo del área de trabajo.

6. Preparar y presentar informes de acuerdo con las instrucciones recibidas y la periodicidad requerida.

7. Ejercer el control interno en las funciones 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

Título de formación tecnológica especializada o título de formación tecnológica  o Título de formación técnica Profesional o estudios en educación superior según se especifica en cada grado y área de desempeño.  

EXPERIENCIA

Tres (3) años de experiencia relacionada con las funciones del cargo o del área de formación. 

ÁREA DIRECCIÓN DE APOYO A LA GESTIÓN EDUCATIVA TERRITORIAL

1. Implementar, desde su formación tecnológica,  sistemas de control y seguimiento sobre el desarrollo de la gestión de los entes territoriales  y de proyección de cobertura del servicio educativo de acuerdo con los programas que promueva la Dirección en el ámbito nacional y territorial.

2. Proporcionar elementos, información y soportes para atender las consultas formuladas a la Dirección.

3. Verificar  el cumplimiento  de los requisitos y  parámetros técnicos establecidos por la Dirección, para la recepción y captura de la información recibida de las fuentes primarias. 

4. Brindar apoyo en las labores relacionadas  con la alimentación y mantenimiento del Sistema Nacional de Información  que adelante el Ministerio.

5. Colaborar  con la preparación de material, instrumentos, cartillas y otros requerimientos  en las acciones de capacitación que adelante la Dirección. 

6. Apoyar las labores de asesoría  con la identificación de fuentes de información  internas y externas al Ministerio.

7. Colaborar en la elaboración del material para adelantar procesos de evaluación, medición, monitoreo o seguimiento  que adelante la Dirección.

8. Elaborar e interpretar cuadros estadísticos para la presentación de informes.

9. Participar en la planeación,  programación  y  organización de actividades  que desarrolle la Dirección.

10. Prestar la asesoría requerida para el fortalecimiento de la capacidad de gestión de las Secretarías de Educación.

ESTUDIOS: ( Disciplinas Académicas)

Título de formación tecnológica  en áreas: administrativas, financieras o sociales y tres años de experiencia,  o 

Aprobación de cuatro años de educación superior en las mismas áreas.

ÁREA DE DIRECCION DE PLANEACION

1. Recibir, clasificar, organizar y priorizar la información que llega a la dependencia y es solicitada por entes internos o externos en relación con la formulación, ejecución, evaluación y seguimiento de planes, programas y proyectos. 

2. Elaborar  e interpretar cuadros y estadísticas, diseñar sistemas de control  y facilitar los  datos requeridos para el normal desarrollo de las funciones,  metas y objetivos de la Dirección.

3. Participar  en la evaluación de los modelos,  simuladores y demás instrumentos que apoyen los procesos de programación, seguimiento y evaluación de proyectos y programas.

4. Colaborar en el diseño de instrumentos requeridos para apoyar el desarrollo de reuniones,  seminarios talleres y demás actividades de capacitación o informativas que realice la Dirección.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)


Título de formación Tecnológica en áreas como: Economía,  Finanzas,  o Administración Pública y  Estadística tres años de experiencia,  o 

Aprobación de cuatro (4) años de educación superior en las mismas  áreas.

ÁREA SOPORTE TÉCNICO EN INFORMATICA

1. Ejecutar, en coordinación con los proveedores de Telecomunicaciones e Internet, las labores necesarias para que la entidad accese el WEB y realizar seguimiento a los contratos respectivos.

2. Diseñar y proponer estudios, proyectos y otras acciones en materia de informática y telecomunicaciones.

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

4. Colaborar en la difusión y utilización de los sistemas, equipos técnicos y procesos involucrados en el área de informática.

5. Brindar el soporte técnico necesario en las dependencias del Ministerio.

6. Asistir técnicamente a las diferentes dependencias del Ministerio  de acuerdo con las necesidades planteadas a la Secretaría General.

7. Apoyar en las labores de seguimiento, evaluación e interventoría de los contratos para el desarrollo de los proyectos de informática.

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

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)
Título de formación Tecnológica en: ingeniería de sistemas, ingeniería electrónica, conocimientos de informática aplicada y  tres años de experiencia,  o 

Aprobación de cuatro (4) años de educación superior en las mismas  áreas. 

ÁREA  DE CESANTÍAS

1. Brindar asistencia técnica de carácter operativo y procedimental en asuntos relacionados con requisitos y procedimientos de reconocimiento y pago de cesantías, para los servidores y exfuncionarios del sector y de establecimientos del orden nacional, planta central, junta central de contadores, establecimientos de enseñanza superior e ICCE.

2. Expedir los formularios de cesantías parciales y definitivas del personal administrativo y docente del orden nacional de conformidad con la normatividad vigente

3. Presentar mensualmente el informe a Presupuesto para el giro del valor de aportes del personal administrativo y docente de la planta central.

4. Diseñar, desarrollar y aplicar mecanismos de captura, seguimiento y actualización de información de novedades relacionadas con cesantías del sector de la educación.

5. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico sobre el comportamiento económico y financiero de cesantías del sector.

6. Ejecutar y efectuar seguimiento a los procesos de liquidación, notificación y reporte mensual de cesantías de personal administrativo y docente a los Fondos respectivos de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Ejecutar y tramitar reportes de novedades y ajustes necesarios para la operación de los procesos relacionados con el reconocimiento y pago de cesantías de servidores y exfuncionarios de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Resolver las inconsistencias de información y adelantar análisis de conciliación de aportes y reportes

9. Preparar los formularios, extractos de cesantías y elaborar los certificados, informes y conceptos relacionados con cesantías que le sean encomendados.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)


Título de formación Tecnológica en : Administración, Finanzas o Economía, conocimientos de  la legislación vigente sobre prestaciones sociales y  tres años de experiencia,  o 

Aprobación de cuatro (4)  años de educación superior en las mismas áreas.

ÁREA FINANCIERA APORTES PARAFISCALES

1. Efectuar los trámites  de asuntos administrativos y financieros para la eficiencia  del recaudo, seguimiento y control de los aportes parafiscales de acuerdo con lo instruido por el Superior Inmediato.

2. Tramitar  y conciliar comprobantes de las operaciones de recaudo de aportes parafiscales  que realiza el Ministerio, en coordinación con el área financiera- SIIF.

3. Elaborar  los documentos y comprobantes requeridos para soportar los registros, gestiones  o trámites de la gestión que adelanta el área.

4. Manejar documentos y consultar archivos y normas requeridos para la gestión de recaudo y control de aportes parafiscales.

5. Llevar el registro actualizado de las bases de datos sobre el comportamiento del recaudo de aportes y  de la información de aportantes de acuerdo con los procedimientos establecidos en el Ministerio.

6. Colaborar en la preparación de información requerida por el  sistema integrado de información financiera.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)
Titulo de formación tecnológica en: administración,  Economía, Finanzas o  Contaduría y tres años de experiencia,  o 

Aprobación de cuatro años de educación superior en las mismas áreas. 

SECRETARIA GENERAL – LEY 21/82

1. Hacer el seguimiento a las cuentas de entidades aportantes correspondientes al núcleo central, que le sean asignadas y efectuar los  respectivos informes de control en relación con el estado de cuentas. 

2. Coordinar las actividades de los núcleos de desarrollo regionales que le sean asignados para su control y labores de supervisión general.

3. Realizar informes consolidados de control en relación al estado de cuentas de las entidades aportantes correspondientes a los núcleos de desarrollo regionales que le sean asignados para su supervisión.

4. Orientar y atender a los encargados de efectuar y liquidar los aportes por parte de las diferentes entidades aportantes en relación con el uso y manejo del aplicativo para el control y reporte de los aportes de que trata la Ley 21 de 1982; así como los demás temas pertinentes y relacionados con la citada Ley.

5. Administrar y mantener la información del banco de datos sistematizado del aplicativo central de control de aportes ley 21.

6. Participar y apoyar la gestión de Secretaría General del Ministerio de Educación Nacional en relación con las actividades de recuperación de cartera y cobro persuasivo que sean necesarias con motivo del recaudo de los aportes de ley 21.

7. Hacer y tramitar la correspondencia necesaria en relación con la gestión de control de aportes y recaudos de Ley 21, que se refiera a las entidades aportantes que controla tanto del núcleo central así como las pertenecientes a los núcleos de desarrollo regionales.

8. Mantener informado permanentemente a su superior inmediato de los estados de cuenta de aportes de Ley 21, que presenten saldos a favor del Ministerio de Educación Nacional.

AREA SECRETARIA GENERAL – CONTABILIDAD

1. Participar en el proceso de elaboración de los informes financieros que requieren los organismos de control; Contaduría General de la Nación, Contraloría General de la República y la DIAN.

2. Revisar, actualizar y conciliar las cuentas bancarias asignadas.

3. Realizar las demás tareas que se deriven del proceso contable para dar respuesta a las entidades consultantes.

4. Efectuar los trámites, registros de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Elaborar los balances correspondientes periódicamente.

6. Elaborar los auxiliares según la periodicidad requerida.

7. Tramitar los comprobantes de todas las operaciones que realiza el Ministerio de Educación Nacional en la parte financiera.

8. Realizar visitas de evaluación de gestión a diferentes dependencias del Ministerio de Educación Nacional y preparar los informes con las sugerencias correctivas y de cambio para el mejoramiento administrativo.

9. Proyectar instructivos tendientes al mejoramiento administrativo.

10. Verificar procesos relacionados con el manejo de los recursos y bienes de la entidad.

11. Evaluar y verificar los procedimientos financieros, incluidos los análisis estadísticos, matemáticos presupuestales, contables e informáticos, así como asegurar el registro detallado de los mismos.

12. Evaluar y arquear las diferentes cajas menores del Ministerio de Educación Nacional, dando las respectivas recomendaciones.

13. Asistir en materia contable a algunas dependencias del Ministerio de Educación Nacional y entidades del sector educativo.

14. Apoyar en llevar la Contabilidad General del Ministerio de Educación Nacional y en forma detallada el movimiento financiero.

AREA SECRETARIA GENERAL – PRESUPUESTO

1. Planear, organizar y coordinar el proceso de ejecución del presupuesto de funcionamiento del Ministerio de Educación Nacional, expidiendo los Certificados de disponibilidad presupuestal, compromisos, programación del pago del presupuesto de funcionamiento de la planta central del M.E.N, a través del sistema de información financiera SIIF y registro en libros auxiliares.

2. Revisar, clasificar y archivar los documentos soportes de los diferentes compromisos y pagos del presupuesto de funcionamiento del M.E.N.

3. Registrar los traslados, adiciones, modificaciones, reducciones del presupuesto de funcionamiento del M.E.N.

4. Brindar información relacionada con el presupuesto de funcionamiento según las solicitudes de los funcionarios de la entidad.

5. Participar y colaborar en la constitución de las reservas presupuestales del funcionamiento de la entidad.

6. Llevar el control de la reserva presupuestal, de los compromisos y pagos correspondientes al presupuesto de funcionamiento del M.E.N.

7. Colaborar con los informes de ejecución que presenta mensualmente el Grupo de Presupuesto a los diferentes entes de control.

8. Colaborar en la consolidación de los informes de ejecución presupuestal de la vigencia, de acuerdo con las instrucciones que imparta la Dirección General de Presupuesto en concordancia con el SIIF.

9. Confrontar, verificar y realizar el cruce de los informes de ejecución mensual del presupuesto en concordancia con el SIIF.

10. Asistir técnica y administrativamente al Coordinador de Grupo en la consecución oportuna y eficiente de información del presupuesto de funcionamiento.

11. Responder por el registro y la clasificación de los ingresos que percibe el Ministerio por concepto de Ley 21 y los que asigne directamente el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, en el Módulo de Ingresos.

ÁREA  FONDO DE PRESTACIONES SOCIALES DEL MAGISTERIO
1. Elaborar formatos de encuesta, instrumentos de compilación de información y comparar estadísticas y cuadros que se requieran el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

2. Colaborar  en la aplicación de metodologías  que permitan el desarrollo de los programas a cargo del Fondo.

3. Dar respuesta a las consultas  que se efectúen   de acuerdo con las instrucciones impartidas.

4. Apoyar las acciones de asistencia técnica que presta el Fondo en asuntos de carácter operativo y procedimental de funcionamiento del mismo.

5. Diseñar, desarrollar y aplicar mecanismos de captura, seguimiento y actualización de información de novedades relacionadas con la administración y funcionamiento del Fondo.

6. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico sobre el comportamiento económico y financiero del Fondo.

7. Contribuir en la preparación de  material informativo requerido para el desarrollo de talleres,  seminarios o  foros relacionados con las funciones del Fondo.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)


Título de formación Tecnológica en: Administración o  Economía y tres años de experiencia,  o

Aprobación de cuatro (4)  años de educación superior en las mismas áreas.

ÁREA ADMINISTRATIVA

1. Efectuar los trámites de asuntos administrativos que le sean encomendados de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Colaborar con el diseño y aplicación de controles sobre procesos y trámite documental que se efectúe en el área.

3. Llevar y actualizar los registros y mecanismos de seguimiento de operaciones y trámites, con la información requerida.

4. Manejar y facilitar la consulta de documentos que se encuentran en el archivo del Ministerio como son Hojas de vida, resoluciones, decretos y demás documentos a cargo de la respectiva área.

5. Llevar un registro ordenado de la entrega y devolución de los documentos que provengan del archivo general o específico del área de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Certificar tiempos de servicios por pensión, bono pensional para Cajanal, Ministerio de Hacienda, ISS, y demás Fondos.

7. Organizar el Fondo documental para recibir las transferencias internas del MEN.

8. Coordinar el recibo, registro y distribución de la correspondencia externa.

9. Coordinar el recibo, registra y entrega al correo Adpostal de la  correspondencia interna.

10. Responder a los Tribunales las solicitudes de ubicación geográfica del personal docente, administrativo y de la Planta Central.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas):


Título de formación Tecnológica en: Administración  o  Economía y tres años de experiencia,  o

Aprobación de cuatro (4) años de educación superior en las mismas áreas.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:

TECNICO ADMINISTRATIVO

Código:


4065

Grado:


17

Número de Cargos:

17

Dependencia:


DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Son funciones generales para el técnico de este grado:

1. Aplicar conocimientos técnicos e instrumentales que apoyen la ejecución de los procesos de competencia de la dependencia donde se ubique el cargo.

2. Alimentar y depurar los sistemas de información y aportar los resultados de la misma para la elaboración de informes y la toma de decisiones.

3. Apoyar con estadísticas del sistema de información la elaboración de informes de la dependencia.

4. Preparar y presentar informes de acuerdo con las instrucciones recibidas y la periodicidad requerida.

5. Ejercer el control interno en las funciones propias del cargo.

6. 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 formación tecnológica o Título de formación técnica Profesional o 4 años de estudios en educación superior, según se especifica en  cada área de desempeño.  

EXPERIENCIA

Dos (2) años de experiencia relacionada con las funciones del cargo o del área de formación. 

AREA SECRETARIA GENERAL

1. Atender al público y facilitar la información completa y oportuna siguiendo las instrucciones que sobre el particular reciba de la Secretaría General.

2. Elaborar, registrar y efectuar las comunicaciones de los actos administrativos para entregar las condecoraciones que otorga el Ministerio de Educación Nacional.
3. Mantener actualizada la base de datos relacionada con las condecoraciones otorgadas.

4. Registrar, revisar y responder por la correspondencia que proviene de la Presidencia de la República.

5. Revisar y actualizar la base de datos de los programas acreditados en Educación Superior.

6. Colaborar con la Secretaría General en la búsqueda y compilación de documentos y soportes en los temas que se le asignen.

ESTUDIOS (Disciplinas académicas):

Título de formación tecnológica o Título de formación técnica Profesional o 4 años de estudios en educación superior en Administración, Economía o Secretariado Bilingüe o

Aprobación de cuatro (4)  años de educación superior en las mismas áreas.

AREA SECRETARIA GENERAL – LEY 21 DE 1982

1. Recepcionar, verificar y procesar la información y documentación enviada por los aportantes y cajas de compensación y solicitar aclaraciones sobre la misma, requerimiento de faltantes y cobro de cartera. 

2. Analizar gradualmente los registros y elaborar el estado de cuentas de aportantes y Cajas de Compensación.

3. Efectuar la conciliación de la información recibida de los aportantes con las cajas de compensación y bancos.

4. Prestar asesoría sobre trámites y procedimientos a las entidades aportantes y beneficiarias de Ley 21 de 1982 y sobre el manejo del aplicativo empleado para su registro y control.

5. Organizar el archivo maestro y sistematizar la información en el aplicativo diseñado para los recaudos de las cajas de compensación y de los pagos de las entidades obligadas a aportar.

6. Registrar las consignaciones recibidas, incorporarlas al archivo plano y remitirlas al área de Tesorería del Ministerio para el respectivo trámite.

7. Colaborar en la elaboración de las proyecciones de metas de recaudo y recuperación de cartera que le sean asignadas.

8. Aplicar los mecanismos y estrategias diseñados para el seguimiento y control de los aportes parafiscales, que garantice un seguimiento gradual de cartera, movimiento de bancos, entes aportantes y cajas de compensación.

ESTUDIOS (Disciplinas académicas):

Título de formación tecnológica o Título de formación técnica Profesional o 4 años de estudios en educación superior en Administración de Empresas, Economía o Contaduría.

ÁREA COMUNICACIONES

1. Diseñar y desarrollar sistemas de información, clasificación y actualización de información  que competen al área.

2. Realizar actividades de carácter tecnológico y técnico de apoyo en las funciones del área de comunicaciones.

3. Participar en la planeación, programación, organización de las actividades de comunicación y manejo de medios e información.

4. Identificar y desarrollar sistemas y fuentes de información, clasificación y actualización de la misma,  divulgada por los diferentes medios de comunicación y que son de interés para el sector.

5. Elaborar  e interpretar  cuadros, informes, reportes  y estadísticas relacionadas  con las publicaciones  que efectúe el Ministerio de Educación Nacional.

6. Responder por la instalación y el buen funcionamiento de los equipos e instrumentos  a cargo de la dependencia, que se requieran dentro y fuera de las instalaciones del Ministerio.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)


Título de formación tecnológica  en: Administración de Empresas,  publicidad o comunicación social y tres años de experiencia,  o 

Aprobación de cuatro (4) años de educación superior en las mismas áreas.

ÁREA DIRECCIÓN APOYO A LA GESTIÓN EDUCATIVA TERRITORIAL
1. Proponer, desde su formación tecnológica,  sistemas de control sobre  el desarrollo de procesos de gestión del servicio educativo  y de proyección de la cobertura en educación, que efectúe la Dirección.

2. Facilitar información para dar respuesta a la correspondencia de acuerdo con lo instruido.

3. Apoyar  a los profesionales de la Dirección en la preparación de información y documentación para las misiones de asistencia técnica que adelanta la Dirección.

4. Elaborar cuadros comparativos,  estadísticas, gráficos y material audiovisual de apoyo para la presentación de informes. 

5. Colaborar con la preparación del  material  y el equipo  para el desarrollo de reuniones, talleres,  seminarios,  que desarrolle la Dirección.

6. Responder por todos los procesos de interventoria a los contratos de la Dirección.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)

Título de formación tecnológica  en: Administración de Empresas,  Finanzas o Educación y tres años de experiencia,  o 

Aprobación de cuatro (4) años de educación superior en las mismas áreas.

ÁREA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
1. Recopilar,  clasificar y registrar en una base de datos  la información concerniente  a  todos los documentos  que cursan en esta dependencia.

2. Aplicar los mecanismos acordados en la dependencia para el control y la reserva de los documentos y expedientes.

3. Actualizar periódicamente   la base de datos y presentar informes sobre el estado de los expedientes,  las actuaciones dentro de los mismos, los asuntos pendientes y las fechas de vencimiento de las actuaciones administrativas.

4. Manejar y mantener actualizados los archivos de los radicados adelantados en el área de Control Interno Disciplinario del Ministerio de Educación Nacional.

5. Apoyar  a los abogados del área en la toma de declaraciones, visitas de inspección ocular y  apoyo logístico,  en  la obtención  de documentos  necesarios para el correcto desarrollo  de las  investigaciones adelantadas.

6. Proyectar respuestas a los organismos estatales de control en lo referente a procedimientos administrativos y actuaciones realizadas con cada expediente, según solicitud expresa de cada organismo e instrucciones del Superior Inmediato.

7. Manejar y responder por la conservación   de los equipos que estén a disposición de los servidores del área.

8. Apoyar el correcto manejo del software  y demás equipos  que requieran conocimientos técnicos.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)


Título de formación Tecnológica en: Derecho,  Contaduría,  Economía,   y tres años de experiencia,  o 

Aprobación de cuatro (4)  años de educación superior en las mismas áreas.

ÁREA DE DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

1. Aplicar y/o adaptar tecnologías que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades  propias de la Dirección.

2. Mantener y desarrollar bases de datos para apoyar el proceso de descentralización administrativa y financiera del servicio educativo.

3. Elaborar  e interpretar cuadros y datos estadísticos soporte para el análisis de la información y el logro de  metas y objetivos de la Dirección.

4. Dar apoyo técnico de información y documental en la realización de reuniones,  seminarios, talleres y demás actividades de capacitación que realice la Dirección.

5. Dar apoyo técnico al seguimiento del uso de los recursos de las transferencias de la Nación a las Entidades Territoriales.

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

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)
Título de formación Tecnológica en: Administración de Empresas,  Finanzas,  Economía,   y tres años de experiencia,  o 

Aprobación de cuatro (4)  años de educación superior en las mismas áreas. 

ÁREA DE TALENTO HUMANO

1. Recopilar y verificar la información y documentos requeridos para el trámite de las novedades de personal. 

2. Reportar oportunamente al Sistema Integrado de Información Financiera las novedades de personal para el período de pago correspondiente. 

3. Colaborar en la obtención de información documental y normativa en relación con administración de personal. 

4. Documentar las respuestas a los requerimientos de las diferentes dependencias del Ministerio, servidores, exfuncionarios, entes de control y ciudadanía en general, relacionadas con  situaciones administrativas de los servidores públicos.

5. Elaborar la nómina y atender las solicitudes de aclaración de los servidores sobre los resultados de la misma. 

6. Tramitar y liquidar libranzas debidamente autorizadas, hechas a los funcionarios de la planta del Ministerio para su codificación e inclusión en la nómina.

7. Realizar la liquidación de embargos provenientes de distintos tribunales  en lo referente a demandas de alimentos,  embargos ejecutivos e informar al superior inmediato para verificar el cumplimiento de los respectivos pagos.

8. Proyectar los certificados de sueldos, para efectos de pensión de los últimos años  laborados, con destino  a las entidades respectivas.

9. Elaborar proyectos de actas,  documentos e informes que le sean asignados, de acuerdo con los parámetros e instrucciones del superior inmediato.

10. Llevar el registro y control de las novedades de personal que mensualmente se presenten en la planta de personal del Ministerio, debidamente actualizado.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)
Título de formación Tecnológica en:  Administración de Empresas, Sistemas de Información,  Contabilidad,   y tres años de experiencia,  o 

Aprobación de cuatro años de educación superior en Derecho, Economía, Administración de Empresas, Ingeniería de Sistemas o Administración Pública.

ÁREA  SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACIÓN FINANCIERA-PRESUPUESTO

1. Colaborar en la elaboración del anteproyecto del Programa Anual Mensualizado de Caja- PAC

2. Colaborar en las asesorías a los entes territoriales y las instituciones adscritas al Ministerio y prestar asistencia técnica a los funcionarios de estas entidades que lo requieran en materia presupuestal.

3. Llevar los libros auxiliares  y otros registros necesarios para la verificación y control presupuestal.

4. Ingresar en el Sistema Integrado de Información Financiera SIIF los datos necesarios para la ejecución presupuestal del Ministerio.

5. Colaborar en el registro y expedición a través de SIIF de los CDPS solicitados por las diferentes dependencias del Ministerio y entidades del sector.

6. Efectuar acciones de supervisión y control en la ejecución presupuestal y colaborar en la constitución de reservas presupuestales y cuentas por pagar.

7. Consolidar y elaborar los informes de ejecución presupuestal de la vigencia y de las reservas presupuestales de acuerdo con las instrucciones que imparta la Dirección General de Presupuesto en concordancia con el SIIF.

8. Efectuar las acciones relacionadas con las transferencias del situado fiscal, así como las transferencias de Ley 21 de 1982 y elaborar los informes correspondientes a su ejecución.

9. Llevar registros presupuestales de apropiaciones, modificaciones, adiciones y aplazamientos.

10. Confrontar, verificar y realizar conciliaciones y actualización de informes de ejecución presupuestal con los del Ministerio de Hacienda y Crédito Público- Dirección General de Presupuesto.

11. Colaborar en el control y manejo del archivo presupuestal.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)
Título de formación Tecnológica en: Administración ,  Finanzas,  Economía,   y tres años de experiencia,  o 

Aprobación de cuatro (4) años de educación superior en las mismas áreas.

ÁREA  SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACIÓN FINANCIERA-CONTABILIDAD

1. Compilar y organizar los soportes para elaborar los estados contables y balances correspondientes.

2. Tramitar los   comprobantes de todas las operaciones financieras que realiza el Ministerio.

3. Desarrollar las tareas y funciones que se le asignen para la implementación del Sistema Integrado de Información Financiera.

4. Llevar actualizados los registros de las operaciones e información requerida para la elaboración de estados contables internos y externos.

5. Llevar el archivo de los comprobantes y documentos soportes que sustentan los registros contables.

6. Colaborar en la elaboración de informes y reportes de carácter financiero a cargo de la dependencia.

7. Participar activamente en todo el proceso contable que conlleve la elaboración y rendición de informes a las entidades de control.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)
Título de formación Tecnológica en: Contaduría,  Finanzas o  Economía,   y tres años de experiencia,  o 

Aprobación de cuatro (4) años de educación superior en las mismas áreas.

ÁREA  SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACIÓN FINANCIERA-TESORERIA

1. Compilar y organizar los soportes para elaborar los estados de tesorería correspondientes.

2. Llevar los libros auxiliares y los demás registros necesarios para la verificación y control de las operaciones de tesorería.

3. Tramitar y conciliar extractos y reportes de las entidades financieras relacionadas con inversiones o cuentas del  Ministerio.

4. Verificar nóminas, comprobantes, contratos y demás documentos que soporten giros o pagos con cargo al Presupuesto del Ministerio de Educación Nacional.

5. Desarrollar las tareas y funciones que se le asignen para el desarrollo del Sistema Integrado de Información Financiera en el componente de tesorería.

6. Llevar y desarrollar los registros de tesorería de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Colaborar en la elaboración de informes y reportes internos y externos en el área de tesorería.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)
Título de formación Tecnológica en: Contaduría,  Finanzas,  Economía,   y tres años de experiencia,  o 

Aprobación de cuatro (4) años de educación superior en las mismas áreas.

ÁREA  DE  SALUD OCUPACIONAL Y DESARROLLO HUMANO

1. Realizar los trámites para la planeación, programación y ejecución de inscripción, actualización en carrera administrativa y de evaluación del desempeño.

2. Brindar información oportuna y veraz sobre normatividad vigente, procesos, metodologías e instrumentos para realizar la evaluación del desempeño y la calificación de servicios de los servidores de carrera administrativa del Ministerio de Educación Nacional.

3. Proponer y participar en la programación, ejecución y evaluación de proyectos y acciones que en materia de calidad de vida laboral requieran los servidores del Ministerio de Educación Nacional.

4. Atender y dar respuesta a los documentos y correspondencia asignada.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)


Título de formación Tecnológica en: Administración Pública o Psicología  y tres años de experiencia,  o 

Aprobación de cuatro (4) años de educación superior en las mismas áreas.

ÁREA DE COOPERACION INTERNACIONAL

1. Recopilar,  clasificar y registrar en la base de datos  la información concerniente  a  todos los documentos, asuntos, normas y novedades en materia de Cooperación Internacional.

2. Actualizar periódicamente   la base de datos sobre los proyectos, planes y acuerdos de cooperación internacional que suscriba el Ministerio,  para facilitar la elaboración  y presentación de  informes.

3. Adelantar los procedimientos administrativos de legalización, seguimiento y liquidación de contratos, manejar y mantener actualizados los archivos de los contratos a cargo de la dependencia.

4. Apoyar  a los funcionarios de la Oficina en las labores y trámites que se adelanten.

5. Proyectar respuestas  en lo referente   a procedimientos administrativos y actuaciones realizadas de acuerdo a lo instruido.

6. Apoyar logísticamente a los funcionarios  en  la realización de seminarios,  talleres  necesarios para el correcto desarrollo  de las  funciones de la Oficina.

7. Manejar y procurar la conservación   de los equipos de carácter tecnológico que estén a disposición de los funcionarios.

8. Apoyar con los conocimientos específicos  en el correcto manejo del software  y demás equipos  que requieran conocimientos técnicos.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)
Título de formación Técnica  Profesional en: Areas administrativas o sociales    y  tres años de experiencia,  o 

Aprobación de cuatro (4) años de educación superior en las mismas áreas. 

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:

TECNICO ADMINISTRATIVO

Código:


4065

Grado:


16

Número de Cargos:

6

Dependencia:


DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Son funciones generales para el técnico de este grado:

1. Aplicar conocimientos técnicos e instrumentales que apoyen la ejecución de los procesos de competencia de la dependencia donde se ubique el cargo.

2. Alimentar y depurar los sistemas de información y aportar los resultados de la misma para la elaboración de informes y la toma de decisiones.

3. Apoyar con estadísticas del sistema de información la elaboración de informes de la dependencia.

4. Evaluar y/o proponer modificaciones a los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes y programas a cargo del área de trabajo.

5. Preparar y presentar informes de acuerdo con las instrucciones recibidas y la periodicidad requerida.

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

7. 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 formación tecnológica o Título de formación técnica Profesional o 4 años de estudios en educación superior, según se especifica en  cada área de desempeño.  

EXPERIENCIA

Un (1) años de experiencia relacionada con las funciones del cargo o del área de formación. 

ÁREA DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR
1. Brindar apoyo en las labores relacionadas  con el mantenimiento y desarrollo de las bases de datos que establezca la Dirección, de acuerdo con los parámetros e instrucciones del Jefe Inmediato.

2. Colaborar  en la preparación de cartillas, encuestas e instructivos  requeridos  en las acciones de divulgación o capacitación  sobre las políticas y directrices de la Dirección.

3. Colaborar en la preparación de   materiales y equipo  para el desarrollo de reuniones, talleres y  seminarios que organice la Dirección.

4. Apoyar a los profesionales de la Dirección con la búsqueda e identificación de información , de acuerdo con las instrucciones impartidas.

5. Elaborar  e interpretar cuadros y datos estadísticos soporte para el análisis de la información y el logro de  metas y objetivos de la Dirección.

6. Participar en la planeación,  programación  y  organización de actividades  que desarrolle la Dirección .

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)


Título de formación Tecnológica en: Administración o Ingeniería de sistemas,  o  

Aprobación de cuatro (4) años de educación superior en las mismas áreas.

ÁREA DIRECCIÓN DE CALIDAD DE LA EDUCACIÓN PREESCOLAR,   BÁSICA Y MEDIA

1. Actualizar y desarrollar bases de datos que contribuyan a la efectiva consulta y disponibilidad de información generada y recibida en la Dirección.
2. Elaborar  e interpretar cuadros, formatos de encuesta y datos estadísticos soporte para el análisis de la información en la ejecución, seguimiento y consecución de objetivos de los proyectos a cargo de  la Dirección.
3. Apoyar la aplicación de metodologías de evaluación y pruebas piloto que adelante la Dirección en cumplimiento de las actividades de diseño, evaluación o adaptación de modelos, estándares u operadores.
4. Colaborar con la preparación de materiales y equipos requeridos en las acciones de capacitación y divulgación de acuerdo con las directrices impartidas.
5. Elaborar cuadros estadísticos, gráficos y material audiovisual de apoyo para la presentación de informes.
6. Colaborar en la orientación de los procesos de información de acuerdo con las instrucciones impartidas.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)


Título de formación Tecnológica en: Administración o Finanzas,  o  

Aprobación de cuatro (4) años de educación superior en las mismas áreas

ÁREA SOPORTE TÉCNICO EN INFORMÁTICA

1. Participar en los proyectos de desarrollo de sistemas de información que requiera el Ministerio.

2. Participar en la clasificación, actualización, y conservación de recursos informáticos en el Ministerio.

3. Brindar soporte Técnico necesario a las dependencia del Ministerio.

4. Apoyar en las labores de seguimiento, evaluación e interventoría de los contratos para el desarrollo de los proyectos de informática que les sean encomendados.

5. Efectuar evaluaciones de insumos relacionados con los procesos de informática que adelante el Ministerio en cada dependencia.

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

7. Capacitar en el uso de software a los servidores de las dependencias  del Ministerio.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)


Título de formación Tecnológica en: Ingeniería de sistemas o Informática,  o  

Aprobación de cuatro (4)  años de educación superior en las mismas áreas.

ÁREA DE TALENTO HUMANO- ASISTENCIA JURÍDICO LABORAL
1. Dar apoyo a los profesionales del área en la atención de  las solicitudes, reclamaciones, demandas o recursos recibidos en materia de administración de personal.

2. Preparar los proyectos y tramitar las comunicaciones y consultas que, en materia de Administración de Personal, formulen las dependencias del Ministerio, entes de control, servidores o exfuncionarios.

3. Responder por la constante actualización  del archivo del área con el fin de garantizar la información oportuna y eficaz, así como el seguimiento de las actuaciones y trámites adelantados.

4. Responder por la custodia y absoluta reserva de los documentos que reposan en las hojas de vida de los servidores de la planta del Ministerio.

5. Archivar los documentos de estudios, experiencia o capacitación que los servidores presenten para actualizar las hojas de vida, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

6. Colaborar en la atención de las consultas formuladas por los servidores, exfuncionarios, entes de control y ciudadanía en general, en materia de administración de personal de acuerdo con lo instruido.

7. Apoyar en la elaboración de actas,  documentos e informes de acuerdo con los procedimientos y normatividad establecidos de acuerdo con lo instruido.

8. Colaborar en la obtención de información documental y normativa en relación con administración de personal, para atender los requerimientos de las diferentes dependencias del Ministerio, los servidores, exfuncionarios, entes de control y ciudadanía en general.

9. Elaborar y liquidar la nómina mensual de los servidores del Ministerio, incluyendo la correcta liquidación de los aportes a la Seguridad Social, de conformidad con la Ley 100 de 1993 y demás reglamentarios.

10. Llevar registro y tramitar todas las novedades de personal de la planta del MEN.

11. Atender las solicitudes de embargos presentadas por autoridades competentes.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)


Título de formación Tecnológica en: Administración o Relaciones Laborales y tres años de experiencia,  o  

Aprobación de cuatro (4)  años de educación superior en las mismas áreas.

ÁREA  ADMINISTRATIVA – GESTION ADMINISTRATIVA

1. Proyectar los actos administrativos  y  dar  trámite ante otras dependencias, notificar al proveedor y al interventor del acto administrativo perfeccionado, de acuerdo con lo instruido.

2. Elaborar y tramitar proyectos de órdenes de compra y /o servicios, o contratos que le sean asignados con el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

3. Preparar y tramitar   comprobantes, y comunicaciones que sustenten las operaciones a cargo de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

4. Realizar cotizaciones, sondeos de mercado y  cuadros comparativos que contribuyan a la toma de decisiones en materia de adquisición de bienes y/o servicios.

5. Colaborar en la elaboración de estudios de racionalización, sustitución o reposición de insumos y/o bienes requeridos en el Ministerio.

6. Contribuir con la información, cálculos y proyecciones requeridos para la elaboración y ejecución del Plan de Compras del Ministerio. 

7. Realizar acciones de conformación de archivo, registro y seguimiento a las operaciones, trámites y soportes que se le hayan encomendado, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Colaborar en la  obtención de la información documental y normativa de interés para el área de trabajo.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)


Título de formación Tecnológica en: Administración de empresas,  estadística, licenciatura, educación y tres años de experiencia,  o  

Aprobación de cuatro (4) años de educación superior  en las mismas áreas.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:

TECNICO ADMINISTRATIVO

Código:


4065

Grado:


15
Número de cargos:

12
Dependencia:


DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Son funciones generales para el técnico de este grado:

1. Alimentar y depurar los sistemas de información y aportar los resultados de la misma para la elaboración de informes y la toma de decisiones.

2. Evaluar y/o proponer modificaciones a los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes y programas a cargo del área de trabajo.

3. Preparar y presentar informes de acuerdo con las instrucciones recibidas y la periodicidad requerida.

4. Ejercer el control interno en las funciones propias del cargo.

5. 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 formación tecnológica o Título de formación técnica Profesional o 4 años de estudios en educación superior, según se especifica en  cada área de desempeño.  

EXPERIENCIA

Dos (2) años de experiencia relacionada con las funciones del cargo o del área de formación. 

ÁREA  FONDO DE PRESTACIONES SOCIALES DEL MAGISTERIO

1. Colaborar  en la aplicación de metodologías  que permitan el desarrollo de los programas a cargo del Fondo.

2. Desarrollar y mantener  actualizados los registros de las bases de datos que apoyan las operaciones del Fondo, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

3. Verificar  y revisar formatos , listados, instrumentos de compilación de información y  estadísticas  que se requieran para el cumplimiento de las funciones del Fondo.

4. Preparar proyectos de  actas, circulares, formularios y comunicaciones   relacionadas con las operaciones del Fondo   de acuerdo con las instrucciones impartidas.

5. Preparar el material  y equipo  requerido para el desarrollo de reuniones, talleres y  seminarios relacionados con las funciones de la dependencia.

6. Colaborar en la preparación de informes de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Contribuir a la obtención de información documental y normativa de interés para la operación del Fondo.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas) 
 


Título de formación técnica profesional en: Contabilidad o  Finanzas  y tres años de experiencia  o

Aprobación de tres (3) años de educación superior en las mismas áreas o en Contaduría, Derecho o Administración Pública.

EXPERIENCIA: 
 

Dos (2) años de experiencia relacionada

ÁREA OFICINA JURIDICA

1. Desarrollar  y mantener actualizadas las bases de datos sobre contratos vigentes, liquidados y en etapa de liquidación y otros relacionados con el control de los procesos contractuales a cargo de la Oficina.

2. Colaborar en la verificación y complementación de requisitos  para la legalización de los contratos.

3. Brindar apoyo en el desarrollo, mantenimiento y actualización de los registros únicos.

4. Apoyar las labores de la oficina  recopilando la información, soportes y documentación, necesarios para responder consultas según lo instruido por el jefe inmediato.

5. Fortalecer la labor de búsqueda,  compilación  y actualización  de la legislación  y jurisprudencia en materia contractual.

6. Elaborar cuadros estadísticos, proyecciones, documentos, material audiovisual, manuales y demás soportes y herramientas para el cumplimiento de las funciones de la dependencia. 

7. Colaborar  en la orientación y difusión de los procesos de información según lo instruido para la Oficina Jurídica del Ministerio.

8. Participar en la programación,  planeación  y organización de las actividades que desarrolle la oficina.

9. Contribuir en la preparación de material  y de los equipos necesarios para el desarrollo  de reuniones,  talleres y  seminarios que realice la Oficina.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)


Título de formación Técnica Profesional en: Administración o sistemas y tres años de experiencia  o 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  y dos años de experiencia relacionada.

EXPERIENCIA: 
 

Dos (2) años de experiencia relacionada.

ÁREA DIRECCIÓN DE APOYO A LA GESTIÓN EDUCATIVA TERRITORIAL

1. Actualizar permanentemente los sistemas de información, bases de datos y control  que lleve la dependencia  sobre: Directorio de establecimientos, registro único de docentes.  

2. Elaborar documentos,  formatos de encuesta,  estadísticas y cuadros para la presentación de informes y reportes que se requieran para el cumplimiento de las funciones de la Dirección.

3. Participar en la planeación,  programación  y organización de las actividades de la Dirección.

4. Implementar, desde su formación tecnológica,  sistemas de control y seguimiento sobre el desarrollo de la gestión de los entes territoriales  y de proyección de cobertura del servicio educativo de acuerdo con los programas que promueva la Dirección en el ámbito nacional y territorial.

5. Verificar  el cumplimiento  de los requisitos y  parámetros técnicos establecidos por la Dirección, para la recepción y captura de la información recibida de las fuentes primarias. 

6. Brindar apoyo en las labores relacionadas  con la alimentación y mantenimiento del Sistema Nacional de Información  que adelante el Ministerio.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)


Título de formación Técnica Profesional en: Administración  o sistemas y tres años de experiencia  o  

Aprobación de tres (3) años de educación superior en las mismas áreas.

EXPERIENCIA: 
 

Dos (2) años de experiencia relacionada

ÁREA DE COOPERACION INTERNACIONAL

1. Sistematizar y mantener actualizadas las bases de datos con información de Organismos Multilaterales, Banco de Proyectos, pares temáticos y otros, que requiera la Oficina de Cooperación Internacional. 

2. Mantener actualizado el archivo de Cooperación Internacional, de conformidad con el modelo de archivo del Sistema Nacional de Cooperación Internacional.

3. Codificar la documentación que ingresa y que produce la Oficina de Cooperación Internacional, siguiendo los criterios del modelo de archivo

4. Contribuir en la elaboración de informes, de acuerdo con las instrucciones recibidas con el aporte de la información disponible en las bases de datos. 

5. Prestar apoyo en la preparación de materiales y equipos requeridos para la realización de realización de seminarios, cursos y  talleres  que adelante la Oficina.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)


Título de formación Técnica Profesional en: Administración  o sistemas y tres años de experiencia  o  

Aprobación de tres (3) años de educación superior en las mismas áreas.

EXPERIENCIA: 
 

Dos (2) años de experiencia relacionada

ÁREA ATENCIÓN AL CIUDADANO
1. Recopilar,  clasificar y registrar en una base de datos  la información concerniente  a  todas las solicitudes, quejas y reclamos que los ciudadanos hacen llegar al área. 

2. Manejar y mantener actualizados los archivos con toda la información proveniente de las dependencias del Ministerio y que se requiera para el desarrollo de la misión del área.

3. Prestar apoyo en la preparación de materiales, instructivos y ayudas para ilustrar  a los usuarios y ciudadanía en general sobre trámites, procesos, en materia de servicio educativo.

4. Colaborar en la preparación de materiales y equipos para  la realización de seminarios, reuniones o   talleres  que organice la dependencia.

5. Proyectar respuestas a las comunicaciones recibidas de los ciudadanos sobre procedimientos, funciones e información en general, con el uso de los medios tecnológicos dispuestos en el Ministerio para los procesos de comunicación e información.

6. Llevar un registro sobre las solicitudes que son trasladadas  a otra dependencia para su atención y efectuar el seguimiento.

7. Brindar apoyo en la elaboración de informes de resultado y seguimiento de los servicios y comportamiento de variables en materia de atención al ciudadano.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)


Título de formación Técnica Profesional en: Archivo y documentación, Administración  o Sistemas y tres años de experiencia  o  

Aprobación de tres (3) años de educación superior en las mismas áreas.

EXPERIENCIA: 
 

Dos (2) años de experiencia relacionada

ÁREA GESTION ADMINISTRATIVA

1. Llevar los registros auxiliares de apoyo contable de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Elaborar los informes, balances y estados de bienes que para efectos contables y de control correspondan a la dependencia y presentarlos con la oportunidad y periodicidad establecidas en el Ministerio.

3. Elaborar  los comprobantes de los movimientos  de bienes, registrar las novedades y actualizaciones y efectuar los trámites pertinentes,  de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Llevar y actualizar los registros  de información relacionada con las novedades de bienes y suministros en el Ministerio.

5. Ingresar debidamente la información para mantener actualizado el Sistema Integrado de Información Financiera, con las operaciones que correspondan al área.

6. Verificar requisitos normativos y procedimentales de los documentos, formatos y soportes de las operaciones que generen novedades de inventario o de administración de bienes y requerir los antecedentes o documentos respectivos, de acuerdo con las instrucciones del Jefe Inmediato.

7. Llevar el registro de las operaciones de movimiento de bienes y el archivo de la documentación soporte que las sustenta.

8. Realizar operativos de constatación y verificación de bienes muebles en servicio, y colaborar en  el registro contable de los bienes inmuebles de propiedad del Ministerio de Educación Nacional.

9. Brindar apoyo para el levantamiento de actas, inspecciones oculares o procesos de reposición   y/o redistribución de bienes.

10. Prestar asesoría e información a los servidores del Ministerio en materia de  control de bienes en servicio.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)


Título de formación Técnica Profesional en: Administración de Empresas, Contaduría o Sistemas y tres años de experiencia  o  

Aprobación de tres (3) años de educación superior en las mismas áreas.

EXPERIENCIA: 
 

Dos (2) años de experiencia relacionada

ÁREA  FINANCIERA- TESORERIA

1. Llevar los registros auxiliares de apoyo contable de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Elaborar los informes, balances y estados de fondos que para efectos contables y de control correspondan a la tesorería y presentarlos con la oportunidad y periodicidad establecidas en el Ministerio.

3. Elaborar  los comprobantes de los movimientos  de fondos, registrar las operaciones y  efectuar los trámites pertinentes,  de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Llevar y actualizar los registros  de información relacionada con los movimientos de fondos en el Ministerio.

5. Ingresar debidamente la información para mantener actualizado el Sistema Integrado de Información Financiera, con las operaciones que correspondan al área, de acuerdo con lo instruido.

6. Verificar requisitos normativos y procedimentales de los documentos, formatos y soportes de las operaciones que generen movimiento de fondos y llevar el archivo de antecedentes y soportes que los sustentan, de acuerdo con las instrucciones del Jefe Inmediato.

7. Brindar apoyo en las operaciones de conciliación, elaboración de listados e informes   y demás actividades de control y verificación que adelante la tesorería.

ESTUDIOS (Disciplinas Académicas)


Título de formación Técnica Profesional en: Administración, finanzas  o sistemas y tres años de experiencia  o  

Aprobación de tres (3) años de educación superior en las mismas áreas.

EXPERIENCIA: 
 

Dos (2) años de experiencia específica

ÁREA ADMINISTRATIVA –ARCHIVO GENERAL

1. Aplicar metodologías y técnicas para el desarrollo de la gestión de recursos documentales.

2. Responder por la administración y mantenimiento de acervo documental del archivo general del Ministerio.

3. Facilitar para consulta y consultar documentos que se encuentran en el archivo general del Ministerio, tales como hojas de vida, resoluciones, decretos y otros  aplicando mecanismos de control y conservación.

4. Proponer metodologías y estrategias de modernización y eficiencia en la conservación y consulta del archivo general del Ministerio.

5. Participar en la planeación,  la programación  y la organización de actividades  que desarrolle el Ministerio en materia de gestión documental. 

6. Diseñar y actualizar sistemas de información,  clasificación y conservación del acervo documental del Ministerio.

7. Llevar un registro ordenado  y detallado de la entrega  y devolución de los documentos  que provengan del archivo.

8. Elaborar guías e instructivos para conformación y mantenimiento de los archivos periféricos de las dependencias  y para la    organización y funcionamiento del archivo general del Ministerio.

9. Colaborar  con los requerimientos  y preparación del material  en las acciones de capacitación en materia de administración de documentos. 

10. Apoyar la preparación y presentación de informes de acuerdo con lo instruido.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)


Título de formación Técnica Profesional en: Archivística, o sistemas y tres años de experiencia  o  

Aprobación de tres (3)  años de educación superior en las mismas áreas.

EXPERIENCIA: 
 

Dos (2) años de experiencia específica

SECRETARIA GENERAL – ASISTENCIA JURIDICO LABORAL

1. Apoyar con búsqueda de información y soportes la emisión de los proyectos de actos administrativos que atiendan las diferentes situaciones administrativas que pueden presentar los servidores.

2. Preparar respuestas a los diferentes entes judiciales que decretan medidas a los servidores del Ministerio y que afectan el proceso de liquidación y trámite de la nómina.

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

4. Elaborar proyectos de certificaciones que sobre experiencia y funciones, soliciten los servidores y exfuncionarios del MEN.

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

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

7. Revisar los expedientes de liquidación de sentencias, garantizando que se encuentren los soportes exigidos por la normatividad vigente.

8. Proyectar comunicaciones a los apoderados o los beneficiarios para complementar la información de soporte de las sentencias y efectuar la respectiva liquidación.

9. Solicitar y soportar el trámite para el pago de la respectiva liquidación.

10. Proyectar y apoyar las respuestas a las solicitudes y derechos de petición efectuados en materia de administración de personal a la Entidad.

ESTUDIOS  ( Disciplinas Académicas):

Titulo de formación tecnológica en Contabilidad, Administración y Relaciones laborales y tres años de experiencia, o

Aprobación de cuatro (4) años de educación superior en Derecho, Administración Público o Contaduría.
IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:

TECNICO ADMINISTRATIVO

Código:


4065

Grado:


13

Número de Cargos:

3

Dependencia:


DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato:

EL QUE EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Son funciones generales para el técnico de este grado:

1. Alimentar y depurar los sistemas de información y aportar los resultados de la misma para la elaboración de informes y la toma de decisiones.

2. Apoyar el sistema de información la elaboración de informes de la dependencia.

3. Evaluar y/o proponer modificaciones a los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes y programas a cargo del área de trabajo.

4. Preparar y presentar informes de acuerdo con las instrucciones recibidas y la periodicidad requerida.

5. Ejercer el control interno en las funciones propias del cargo.

6. 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 formación tecnológica o Título de formación técnica Profesional o 4 años de estudios en educación superior, según se especifica en  cada área de desempeño.  

EXPERIENCIA

Dos (2) años de experiencia relacionada con las funciones del cargo o del área de formación. 

ÁREA  JURIDICA

1. Desarrollar y alimentar los sistemas de control e información y mantener las bases de datos  sobre el estado de los diferentes casos  y procesos que se adelanten  en la Oficina.

2. Apoyar las labores de la oficina  recopilando la información, documentación y soportes requeridos para atender correspondencia y consultas de acuerdo con lo instruido por el jefe inmediato.

3. Fortalecer la labor de compilación, manejo  y actualización  de la legislación  y jurisprudencia educativa y otras de interés para el Ministerio.

4. Elaborar cuadros estadísticos  para la presentación de informes y elaboración de documentos.

5. Participar en la programación,  planeación  y organización de las actividades que desarrolle la oficina.

6. Colaborar en la preparación de material  y el equipo para el desarrollo  de reuniones,  talleres,  seminarios y  eventos que realice la Oficina.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)
Título de formación técnica profesional en Administración, Ciencias sociales o Humanas o sistemas y (6) meses de experiencia o

Aprobación de tres (3) años de educación superior en las mismas áreas.

EXPERIENCIA:
Un (1) año de experiencia relacionada

ÁREA CONTROL INTERNO

1. Conocer las políticas, planes y herramientas de la Oficina de Control Interno.

2. Aplicar las técnicas que apoyen el ejercicio del control interno en el Ministerio de Educación Nacional en los trabajos que le sean asignados por el Jefe de la Oficina.

3. Implementar las actividades que en materia de control interno desarrolle la  Oficina.

4. Recopilar información y pruebas que permitan la aplicación de estudios e investigaciones para  la evaluación de resultados.

5. Adelantar actividades de asistencia técnica,  administrativa  u operativa de acuerdo con las instrucciones  recibidas.

6. Elaborar  cuadros,  informes  y estadísticas  relacionados con la programación de acciones de asesoría, evaluación y acompañamiento que desarrolla la Oficina.

7. Brindar la información requerida de acuerdo con los parámetros establecidos para la Oficina de Control Interno.

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

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)
Título de formación técnica profesional en Administración o sistemas y (6) meses de experiencia o 

Aprobación de tres (3) años de educación superior en las mismas áreas.

EXPERIENCIA:
Un (1) año de experiencia relacionada

ÁREA FONDO DE PRESTACIONES SOCIALES DEL MAGISTERIO

1. Colaborar  en la elaboración de documentos,  formatos de encuesta,  estadísticas y cuadros que requieran el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

2. Colaborar  en la aplicación de metodologías que permitan el desarrollo de los programas a cargo del Fondo.

3. Preparar el material, documentación y equipo requerido para el desarrollo de reuniones, talleres o  seminarios  relacionados con las funciones de la dependencia.

4. Preparar  y presentar  los informes  con la oportunidad y periodicidad requerida.

5. Implementar metodologías de actualización y desarrollo de la correspondencia en el Fondo.

6. Atender sugerencias y recomendaciones por parte de los usuarios.

ESTUDIOS: (Disciplinas Académicas)
Título de formación técnica profesional  en Administración o sistemas y (6) meses de experiencia o 

Aprobación de tres (3) años de educación superior en las mismas áreas.

EXPERIENCIA:

Un (1) año de experiencia relacionada

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominación

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Código:


5120

Grado:


21

Número de Cargos

7

Dependencia:


DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato: 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA 

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Recibir y radicar correspondencia interna y externa de la dependencia y responder por el recorrido de la misma.

2. Revisar, clasificar y hacer seguimiento de los documentos de la dependencia, según los criterios de archivo establecidos y responder por su localización inmediata.

3. Ingresar los datos e información de la dependencia al sistema diseñado para tal fin, de manera que mantenga actualizadas las bases de datos.

4. Apoyar la elaboración de informes y reportes de carácter técnico, administrativo o financiero, con la consecución de datos y documentos de acuerdo con las instrucciones pertinentes.

5. Cumplir con las diligencias externas al Ministerio que se presenten en desarrollo de las funciones que se adelanten en la dependencia y presentar los respectivos informes.

6. Colaborar con la toma de fotocopias,  envíos de fax y atención telefónica  de acuerdo  a las instrucciones  del superior inmediato y las necesidades de la dependencia.

7. Orientar  a los usuarios  y suministrar información sobre trámites,  autorizaciones  y  procedimientos establecidos  con el fin  de descongestionar  y brindar  atención  oportuna..

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

9. Elaborar los informes con la periodicidad que le sean solicitados.

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

 REQUISITOS
  ESTUDIOS:

 Aprobación de un (1) año de educación superior en las mismas áreas

 EXPERIENCIA:

 Dos (2) años de experiencia relacionada.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Código:


5120

Grado:


20

Número de Cargos

5

Dependencia:


DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato: 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA 

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Clasificar y archivar los documentos de la dependencia, según los criterios establecidos y responder por su localización inmediata.

2. Ingresar los datos e información de la dependencia al sistema diseñado para tal fin, controlar su confiabilidad, de manera que mantenga actualizadas las bases de datos.

3. Apoyar en tareas de carácter técnico, administrativo o financiero, según el área de competencia.

4. Colaborar  con las diligencias externas al Ministerio que se le asignen en desarrollo de las funciones de la dependencia y presentar los respectivos informes.

5. Colaborar con la toma de fotocopias,  envíos de fax y atención telefónica  de acuerdo  a las instrucciones  del superior inmediato y las necesidades de la dependencia.

6. Suministrar información al público sobre trámites,  autorizaciones  y  procedimientos establecidos  con el fin  de descongestionar  y brindar  atención  oportuna.

7. Llevar el registro de los inventarios de bienes asignados a la respectiva dependencia y preparar las solicitudes de requerimientos de los materiales de consumo para la dependencia.

8. Disponer y organizar materiales, equipos, instalaciones y demás aspectos que se requieran para la celebración de eventos de carácter institucional.

9. Elaborar los reportes relacionados con el desarrollo de las funciones del cargo con la periodicidad que le sean solicitados.

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:
 Diploma de Bachiller. 

 EXPERIENCIA:
 Dos (2)  años de experiencia relacionada.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Código:


5120

Grado:


17

Número de Cargos

2

Dependencia:


DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato: 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA 

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

2. Responder por el uso adecuado del equipo y otros materiales  asignados para el desarrollo de sus funciones.

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

4. Atender las diligencias externas al Ministerio que le sean encomendadas en desarrollo de las funciones que se adelanten en la dependencia y presentar los respectivos informes.

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

6. Orientar  a los usuarios  y suministrar información relacionada  teniendo en cuenta sus trámites,  las autorizaciones  y los procedimientos establecidos  con el fin  de descongestionar  y brindar  atención  oportuna.

7. Llevar registro de inventarios de bienes asignados a la respectiva dependencia y preparar las solicitudes de requerimientos de materiales de consumo.

8. Disponer y organizar materiales, equipos, instalaciones y demás aspectos que se requieran para la celebración de eventos de carácter institucional.

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

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

 REQUISITOS
  ESTUDIOS:
 Diploma de bachiller

 EXPERIENCIA:
 Dos (2) años de experiencia relacionada.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominación

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Código:


5120

Grado:


15

Número de Cargos

8

Dependencia:


DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato: 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Llevar y mantener actualizados los archivos que le sean encomendados, efectuar la clasificación  de documentos y facilitar su consulta.

2. Verificar que todos los documentos del archivo tengan sus respectivos soportes.

3. Atender las diligencias externas al Ministerio que sean asignadas en desarrollo de las funciones que se adelanten en la dependencia y presentar los respectivos informes.

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

5. Conocer, informar y orientar sobre la estructura y funciones generales del Estado y6 en especial del Sector y del Ministerio.

6. Atender al público, orientar  a los usuarios  y suministrar información relacionada  teniendo en cuenta los trámites,  las autorizaciones  y los procedimientos establecidos  con el fin  de descongestionar  y brindar  atención  oportuna.

7. Colaborar con la organización y manejo de documentos tales como historias laborales, leyes, decretos, normas y archivos de cada dependencia que hacen parte del fondo documental del archivo general del Ministerio.

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:
 Dos (2) años de experiencia relacionada.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Código:


5120

Grado:


12

Número de Cargos

3

Dependencia:


DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato: 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Enviar  la  correspondencia interna y externa de las dependencias   y responder por los documentos que le sean entregados.

2. Desarrollar labores de trámite, necesarias para apoyar la labor y misión de la dependencia.

3. Clasificar y archivar los documentos de la dependencia.

4. Atender las diligencias externas al Ministerio que se presenten en desarrollo de las funciones que se adelanten en la dependencia y presentar los respectivos informes.

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 relacionada  teniendo en cuenta los trámites,  las autorizaciones  y los procedimientos establecidos  con el fin  de descongestionar  y brindar  atención  oportuna.

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.

 REQUISITOS
 ESTUDIOS:
 Diploma de bachiller

 EXPERIENCIA:
 Dos (2) años de experiencia relacionada.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:

SECRETARIO  EJECUTIVO

Código:


5040

Grado:


24

Número de Cargos:

2



Dependencia:


DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato: 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA 

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Apoyar a la dependencia con el  trámite y gestión  de información.

2. Transcribir,  verificar y corregir  y responder por los trabajos,  informes y cuadros  con el fin de cumplir con los objetivos de la dependencia.

3. Brindar orientación e información a los usuarios e interlocutores de  la dependencia de acuerdo con 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 las dependencias.

5. Responder por la seguridad y solicitar oportunamente el mantenimiento  de los equipos,  implementos de trabajo,  materiales  y presentar los respectivos informes.

6. Poner en práctica mecanismos  de información aprobados por el jefe de la dependencia,  sobre la agenda  de actividades  y el desarrollo de las mismas.

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

8. Llevar actas y registros  de los eventos y reuniones  que se lleven a cabo en la dependencia.

9. Diseñar formularios e instrumentos  para la recolección  de información  y demás requerimientos  de la dependencia.

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

11. Orientar al usuario  y presentar las sugerencias para mejorar la calidad del servicio.

12. Mantener actualizada la agenda de actividades e informar al superior inmediato sobre las prioridades.

13. Mantener actualizada la Bibliografía de la dependencia y contribuir a su divulgación y consulta.

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

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

REQUISITOS
ESTUDIOS:

Aprobación de tres (3) años de educación superior.

EXPERIENCIA:  

Tres (3)  años de experiencia  específica. 

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:

SECRETARIO  EJECUTIVO

Código:


5040

Grado:


23

Número de Cargos:

2



Dependencia:


DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato: 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Apoyar en el  trámite y gestión  de información para  la dependencia.

2. Transcribir,  verificar y/o corregir los trabajos e informes solicitados.

3. Elaborar  los cuadros de información requeridos para cumplir con los objetivos de la dependencia.

4. Brindar la orientación  e información  requerida por los usuarios de acuerdo con las indicaciones  y autorizaciones y elevar las consultas a los funcionarios competentes.

5. Responder las llamadas telefónicas  e informar oportunamente a los funcionarios de las dependencias.

6. Verificar que los requerimientos del inventario se ajusten  a las solicitudes presentadas al almacén.

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

8. Colaborar con el levantamiento de información  para llevar y actualizar las hojas de vida de los equipos  de la entidad y registrar las novedades presentadas.

9. Aportar sugerencias y mecanismos  para mantener informada  a la dependencia  sobre la agenda  de actividades y colaborar  en su desarrollo.

10. Elaborar presupuestos  sencillos   y colaborar con la obtención  oportuna de cotizaciones.

11. Elaborar registros  y actas de los eventos y reuniones  que se lleven a cabo en la dependencia.

12. Colaborar con el diseño de formularios  para la recolección  de información  y demás requerimientos  de la dependencia.

13. Colaborar en la organización de elementos,  requerimientos  y disposición  oportuna para el desarrollo de talleres,  seminarios y demás eventos.

14. Presentar sugerencias que fortalezcan  y enriquezcan  las labores de apoyo  en la dependencia.

15. Orientar al usuario  y presentar las sugerencias para mejorar la calidad del servicio.

16. Mantener actualizada la agenda de actividades y recordarla al superior inmediato  en el orden de prioridades,  de acuerdo con lo establecido previamente.

17. Actualizar en forma permanente la Bibliografía, contribuir a su divulgación y consulta.

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

19. Las demás funciones  que le sean asignadas  por autoridad competente 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:

SECRETARIO  EJECUTIVO

Código:


5040

Grado:


22

Número de Cargos:

2



Dependencia:


DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato: 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Implementar  metodologías  de apoyo,  tramitación y gestión  de información.

2. Transcribir,  verificar y/o corregir  los trabajos e  informes. 

3. Elaborar  los cuadros estadísticos requeridos para apoyar el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

4. Brindar orientación  e información a los usuarios según as indicaciones  y autorizaciones,  elevar las consultas a los funcionarios competentes y presentar las sugerencias para mejorar la calidad del servicio.

5. Responder las llamadas telefónicas  e informar oportunamente a los funcionarios de las dependencias.

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

7. Colaborar con el levantamiento de información  para actualizar las hojas de vida de los equipos  de la entidad y registrar las novedades presentadas.

8. Sugerir mecanismos  para mantener informada  a la dependencia  sobre la agenda  de actividades y colaborar  con su desarrollo.

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

10. Diseñar formularios  para la recolección  de información  y registros de la dependencia.

11. Colaborar en la organización de elementos,  requerimientos  y disposición  oportuna para el desarrollo de talleres,  seminarios y demás eventos.

12. Actualizar la Bibliografía de interés de la dependencia y contribuir a su divulgación y consulta.

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

14. Las demás funciones  que le sean asignadas  por autoridad competente 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:

SECRETARIO  EJECUTIVO

Código:


5040

Grado:


21

Número de Cargos:

35



Dependencia:


DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato: 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Implementar metodologías  de apoyo,  tramitación y gestión  de información para  la dependencia.

2. Elaborar,  trabajos,  informes,  cuadros estadísticos y cuadros resumen  de recopilación de información con el fin  de apoyar las labores,  funciones y objetivos  de la dependencia.

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

4. Colaborar con la elaboración del inventario de implementos de trabajo,  actualizar  las hojas de vida  de los equipos de la dependencia y registrar las novedades presentadas.

5. Mantener  informado al personal  sobre la agenda  de actividades, convocar   oportunamente  a las reuniones y eventos  a que haya lugar,  así como elaborar los informes respectivos.

6. Disponer y organizar materiales,  equipos e instalaciones  y demás aspectos  para la celebración de eventos y reuniones  de carácter institucional.

7. Entregar elementos de uso de la oficina y documentos que sean solicitados de acuerdo con las instrucciones impartidas.

8. Elaborar registros y actas de los eventos  y reuniones que se lleven a cabo.

9. Colaborar  en el diseño de formatos  para la recolección  de información  y demás solicitudes  de la dependencia.

10. Colaborar en el control,  actualización  y comunicación  de la agenda del superior inmediato y la agenda de actividades de la dependencia.

11. Sugerir mejoras en la simplificación de los trámites que se adelanten en la dependencia con relación a la información  y documentación,   así como para garantizar  el buen uso de las instalaciones  y materiales  de la dependencia.

12. Colaborar  con sugerencias tendientes a mejorar  la gestión de la oficina  en relación con  el desempeño de los secretarios.

13. Proponer controles y ejecutarlos  con relación a los prestamos de material devolutivo de la dependencia,  en atención a reuniones y demás eventos a que haya lugar.

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

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

REQUISITOS
ESTUDIOS:


Aprobación de un (1) año de educación superior.

EXPERIENCIA:
Tres (3) años de experiencia específica.                                                                               .           

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:

OPERARIO CALIFICADO

Código:


5300

Grado:


17

Número de Cargos:

2



Dependencia:


DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato: 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Empleo caracterizado  por el predominio  de actividades manuales  o de tareas de ejecución  sencilla  y básica que sirven de soporte  para el desarrollo  de las labores  de los restantes niveles. Son algunas funciones específicas:

1. Trasladar muebles,  enseres y equipos teniendo en cuenta la aplicación de las normas de seguridad industrial, salud ocupacional y normas básicas de seguridad.

2. Desarrollar  oportunamente las tareas  de: cerrajería,  albañilería,  pintura,  electricidad o jardinería;  mantenimiento de  las instalaciones telefónicas,  eléctricas  o sanitarias y otras de naturaleza similar.

3. Operar y responder por el buen uso y mantenimiento de los equipos  y herramientas puestas  a su disposición  y los materiales asignados para el cumplimiento de las actividades propias del cargo. 

4. Elaborar presupuestos de obras sencillas, colaborar con la cotización y sus respectivos soportes de acuerdo con las solicitudes,  la oportunidad y la  periodicidad  requeridas.

5. Presentar, al Jefe Inmediato el reporte de las actividades desarrolladas, la programación de trabajo y la solicitud de materiales para adelantar las labores de mantenimiento propias del cargo. 

6. Participar  en las labores de cargue y descargue y /o de despacho de paquetes,   sobres y material básico para la gestión del Ministerio.

7. Recibir, radicar y distribuir la correspondencia interna y externa de la dependencia y responder por los documentos entregados.

8. Entregar, de acuerdo con las instrucciones y las autorizaciones impartidas,  elementos y documentos  que  le sean solicitados.

9. Efectuar diligencias  laborales  externas al Ministerio de acuerdo con las instrucciones impartidas.

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:
 Diploma de Bachiller 

 EXPERIENCIA:
 Tres (3) años de experiencia relacionada.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:

CONDUCTOR MECÁNICO

Código:


5310

Grado:


19

Número de Cargos:

1



Dependencia:


DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato: 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Conducir y responder 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 jefe Inmediato.

4. Responder  por el uso correcto  y mantenimiento de los equipos y herramientas colocados  bajo su cuidado comunicando oportunamente al Jefe Inmediato los requerimientos de mantenimiento preventivo y correctivo.

5. Aportar opiniones  y sugerencias  para racionalizar  y optimizar  el uso del parque automotor.

6. Informar por escrito y oportunamente al Jefe Inmediato 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.

7. Mantener absoluta reserva sobre 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.

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

 EXPERIENCIA:
 Tres ( 3)  años de experiencia específica.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:

CONDUCTOR MECÁNICO

Código:


5310

Grado:


17

Número de Cargos:

4



Dependencia:


DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato: 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Brindar un servicio oportuno de transporte  a los funcionarios  autorizados de acuerdo con los requerimientos y necesidades del servicio e instrucciones del Jefe Inmediato.

2. Conducir y responder por la adecuada utilización  del vehículo que se le asigne, respetando las señales de tránsito.

3. Transportar personal y materiales de acuerdo con la autorización del jefe Inmediato y las instrucciones impartidas.

4. Actualizar la documentación  relacionada  con el vehículo asignado y responder por las infracciones de tránsito, informando de los hechos al Jefe Inmediato.

5. Emplear  el vehículo expresamente  para las exigencias  del servicio de acuerdo con las instrucciones  del jefe Inmediato.

6. Responder por el debido uso y mantenimiento de los equipos,  herramientas colocadas bajo su cuidado y  efectuar  las solicitudes y trámites pertinentes para el mantenimiento preventivo y correctivo.

7. Informar por escrito al Jefe Inmediato sobre 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. Mantener constante disponibilidad personal y de los vehículos para atender las necesidades  y requerimientos.

9. Colaborar con la rotación del personal para brindar   un servicio oportuno de acuerdo con las distintas situaciones administrativas presentadas.

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:

 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:

CONDUCTOR MECÁNICO

Código:


5310

Grado:


15

Número de Cargos:

3



Dependencia:


DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato: 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Brindar un servicio oportuno de transporte  a los funcionarios  autorizados de acuerdo con los requerimientos y necesidades del servicio y las instrucciones del Jefe Inmediato.

2. Conducir y responder por la adecuada utilización  del vehículo que se le asigne, respetando las señales de tránsito y normas sobre la materia.

3. Transportar personal y materiales de acuerdo con lo autorizado por el jefe Inmediato y las instrucciones impartidas.

4. Actualizar la documentación  relacionada  con el vehículo asignado y responder por las infracciones de tránsito,  informando de los hechos al Jefe Inmediato.

5. Emplear el vehículo expresamente  para las exigencias  del servicio de acuerdo con las instrucciones  del jefe Inmediato.

6. Responder por el debido uso y mantenimiento de los equipos,  herramientas colocadas bajo su cuidado y efectuar  las solicitudes y trámites pertinentes relacionados con el mantenimiento preventivo y correctivo del vehículo asignado.

7. Informar por escrito al Jefe Inmediato  sobre 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. Mantener disponibilidad personal y de los vehículos así como colaborar en la rotación del personal para atender oportunamente las necesidades  y requerimientos del Ministerio en materia de transporte.

9. Mantener absoluta reserva sobre 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:

 Aprobación de cuatro (4) años de educación básica secundaria.

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

 EXPERIENCIA:
 Tres (3) años de experiencia específica.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominación:

CONDUCTOR MECÁNICO

Código:


5310

Grado:


13

Número de Cargos:

5



Dependencia:


DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Jefe Inmediato: 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Prestar un servicio oportuno de transporte  a los funcionarios  autorizados de acuerdo con las  necesidades del servicio.

2. Conducir y responder por la adecuada utilización  del vehículo que se le asigne, respetando las señales de tránsito y normas sobre la materia.

3. Mantener actualizada la documentación del vehículo asignado y responder por las infracciones de tránsito,  informando de los hechos al Jefe Inmediato.

4. Emplear  el vehículo expresamente  para las exigencias  del servicio de acuerdo con las instrucciones  del Jefe Inmediato.

5. Responder por el debido uso y mantenimiento de los equipos,  herramientas colocadas bajo su cuidado y efectuar  las solicitudes y trámites relacionados con el mantenimiento preventivo y correctivo del vehículo asignado.

6. Informar por escrito al Jefe Inmediato  sobre 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.

7. Mantener disponibilidad personal y de los vehículos, así como colaborar con la rotación de personal, para atender las necesidades  y requerimientos del Ministerio en materia de transporte. 

8. Mantener absoluta reserva sobre la información a la que tiene acceso en razón de la naturaleza de sus funciones.

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

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

 REQUISITOS

 ESTUDIOS:

 Aprobación de cuatro (4)  años de educación básica  secundaria.

 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:


13

 Número de Cargos:

6

 Dependencia
:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

 Jefe Inmediato: 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA 

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Mantener en perfecto estado de aseo, orden y limpieza las dependencias y áreas que le sean asignadas.

2. Trasladar documentos, materiales y/o equipos en el interior del Ministerio, de acuerdo con instrucciones del jefe inmediato.

3. Prestar el servicio de distribución del café a los funcionarios y visitantes de las dependencias asignadas.

4. Utilizar con eficiencia los elementos, dotaciones y equipos que se le suministren para el desempeño de sus funciones.

5. Informar al superior inmediato sobre las necesidades de reparación o mantenimiento de los equipos asignados y aplicar las medidas de seguridad, aseo y mantenimiento que permitan su correcto funcionamiento y conservación.

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

7. Colaborar con el recibo y distribución de correspondencia de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

8. Mantener absoluta reserva sobre la información a la que tenga acceso, en razón de la naturaleza de las funciones del  cargo.

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

10. Desempeñar las demás funciones asignadas por autoridad competente,  de acuerdo con  la naturaleza  y el área del desempeño del cargo.

REQUISITOS

 ESTUDIOS:
 Aprobación de cuatro (4) años de educación secundaria.

 EXPERIENCIA: 

 Tres años de experiencia relacionada.

 f. Carrera Docente 

IDENTIFICACION DEL CARGO
 Denominación:

SUPERVISOR DE EDUCACION

 Grado:


14

 Número de Cargos:

19

 Dependencia
:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

 Jefe Inmediato: 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA 

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Velar por el cumplimiento de las leyes,  reglamentos y demás  disposiciones  que regulen el servicio público educativo.

2. Asesorar a las autoridades  educativas para el ejercicio  de la función de inspección y vigilancia  del servicio público educativo.

3. Inspeccionar,  vigilar y controlar  la prestación del servicio público educativo dentro del ámbito y objeto definido por la ley. 

4. Adelantar las investigaciones administrativas  que le sean asignadas por autoridad competente,  en cumplimiento de las funciones de inspección y vigilancia de la educación.

5. Participar en la elaboración  y desarrollo  de planes,  proyectos  y programas encaminados a cualificar el servicio educativo y hacer el seguimiento de los mimos.

6. Evaluar los proyectos educativos institucionales  y los reglamentos  pedagógicos  que presenten los establecimientos  o instituciones educativas.

7. Fomentar de manera coordinada  con el Director del Núcleo  de Desarrollo Educativo,   la adopción  y aplicación de estrategias  y métodos para el mejoramiento del proceso de formación,  enseñanza,  aprendizaje,  propios del servicio educativo.

8. Asesorar y dar tutoría pedagógica   y administrativa   a docentes,  directivos  docentes y administrativos del servicio público educativo,  como resultado del proceso de evaluación,  regulado.

9. Propiciar en coordinación con el Director de Núcleo de Desarrollo Educativo,  la integración y motivación  de la comunidad educativa  para su participación  efectiva en la prestación del servicio público educativo.

10. Diseñar y aplicar criterios,  procedimientos  e instrumentos  técnicos  para evaluar la  calidad  de la educación  el desempeño profesional  de los docentes y directivos docentes,  los logros de los educandos,  la eficacia de los métodos  pedagógicos,  de los textos y materiales educativos  empleados,  la gestión  administrativa de los establecimientos  y la eficiencia  en la prestación  del servicio público educativo.

11. Formular propuestas  para consolidar el sistema  nacional de acreditación  de la calidad de la educación formal y no  formal  y para la continuidad,  mejoramiento  y evolución  de la función de inspección y vigilancia.

12. Contribuir en la divulgación  y el conocimiento de las políticas,  planes y programas  que orientan  la organización  y el funcionamiento  del servicio público educativo.

13. Presentar los informes  pertinentes  sobre los resultados  de la evaluación,  identificar necesidades  de mejoramiento,  recomendar las medidas  pedagógicas,  administrativas  y sancionatorias  y apoyar su adopción  o aplicación.

14. Las demás propias  de la inspección y vigilancia  del servicio educativo que les asignen  la Ley y los reglamentos  del sector.

 REQUISITOS
De conformidad  con el Estatuto Docente  y la Ley 115 de 1994, los requisitos exigidos para desempeñar el cargo son: 

Ser Licenciado en Ciencias de la Educación y acreditar  título de postgrado en educación.

Presentar y aprobar el concurso de ascenso convocado por el Ministerio de Educación Nacional,  para el  caso de los supervisores  de educación nacionales  o por el  departamento  o distrito para el nivel territorial. 

Acreditar como mínimo diez (10)  años de ejercicio docente, de los cuales  al menos cinco (5) deben ser  como directivo docente  en el servicio educativo estatal.

Certificar como mínimo el grado once  (11)  en el Escalafón  Nacional Docente.

Ser evaluado  positivamente  en el desempeño de las funciones  propias del cargo anterior,  de acuerdo con los criterios establecidos  por el Ministerio de Educación Nacional.

Cumplir con los demás requisitos de  Ley.

IDENTIFICACION DEL CARGO
 Denominación:

SUPERVISOR DE EDUCACION

 Grado:


11

 Número de Cargos:

2

 Dependencia
:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

 Jefe Inmediato: 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Velar por el cumplimiento de las leyes,  reglamentos y demás  disposiciones  que regulen el servicio público educativo.

2. Asesorar a las autoridades  educativas para el ejercicio  de la función de inspección y vigilancia  del servicio público educativo.

3. Inspeccionar,  vigilar y controlar  la prestación del servicio público educativo dentro del ámbito y objeto definido por la ley.

4. Adelantar las investigaciones administrativas  que le sean asignadas por autoridad competente,  en cumplimiento de las funciones de inspección y vigilancia de la educación.

5. Participar en la elaboración  y desarrollo  de planes,  proyectos  y programas encaminados a calificar el servicio educativo y hacer el seguimiento de los mimos.

6. Evaluar los proyectos educativos institucionales  y los reglamentos  pedagógicos  que presenten los establecimientos  o instituciones educativas.

7. Fomentar de manera coordinada  con el Director del Núcleo  de Desarrollo Educativo,   la adopción  y aplicación de estrategias  y métodos para el mejoramiento del proceso de formación,  enseñanza,  aprendizaje,  propios del servicio educativo. 

8. Prestar asesoría y tutoría pedagógica   y administrativa   a docentes,  directivos  docentes y administrativos del servicio público educativo,  como resultado del proceso de evaluación,  regulado.

9. Propiciar en coordinación con el Director de Núcleo de Desarrollo Educativo,  la integración y motivación  de la comunidad educativa  para su participación  efectiva en la prestación del servicio público educativo.

10. Participar en el diseño y aplicación de criterios,  procedimientos  e instrumentos  técnicos  para evaluar la  calidad  de la educación  el desempeño profesional  de los docentes y directivos docentes,  los logros de los educandos,  la eficacia de los métodos  pedagógicos,  de los textos y materiales educativos  empleados,  la gestión  administrativa de los establecimientos  y la eficiencia  en la prestación  del servicio público educativo

11. Formular propuestas  para consolidar el sistema  nacional de acreditación  de la calidad de la educación formal y no  formal  y para la continuidad,  mejoramiento  y evolución  de la función de inspección y vigilancia.

12. Contribuir en la divulgación  y el conocimiento de las políticas,  planes y programas  que orientan  la organización  y el funcionamiento  del servicio público educativo.

13. Presentar los informes  pertinentes  sobre los resultados  de la evaluación,  identificar necesidades  de mejoramiento,  recomendar las medidas  pedagógicas,  administrativas  y sancionatorias  y apoyar su adopción  o aplicación.

14. Las demás propias  de la inspección y vigilancia  del servicio educativo que les asignen  la Ley y los reglamentos del sector.

  REQUISITOS
 De conformidad  con el Estatuto Docente y la Ley 115 de 1994, los requisitos exigidos para el desempeño del cargo son: 

Ser licenciado en Ciencias de la Educación y acreditar  título de postgrado en educación.

Presentar y aprobar el concurso de ascenso convocado por el Ministerio de Educación Nacional,  para el caso de los supervisores de educación nacionales o por el  departamento  o distrito para los supervisores de educación del Departamento  o Distrito.

Acreditar como mínimo diez (10)  años de ejercicio docente,  de los cuales  al menos cinco (5) deben ser como directivo docente en el servicio educativo estatal.

Certificar como mínimo el grado once  (11)  en el Escalafón  Nacional Docente.

Ser evaluado  positivamente  en el desempeño de las funciones  propias del cargo anterior,  de acuerdo con los criterios establecidos  por el Ministerio de Educación Nacional.

Cumplir con los demás requisitos de  Ley.

ARTÍCULO SEGUNDO: En materia de control interno, la función plasmada en todos los cargos de los diferentes niveles, códigos y grados de la planta de personal del Ministerio de Educación Nacional, como  “Ejercer el control interno en las labores propias del cargo”,  se desarrollará con las siguientes funciones:

1. Proponer recomendaciones de mejoramiento continuo como producto del autocontrol y autoevaluación en el desempeño de sus actividades e implantar los cambios.

2. Participar en los subcomités de mejoramiento continuo con propuestas orientadas a mejorar los procesos en los cuales está vinculado.

3. Participar en forma activa en la implantación de las recomendaciones de mejoramiento continuo de los procesos en los cuales participa.

4. Apoyar las actividades que estén orientadas a fortalecer el funcionamiento del Sistema de Control Interno.

5. Participar en la definición de los planes indicativos y de acción, en la identificación, establecimiento, seguimiento y evaluación de los mecanismos de control.

6. Garantizar el logro de los productos y/o servicios mediante su participación individual en los procesos correspondientes a través del ejercicio intrínseco del control como elemento regulador de los mismos.

7. Realizar el seguimiento y control a su gestión particular, mediante la aplicación de los mecanismos e instrumentos de control diseñados y adoptados tanto en los planes como en los procesos y procedimientos.

ARTÍCULO TERCERO: Corresponde al área de Talento Humano de la Secretaría General del Ministerio, proyectar los actos administrativos para la actualización, modificación o adición al Manual de funciones y requisitos y velar por el cumplimiento de lo dispuesto en las normas sobre la materia.

ARTÍCULO CUARTO: La Secretaría General del Ministerio dispondrá lo pertinente para comunicar a cada servidor las  funciones establecidas en la presente Resolución, para cada empleo según el cargo, código, grado y área en que labora. Los jefes inmediatos responderán por la orientación, distribución y especificación de las mismas para su cabal cumplimiento.

ARTÍCULO QUINTO: La provisión de los cargos de la planta del Ministerio de Educación Nacional deberá realizarse atendiendo taxativamente los requisitos fijados en el presente Manual. Los servidores de la Planta de personal del Ministerio que están desempeñando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos legales y mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladados o incorporados a cargos de igual denominación y grado de remuneración o a cargos equivalentes, no se les exigirán requisitos  distintos a los ya acreditados.

ARTÍCULO SEXTO: Acoger las equivalencias establecidas por las normas para los diferentes niveles.

ARTÍCULO SEPTIMO: Las modificaciones que deban hacerse al presente Manual en razón de cambios normativos o de fuerza mayor, se realizarán mediante Resolución expedida por el Ministro de Educación Nacional.

ARTÍCULO OCTAVO: La presente Resolución deroga en todas y cada una de sus partes a la Resolución 1680 del 26 de julio de 2001 y las disposiciones que le sean contrarias y rige a partir de la fecha de su expedición.

COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE

Dada en  Bogotá, D.C., a los 

EL MINISTRO DE EDUCACIÓN NACIONAL,

FRANCISCO JOSÉ LLOREDA MERA
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