REPUBLICA DE COLOMBIA

Uibertad y Orden

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

' RESOLUCION NUMERO ~ { 55 ) de  DE 2010

o rup nean

T

“Por la cual se adiciona la Resolucién No. 070 de 16 enero de 2007”7

EL VICEMINISTRO DE EDUCACION SUPERICR ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DEL
DESPACHO DE LA MINISTRA DE ERDUCACION NACIONAL

£n uso de sus facuitades legales y en particular las conferidas por el articulo 28 de!l Decreto 2772 de
2005y

CONSIDERANDO

Que los decretos 5012 y 5013 del 28 de diciembre de 2009 modifican la estructura y la planta de
personai del Ministerio de Educacion Nacional y determina las funciones de sus dependencias, por lo
cual se hace necesario modificar el manual especifico de funciones y competencias laborales de los
diferentes empleos de la planta de personal del Ministeric de Educacion Nacional.

Que el articulo 5 del decreto 5012 de 2009 incorpora algunos cambios en la estructura de! Ministerio
de Educacion Nacional.

RESUELVE:

RTICULO 1°: Adicionar y modificar las funciones y requisitos de los siguientes empleos de fa planta
ve parsonal del Ministerio de Educacion Nacional.

DESPACHO DEL MINISTRO

: - ] 1. IDENTIFICACION

Nivel:  — " _Central . _

Denominacion del Empleo: ~ Asesor

i Codigo: ) 7 , 1020 _ 3 ]

‘Grado: 0 \, -

No. de cargos: 6 . , y

Dependencia: ) ) Despacho del Ministro de Educacion Nacional B

| Cargo del Jefe Inmediato: Ministro de Educacion Nacional #
I. PROPOSITO PRINCIPAL

IAsesorar y acompadnar al Ministro en la programacion, seguimiento a la ejecuciéon vy la

elaboracion de informes que sobre la gestion del Despacho deba adelantarse para e!
| cumpiimiento de las funciones, proyectos y planes asignados al Despacho.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Orientar y realizar seguimiento a la gestion del Despacho para mantener permanentemente
|‘ wiiormado al Ministro sobre los asuntos relacionados con el congreso.

-'-’.. Apoyar en el andlisis e interpretacién de la informacién necesaria para preparar los,
| infoermes y documentos que debe generar el Lespacho con el propésito de garantizar su
‘ calidad.

! 3. Preparar los comités, reuniones y mesas de trabajo presididas por el Despacho con el fin
’ de agilizar su desarrolio y garantizar los resultados de los encuentros, relacionados con el
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4. Apoyar al Ministro en el seguimiento a los temas relacionados con el Congreso de la
Replblica que estén relacionados con la gestion del Ministeric de Educacion, para|
asesorarlo en la gestion.

5. Apoyar al Ministro en la identificacién de necesidades de regulacion y reglamentacion y
en la coordinacion para el desarrollo de los proyectos normativos, junto con la Cficina

Asesora Juridica.
. 6. Participar en la identificaciéon y en la ejecucion de todas las acciones y documentos
requeridos para realizar las contrataciones que requiera ejecutar directamente el
Despacho, asi como apoyar en el ejercicio de la interventoria, ejecucion de informes y

seguimiento a la ejecucién presupuestal que se requiera o de los contratos que le sean
asignados.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La orientacion y el seguimiento efectuado a la gestion del Despacho permite mantener
permanentemente informado al Ministro.

2. Los informes y documentos que debe generar el Despacho garantizan su calidad a
traves del analisis e interpretacién de la informacion realizada por el asesor.

3. El apoyo al Ministro permite el seguimiento efectivo a los temas relacionados con el
sector educativo en el Congreso de la Republica.

4. Los comités, reuniones y mesas de trabajo presididas por et Despacho son &giles en su
| desarrollo y garantizan los resultados propuestos.

5. Los compromisos adquiridos por el Despacho  son atendidos y ejecutados
oportunamente con el apoyo recibido.

| 6. La identificacion de necesidades de regulacion y reglamentacion  en materias de
educacion coordinados con la Oficina Asesora Juridica favorecen la ejecucion de los
proyectos narmativos.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

. } Conocimientos Informaticos

VI. REQPISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| Estudios Experiencia

- Titulo universitario en Administracion de

- Empresas, Administracion Publica, Contaduria, | Treinta y un (31} meses de experiencia
“Derecho, Economia, Politélogo. ‘profesional relacionada con las funciones
'  del cargo

 Titulo de posigrado en la medalidad de - |
respecializacion en areas relacionadas con las
funcicnes del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por ja Ley.

|
VII. EQUIVALENCIA _
| _ 'Dos afos de experiencia profesional
relacionada, adicional a la exigida por el
titulo de postgrado en fa modalidad de
especializacion en areas relacicnadas con
| las funciones del cargo.

| Il. PROPOSITO PRINCIPAL

.Asesorar a la Oficina de Innovacion Educativa con uso de Nuevas Tecnolcgias en la gestion de
|innovacion educativa con uso de tecnclogias de la informacion y la comunicacion aplicadas a la
educacion. ‘

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10,
1.

12.

13.

Participar en la formulacién de las lineas de trabaje de la Oficina, que determinen el
cumpiimiento de las metas institucionales y los objetivos esperados de la dependencia.

Disefiar y coordinar la ejecucion de los programas estratégices de innovacién educativa que
se propongan desde la Oficina.

Establecer acuerdos de coordinacion y definir estrategias de seguimiento inter areas
misionales del Ministeric de Educacion Nacional para articular acciones de las diferentes
iniciativas que se incluyen en los procesos de ja Oficina.

Formular y evaluar las estrategias que faciliten la participacion y liderazgo de los actores
locales, regionales y nacionales en la incerporacién de las TIC en la educacion.

Definir y coordinar la implementacién de estrategias de incorporacion de TIC en las
Secretarias de Educacion, las Instituciocnes Educativas y las Instituciones de Educacion
Superior.

Formular e implementar estrategias para el fomento de la investigacion y la innovacién en la

aplicacién de las TIC en la educacion.

Definir los lineamientos para la identificacion y evaluacién de modelos de innovacion
educativa con uso de las TIC, a nivel nacional e internacional.

Formular estrategias para la articulacién y cocrdinacion entre los planes, programas y
proyectos en materia de investigacidn, innovacién, uso y apropiacidn de ias tecnologias de
la informacién y comunicacién a nivel local, regional, nacional e internacional.

Evaluar el resultado de la implementacion de las estrategias, programas y proyectos de uso
y apropiacion de fas TIC en el sector educativo.

Elaborar, revisar y aprobar informes de gestién de las diversas iniciativas desarrolladas
desde la Oficina.

Cenceptuar sobre la pertinencia de integrar distintas tecnolegias de informacién vy
comunicacion en los diferentes niveles educativos.

identificar las necesidades de contratacién y participar en el comité de evaluacion de las

propuestas presentadas en los diferentes procesos de seleccion del prestador del servicio.

Definir las estrategias para la administracion de los proyecios que se ejecutan mediante
contratacion con terceros, de conformidad con las exigencias contractuales definidas por el
Ministerio de Educacién Nacional.

. Analizar y evaluar la participacion de las comunidades educativas en los proyectos de

innovacion educativa con uso de las TIC.

. Proponer las politicas, lineamientos y proyectos vinculados con la Educacion Virtual.
- Formular el proceso de seguimiento y evaluacion de los proyectos de Innovacién Educativa

con uso de las TIC.

- Disefiar estrategias de gestion del conccimiento para generar la sostenibilidad de los

procesos que adelanta la oficina.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

5.

Soportar la formulacién de las lineas de trabajo de la Oficina, permite alinear los planes de
accion a las metas institucionales.

Los proyectos de innovacion educativa propuestos desde la Oficina, contribuyen al
mejoramiento de la calidad de la educacién.

El articular las iniciativas de la Oficina con las areas misionales del Ministerio de
Educacién Nacional, posibilita la sincronizacién con los planes estratégicos de tales
dependencias.

Las estrategias que faciiitan la participacion y liderazgo de los actores locales, regicnales
y nacionales en la Incorporacion de las TIC en Ja educacién, permite procesos de
movilizacion social y desarrollo regional de la innovacion educativa con usc de las TIC.

Las estrategias de incorporacion de TIC en las Secretarias de Educacion, las
Instituciones Educativas y las Instituciones de Educacién Superior, facilitan la renovacion de
tas practicas pedagodgicas.

Los proyectos que fomentan la investigacion y la innovacién en la aplicacion de las TIC
en la educacion, posibilitan la incorporacion de nuevas tecnclogias y practicas pedagogicas

al sistema educative.
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7. Los modelos de innovacién educativa con uso de las TIC, al ser identificados y
valorados, a través de su caracterizacion y pilotaje, permiten determinar su implementacién
o descarte como practica innovadora aplicable sobre e! contexto analizado.

8. Contar con planes, programas vy proyectos en los niveles local, regional, nacional e
internacional, articulados potencia el grado de incorporacion de las TIC a la educacién.

9. Las acciones que desarrollen los programas de uso y apropiacion de fas TiC en el,
sistema educative, evidencian el grado de incorporacion de las TIC a la educacion.

10. lLos informes de gestion de la innovacién educativa, confribuyen al monitoreo vy
mejeramiento continuo de las diversas acciones que implementa la Oficina.

11, Emitir conceptos sobre la pertinencia de integrar distintas tecnologias de informacion y

comunicacion en los diferentes niveles educalivos, favorece el implementar de manera
correcta los modelos de innovacién educativa.

12. Los proyectos que se gjecutan mediante contratacion con terceros, al ser monitoreados
‘ estrictamente, debe asegurar su correcto desarrollo.

13. La participacion de ias comunidades educativas en los proyectos de innovacion
educativa con uso de las TIC, garantiza el inicio de la renovacion pedagogica, de ahi la !
impertancia del monitoreo y evaluacién al grado de participacién.

14. Contribuir en la formulacién de politicas, lineamientos y proyectos vinculados con
Educacion Virtual, garantiza procesos de renovacion pedagogica.
15.  Efectuar seguimiento y evaluacién a los proyectos de innovacion educativa, permite un

mejoramiento continuo de los mismos.

118B. Contar con estrategias para gestionar el conocimiento gue genera la Oficina, permite
: preservar el know how, aprender de las experiencias y mejorar continuamente los
programas y proyectos gue se formulen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en informatica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ! Experiencia |
Titulo de formacion profesional en Ciencias de ‘Treinta y un (31) meses de experiencia
la Educacion, Ciencias Humanas y Scciales, profesional relacionada.

Ingenieria o Administracion.

fTi’tqu de postgrado en la modalidad de
- Especializacion o Maestria en el campo de la
' Educacion.

' Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
Lpor laley.

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y asesorar la gestion de los contenides educativos digitales pertinentes y de calidad
para los diferentes niveles educativos.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ceordinar la definicion de los criterios y lineamientos de calidad para la gestion de
contenidos educativos digitales.

2. Acompafar y representar al Ministerio de Educacidon Nacional en los temas
concernientes a la gestion de contenidos educativos digitales.

3. Participar en mesas intersectoriales del nivel local, regional o nacional para liderar el
fomento a la produccion, uso y apropiacion de contenidos educativos.

-4 Cocrdinar el acompafiamiento en la adquisicién y produccién de contenidos educatives
L digitales y orientar la aplicacidn de estandares.
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5. Asesorar la definicién de modelos para el tratamiento de los contenidos educativos
digitales de acuerdo con estandares internacicnales.

€. Orientar el disefio de estrategias para fortalecer la publicacién y distribucién de ;
contenidos educativos digitales a nivel nacional.

7. Promover y coordinar la asistencia técnica a las entidades territoriales, instituciones de

. 1 educacion superior y otros actores para fomentar la produccion y el uso de los
i contenidos educativos digitales.

8. Establecer los lineamientos de la infraestructura tecnologica que soporta la gestion de
contemdos educativos digitales.

' V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

H1, La coordinacion en la definicion de los criterios y lineamientos de calidad para la geshon |

‘ de contenidos educativos digitales contribuye al establecimiento de mecanismos que '

. permitan mejorar las practicas pedagogicas y los procesos de aprendizaje. "

2. Elacompafamiento y representacion del Ministerio de Educacion Naciona! en los temas

concernientes a la gestion de contenidos educativos digitales refieja ia importancia del

: uso de las tecrologias de informacion y comunicacion en el ambito educativo.

' 3. La participacion en mesas intersectoriales del nivel local, regional o naciconal para liderar

‘ el fomento a la produccion, uso y apropiacion de contenidos educativos permiten

‘ establecer nuevas estrategias y alianzas con diferentes actores en pro de la gestion.

54. El acompafiamiento en la adquisicion y produccicn de contenidos educativos digitales y |
ia orientacion en la aplicacion de estandares permite disponer de recursos educativos j
digitales gue cumplan con los estandares de calidad. :

5. La asesoria en la definicién de modelos para el tratamiento de los contenidos educativos 1‘
digitales de acuerdo con estédndares internacionales permite mayor organizacion y |
control de los mismos. !

6. La orientacion en el disefio de estrategias para fortalecer la publicacion vy distribucion de

. contenidos educativos digitales a nivel nacional facilita el acceso y uso de los mismes
por parte de la comunidad educativa.

7. El promover y coordinar la asistencia técnica a las entidades territoriales, instituciones :

‘ de educacion superior y otros actores para fomentar la produccién y el uso de los |
contenidos educativos digitales permite mejorar su capacidad de gestion.

8. El establecimiento de los lineamientos de infraestructura tecnologica que soporta la !
gestion de contenidos educativos digitales asegura que se tengan las condiciones |
optimas para el desarroilo de los procesos que conileva dicha gestion. i

) V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en informatica i

D ) V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA :

| Estudios: Experiencia ;

Titulo de formacion profesional en Ingenieria, l

Comunicacion o Educacion, Admiristracién Treinta v un (31) meses de experiencia E

Publica, Administracion Educativa o Administracion | profesional relacionada.

de Empresas.

Titulo de pestgrado en fa modalidad de maestria

en el campo de la educacion o tecnolegias de

“informacion.

Tarjeta Profesmnal en los casos reglamentados

| VIL ALTERNATIVA o

. | Estudios: ' Experiencia
Co e iesn polssonaen 9Enerie. | Cincuentay cinco 59 mesesde
unicagion S - : ;

T . s xperiencia profesional relacionada. :

Publica, Administracion Educativa o Administracion ;e P 'ap

de Empresas. ‘

| Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

q,l_

111,

12

13,

..14.

15.

Asesorar al despacho del Ministro y sus Viceministros en o relacionado con la innovacion
feducativa con uso de las TIC, de tal modo que se contribuya al fortalecimiento de los ejes
calidad, cobertura y pertinencia de ta educacion colombiana.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Emitir conceptos y aportar elementos de juicic para la toma de decisiones relacionadas
con la adopciodn, ejecucion y el control de ios programas de investigacién, innovacion, uso

y apropiacién de las tecnologias de la informacion y la comunicacion en la comunidad
educativa.

Representar al Ministerio en espacios nacionales e internacionales relacionados con ia

formulacion, ejecucion y evaluacién de politicas, planes y proyectos vinculados con la
innovacién educativa con uso de las TIC.

Asesorar al despacho del Ministro en la toma de decisiones sobre alianzas estratégicas,

programas de innovacién educativa con usc de las TIC, adopcion de modelos de
innovacion.

Liderar la formulacion, el desarrollo y evaluacion de los procesos de la Oficina.

Dar orientacion técnica al despacho del Ministro, los Viceministerios y sus Direcciones

para articular las areas misionales con las programas y proyectos de la Oficina de
Innovacion.

Hacer seguimiento y evaluacién de los procesos de investigacion, innovacion, uso vy
apropiacicn de tlecnologias de la informacidon y la comunicacion asi como a las
experiencias significativas identificadas en el sector educativo.

Dirigir fos procesos de medicién y evaluacion del impacto para el uso de tecnologias de la
informacién y la comunicacion en el sector educativo.

Gestionar ia identificacion de las dinamicas y estrategias para la apropiacion de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion que actualmente hay en el sector
educativo,

Gestionar el disefic de los mecanismos de evaluacién para diagnosticar los niveles de
alfabetizacién y los programas de formacion en uso de las tecnologias de la informacion y
la comunicacion en el sector educativo.

-Definir estrategias para el acompafamiento a los programas de formacion en el uso y

apropiacion de tecnologias de la informacién y la comunicacion que se realizan en el
sector educativo.

Formular e implementar estrategias para el fomento de ia investigacion y la innovacion en
la aplicacion de las TiC en la educacion.

-Definir los lineamientos para la identificacidn vy evaluacion de modelos de innovacién

educativa con uso de las TIC, a nivel nacional e internacional.

Formuiar estrategias para la articulacion y coordinacidon entre los planes, programas vy
proyectos en materia de investigacion, innovacion, uso y apropiacion de las tecnologias
de la informacién y comunicacién a nivel local, regional, nacional e internacional,

Participar en la realizacion de las convocatorias para los proyeclos de innovacidn
educativa con uso de las TIC en el sector educativo.

Conceptuar sobre la pertinencia de integrar distintas tecnologias de informacion vy
comunicacion en los diferentes niveles educativos.

.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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1.

(11,
|
12,
|

Los conceptos y elementes de juicio que genera el Asesor, son de vital importancia para
la correcta toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, ejecucion y el control de los
programas de investigacion, innovacion, uso y apropiacion de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion en la comunidad educativa.

Contar con la representacidn del Ministerio en espacios nacionales e internacionales
relacionados con la formulacién, ejecuciéon y evaluacion de politicas, planes y proyectos
vinculados con la innovacion educativa con uso de las TIC, permite visibilizar la postura de
la entidad y su liderazgo en e/ tema.

La orientacién técnica a los Viceministerios vy sus dependencias, posibilita la adecuada
articulacién de fas iniciativas de la Oficina con las areas misionales del Ministerio,
posibilitando la sincronizacion con los planes estratégicos de tales dependencias.

Las estrategias que facilitan la participacion y liderazgo de los actores locales, regionales vy
nacionales en la incorporacion de las TIC en la educacion, permite pracesos de movilizacion
social y desarrollo regional de la innovacién educativa con uso ce las TIC.

Las estrategias de incorporacion de TIC en las Secretarias de Educacion, las Instituciones
Educativas y las Instituciones de Educacion Superior, facilitan la renovacion de las practicas
pedagogicas.

Los proyectos que fomentan la investigacion y la innovacion en la aplicacion de las TIC en la
educacion, posibilitan la incorporacion de nuevas tecnologias y practicas pedagégicas al
sistema educativo.

Los modelos de innovacion educativa con uso de las TIC, al ser identificados y valorados, a
traves de su caracterizacion vy pilotaje, permiten determinar su implementacién o descarte
como practica innovadora aplicable sobre el contexto analizado.

Contar con planes, programas y proyectes en los niveles local, regional, nacional e
internacicnal, articulados potencia el grado de incorporacion de 'as T!C a la educacion.

Las acciones que desarrollen los programas de uso y apropiacion de las TIC en el sistema
educativo, evidencian el grado de incorporacién de las TIC a ia educacion.

Emitir conceptos sobre la pertinencia de integrar distintas tecnologias de informacion y
comunicacién en los diferentes niveles educativos, favorece el implementar de manera
correcta los modelos de innovacion educativa.

Contribuir en la formulacién de politicas, lineamientos y proyectos vinculados con Educacion
Virtual, garantiza procesos de renovacién pedagogica.

Contar con estrategias para gestionar el conocimiento que genera la Oficina, permite
preservar el know how, aprender de las experiencias vy mejorar continuamente los
programas y proyectos que se formulen.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ingenieria o Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion o Maestria en el campo de |a
Educacién,

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

. por laley.

. 1. Conocimientos en informatica.
|VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA § N
Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en Ciencias de | Treinta y un {31) meses de experiencia

la Educacion, Ciencias Humanas y Saciales, profesional relacionada.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

| Asesorar en la formulacion y ejecucién de estrategias de comunicacion internas y externas
orientadas ai posicionamiento de la imagen institucionat y el plan estrategico del ministerio de
Educacien Nacional.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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t

Asesorar al Ministerio de Educacién Nacional en temas de produccion y realizacion de
proyectcs audiovisuales; asi como en la redaccion de contenidos periodisticos para los
medios impresos, audiovisuales y electronicos relacionados con el Ministerio y el sector
educativo.

Asistir y participar, cuando asi se le designe, en el comité de Comunicaciones del Ministerio
de Educacion Nacional,

Asistir y participar en el comité Editorial de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Asesorar y participar en el disefio y contenido de las estrategias de comunicacion para
comunicar la informacion de caracter institucional o sectorial que se requieran para impulsar
proyectos desde las diferentes dependencias del Ministerio y optimizar los medios internos
y externos con los que cuenta la entidad.

Realizar las acciones necesarias para ef adecuadc posicionamiento de las campafas
institucionales en los medics de comunicacion.

Realizar ias acciones necesarias para que las campafias de comunicacion del Ministerio se
adecuen a la imagen institucional y estratégica del Ministerio.

Participar en el disefio, impiementacion y ejecucion de campanas y estrategias de
comunicacion disefiadas desde la Oficina Asesora de Comunicaciones para dar a conocer y
comunicar la informacion de caracter institucional o sectorial generadas desde el Ministerio
de Educacién Nacional con el fin de optimizar los medios internos y externos con los que
cuenta la entidad.

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

Fortalecer y fomentar los canales de comunicacion entre el Ministerio y los medios a fin de
lograr una adecuada difusion vy divulgacion de logros y metas institucionales y el
posicicnamiento del plan sectorial educativo.

10. Redactar, estudiar, monitorear y gestionar proactivamente contenidos de interés institucional y

11.

sectorial tanto escritos, como audiovisuales, para ser publicados en los medios de
comunicacion internos y externos {(audiovisuales, electronicos e impresos} que son
administrados por la Oficina Asesora de Comunicaciones dei Ministeric de Educacion
Nacicnal, asi como para los diferentes medios de comunicacidén masivos del pais
(regionales y nacionales) para mantener actualizados a los clientes internos y externos
sobre la gestion del Ministerio de Educacion Nacional.

Presentar y orientar los contenidos que generan las dependencias con el fin de adecuarios
ai estilo del medio por donde se va a divulgar la informacion para contribuir en la pPromocién
de una imagen Unica del Ministerio de Educacién Nacional.

12. Coordinar y acompafar de acuerdo con las indicaciones y especificaciones dadas por el jefe

de la Oficina Asescra de Comunicaciones o el Editor General la realizacién de entrevistas de
los directivos y voceros autorizados del MEN con los medios de comunicacion masivos, para
dar apoyo a su ejecucion y seguir los procesos (¥ lineamientos) disefiados en {a Oficina
Asesora de Comunicaciones para llevar el registro y moenitorec de dichas declaraciones.

13.Participar en las reuniones, comités y demas eventos realizados al interior vy exterior de

Ministerio y a los cuales sea delegado por el jefe inmediato. De igual forma hacer un
reporte escrito de los temas tratados y resultados de dichas reunicnes o comités,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El asesorar al Ministerio de Educacion Nacional en temas de produccion y realizacion de
proyectos audiovisuales; asi como en la redaccion de contenidos periodisticos para los
medios impresos, audiovisuales y electrénicos relacionados con el Ministeric y el secter
educativo asegura ia calidad y pertinencia de |a informacidn gue se brinda a la ciudadania
relacionada con asuntos misionales.

2. El asistir y participar, cuando asi se considere en el comité de Comunicacicnes del
Ministeric de Educacion Nacional, garantiza la coherencia en las comunicaciones
internas y externas del Ministerio

3. El asesorar y participar en el disefio y contenido de las estrategias de comunicacion
para comunicar la infermacion de caracter institucional o sectorial que se requieran
para impulsar proyectos desde las diferentes dependencias del Ministerio y optimizar
los medios internos y externos con los que cuenta la entidad contribuye a la
consolidacién de la imagen institucional

4. El realizar las acciones necesarias para que las campanas de comunicacién del
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5. 5. El fortalecer y fomentar los canales de comunicacién entre el Ministerio y los medios a

Ministerio se adecuen a la imagen institucional y estratégica del Minisierio garantiza
que los servidores desarrollen el sentido de pertenencia con el Ministerio.

fin de lograr una adecuada difusicn y divulgacion de logros y metas institucionales y el
posicionamiento del plan sectorial educativo contribuye a la adecuada proyeccion de la
imagen instituciconal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

Conocimientos informaticos,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo  profesional en Comunicacion Social, |Treinta vy un (31) meses de experiencia
Periodismo. profesional relacicnada.

Titulo de postgrade en la modalidad de
gspecializacion en areas relacionadas.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

Vil. EQUIVALENCIA

Dos anos de experiencia por titulo de postgrado | Titulo de posigrado adicional en la modalidad

en modalidad de especializacion relacicnada. de especializacion por dos afies de
experiencia.
[l. PROPOSITO PRINCIPAL

’Asesorar y orientar la formulacion, coordma(non y ejecucion de las politicas y planes orlentados
ial fomento, mejoramiento de la calidad y disefio e implementacién de sistemas de informacion
| para la formacian para el trabajo y desarrollo humano.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar los analisis y evaluacidon de metodoiogias validadas clentificamente para el disefio

Asesorar en la formulacion de estrategias y proyectos destinados a asegurar la calidad de la
educacion para el trabajo vy el desarrollo humano.

Coordinar los planes y programas que permitan la integracién entre la educacion media, la
educacion superior y el sector productivo.

Asesorar y coordinar la asistencia técnica a las entidades territoriales en los temas
relacionados con la educacion para el trabajo v el desarrcilo humano.

Coordinar la ejecucion de proyectos de !a secreiaria técnica del sistema de calidad de
formacion para el trabajo y desarrolio humano.

Coordinar los comités sectoriales y la CCAFT para la elaboracion v adopcién de normas,

guias y especificaciones normativas de calidad, tanto de programas como de instituciones
de formacion para el trabajo.

de normas, guias y especificaciones normativas para la formacion para el trabajo y dar
recomendaciones.

Coordinar el disefo y administracion del sistema de informacién de las instituciores vy
procgramas de educacion para el trabajo y el desarroilo humano.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPE'I‘.\’ILO)

lLa asesoria en la formulacion de estrategias y proyecios, aseguran la calidad de la
educacién para el frabajo y el desarrollo humanc.

La coordinacién de los planes y programas permiten la integracion entre ia educacion media,
la educacion superior vy el sector productivo,

La coordinacion y ejecucion de proyectos de la secretaria técnica del sistema de calidad de
formacidn para el trabajo y desarrollo humano se hace de forma aportuna.

La coordinacion de los comités sectoriales y la CCAFT para la elaboracicn y adopcidon de

normas, guias y especificaciones normativas de calidad, se hace tanto para pregramas




10
RESOLUCION NUMERO 55 DE 2010 HOJA No.

como de instituciones de formacion paré el trabajo.

5. Los andlisis y evaluacion de metodologias validadas cientificamente para el disefio de
normas, guias y especificaciones normativas para la formacién para e! trabajo permiten dar

recomendaciones de mejoramiento al sistema de calidad de formacian para el trabajo vy
desarrolio humanao.

6. La coordinacion, el disefio y administracion del sistema de informacion de las instituciones y

programas de educacién para el trabajo y el desarrollo humano se desarrolia para el
mejoramiento del sistema educativo.

T V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

' 1. Conocimientos informaticos.

i VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Experiencia

' Titulo profesional en: Administracion de Empresas, | Treinta y un (31) meses de experiencia
| Administracién  Publica. Ingenieria  Industrial, | profesional relacionada.

Psicologia.

|

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
"unciones del cargo. :

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
a ley

VII. EQUIVALENCIA

Dos anos de experiencia por titulo de postgrado en|Titulo de postgrado adicional en la
mocdalidad de especializacion relacionada. modalidad de especializacion por dos
anos de experiencia.

a‘ - _ __ . IDENTIFICACION

Nivel: Central
| Denominacion del Empleo: Asesor
Cédigo: ) 1020
Grado: _ 08
:No. de cargos: 9
Dependencia: Donde se ubique el cargo
'Cargo del Jefe Inmediato: ' Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ofrecer asesoria juridica adecuada que le permita al Ministerio de Educacion Nacional ejercer

una adecuada defensa de sus intereses en la preparacidn de normas, en la construccion de

conceptos, en la ejecucion de accicnes y toma de decisiones de acuerdo con el contexto

misional bajo su responsabilidad.

lIl. BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la toma de decisiones, relacionados con aspectos juridicos en asuntos en los
cuales sea requerida su experticia profesional.

2. Ejercer la representacion del Ministeric en los procescs judiciales a administrativos que el
sean asignados.

3. Coordinar y asesorar las actuaciones procesales de los abogados de la Oficina Juridica
encargados de los precesos judiciales o administrativos.

4. Hacer seguimiento riguroso a los términos judiciales de los procesos judiciales vy
administrativos en curso, a fin de facilitar la adecuada defensa de los intereses de la nacién.,

5. Ejercer la gestion de jurisdiccion coactiva, cuando le sean asignados en los procesos en los
cuales tiene incidencia el Ministerio de Educacion Nacional

6. Participar en los comités, reuniones y en tedas las actividades tendientes a ofrecer soporte
juridico para el desarrollo de las actividades misionales y de apoyo del Ministerio de
Educacion Nacional.

7. Elaborar v presentar conceptos juridicos sobre proyectos normativos relacionados con las
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acciones del Ministerio y elaborar y formalizar proyectos normativos.

8. Apovyar la gestion de la oficina Asesora Juridica a través de la coordinacién de tareas, apoyo
de la distribucién de los asuntos por atender, rendir los informes pertinentes y trabajar
coordinadamente con ios miembros del equipo.

9. Formular estrategias de defensa judicial en beneficio de los intereses del Ministerio de
Educacion Nacional.

10. Identificar oportunidades para et ejercicio de las acciones judiciales, administrativas vy
prejudiciales en beneficio de los intereses de! Estado.

11.Proponer los correctivos y acciones de prevencion resultantes del analisis de la gestion
juridica.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El asesorar en la toma de decisicnes, relacionados con aspectos juridicos en asuntos en los

cuales sea requerida su experticia profesional facilita que estas acertadas de acuerdo z la
normatividad vigente.

2. El ejercer la representacién del Ministerio en los procesos de caracter contenciose que le
sean asignados, contribuye a la defensa de los intereses de la nacién.

3. El coordinar y asesorar las actuaciones procesales de los abogados de ia Oficina Juridica |

encargados de los procesos contenciosos, posibilita la coherencia de las actuaciones del |

Ministerio en sede judicial. :

4. El hacer seguimiento riguroso a los términos judiciales de los procesos contenciosos en;
curso facilita la adecuada defensa de los intereses de la nacién. Evitando actuaciones
extemporaneas.

S. El participar en los comités y reuniones en todas las actividades tendientes a ofrecer soporte
Juridico para e! desarrolio de las actividades misionales y de apoyo del Ministerio de
Educacién Nacional permite la actualizacion del equipo juridico en las directrices yi
estrategias estatales definidas para el efecto. 5

6. El elaborar y presentar los informes periddicos sobre el esiado de los procesos!
administrativos y judiciales en los que el Ministerio sea parte, facilita el control y seguimiento |
de los mismos. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en Derecho. Veintian (21) meses de experiencia
Titule de postgrade en la modalidad de prefesional especifica en el sector educativo.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la ley.

EQUIVALENCIA
Titulo de postgrado en la modalidad de Dos {2} afios de experiencia profesional
especializacion por dos (2) afios de experiencia | relacionada adicional por el titulo de
profesional postgrado en la modalidad de especializacidn.

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL |

Asesorar en la formulacion, coordinacion y ejecucién de politicas y lineamientos para dotar ‘
el sector educativo de un servicio de calidad con accesc equitativo y con permanencia en el

- sistema, en los niveles de preescolar, basica y media. J

_lil, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Apoyar la consolidacion y andlisis de la informacion necesaria para preparar los i
informes, documentos, entrevistas e insumos de contratacion que debe generar el |
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Viceministerio de Educacién Preescolar, Basica y Media.

2. Consolidar los planes de accion de las diferentes dependencias del Viceministerio de
Educacion Preescolar, Basica y Media y preparar los comités, reuniones y mesas de

trabajo que se requieran para el desarrolio de estrategias de cobertura, calidad vy
eficiencia.

3. Apoyar al Viceministerio de Educacion Preescolar Basica y Media en la identificacion de
necesidades de regulacidén y reglamentacién y en la emision de conceptos frente a
proyectos normativos.

4. Participar en la preparacién de proyectos de regulacion o reglamentacion del sistema

educativo a través de la revision, andlisis y retroalimentacion de los borradores técnicos
de los mismos.

5. Apoyar en la identificacién de entidades, crganizaciones, funcionarios y demas posibles |
aliados para el desarrollo de estrategias de cobertura, calidad y eficiencia. .

6. Participar en las reunicnes que convoque el Viceministerio de Educacion Preescolar |
Basica y Media y apoyar la ejecucion de los proyectos de las diferentes dependencias.

7. Apoyar el proceso de contrataciéon requerido para desarrollar los objetivos del
Despacho.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Elapoyar la consolidacion y andlisis de la informacién necesaria permite preparar los |

informes, documentos, entrevistas e insumos de contratacion gue debe generar el
Viceministerio de Educacion Preescolar, Basica vy Media.

2. El consclidar los planes de accién de las diferentes dependencias del Viceministeric
de Educacion Preescolar, Basica y Media y preparar los comités, reuniones y mesas
de trabajo que se requieran facilita et desarrollo de estrategias de cobertura, calidad y
eficiencia.

3. El apoyar al Viceministeric de Educacién Preescolar Basica y Media en la
identificacion de necesidades de regulacién y reglamentacién y en la emision de
conceptos frente a proyectos normativos permite el cumplimiento de los lineamientos
establecidos.

4. El participar en la preparacicn de proyectos de regulacion o reglamentacicn del
sistema educativo a través de la revision, analisis y retroalimentacién de los

borradores técnicos de los mismos permite que estos estén acordes con las politicas
del Ministerio.

5. El apoyar en la identificacion de entidades, organizaciones, funcionarios y demas
posibles aliados facilita el desarrollo de estrategias de cobertura, calidad y eficiencia,

8. El participar en las reuniones que convoque el Viceministerio de Educacion Preescolar
Basica y Media y apoyar la ejecucion de los proyectos de las diferentes dependencias
facilita el seguimiento de los objetives a cumplir.

7. El apoyar el proceso de contratacion requerido facilita el desarrollar los objetivos del
Despacho.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
'Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Economia, Administracion | Veintian {21) meses de experiencia
Pdblica, Administracién Educativa, Licenciatura en | profesional relacionada.

Educacion, Derecho y Ciencias Sociales.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la fey
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’ VIl. EQUIVALENCIA
Titulo de postgrado en la modatlidad de Dos (2) afios de experiencia profesional
especializacién por dos (2) afics de experiencia adiciona! por el Titulo de Postgrado en la
profesional. modalidad de especializacidon

Titulo de postgrado en la modalidad de Doctorado
por cuatro (4) anos de experiencia profesional.

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar estratégica, técnica y operativamente los proyecios que adelanta la Direccién
de Calidad de la Educacion Preescolar, Basica y Media con el fin garantizar la consecucion de
los objetives y metas de la direccién.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Crientar, en coordinacion con la Direccién, las acciones de asistencia técnica para el
mejoramiento de la gestion que desarrolla la direccién de calidad.

Coordinar con el equipo de gestion las agendas de asistencia técnica de la direccion de
calidad a secretarias de educacién y a instituciones educativas con el fin de garantizar
cobertura y calidad.

Asesorar y apoyar el desarrollo tematico y la agenda de la direccion de Calidad para los
distintes encuentros regionales de secretarios y de cocrdinadores de calidad con el fin de

articular las subdirecciones para garantizar la integralidad del sistema de calidad en las
regiones & instituciones.

Apoyar la identificacion y articulacion de alianzas estratégicas entre el sector productivo y
las secretarias de educacién, para el mejcramiento de la calidad.

Coneceptuar en coordinacion con ia Direccién sobre asuntos reiativos a la interpretacion y
aplicacion de las normas gue reguian el sector de la educacién.

Participar en la elaboracién, seguimiento y evaluacion al Plan de Accion y Plan de
Compras de la Direccion de Calidad para la Educacion Preescolar, Basica y Media.

Acompadar estrategica, técnica y operativamente a la Direccidn de Calidad para la
Educacion Preescolar, Basica y Media en aspectos relativos las acciones y proyectos de
su competencia.

Apoyar a las Subdirecciones para el alcance de los objetivos de los proyectos.

Participar en todas las aclividades que la Direccion considere que son competencia,

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las acciones de asistencia técnica ayudan al mejoramiento de la gestién que desarrolla la
direccion de calidad.

Las agendas de asistencia técnica se cecordinan con el equipo de gestion para apoyo a
secretarias de educacién y a instifuciones educativas, garantizando la cobertura v la
calidad.

El apoyo en la coordinacion, asesoria, acompafiamiento, evaluacion, ia formulacion,

puesta en marcha y seguimiento de los planes de apoyo al mejoramiento disefiados por

las Secretarias de Educacion de las entidades territoriales certificadas se realiza de
acuerdo a los parametros establecidos por la dependencia.

Los mecanismos de articulacion ejecutados entre la asistencia técnica de la direccion de
calidad, y la articulacion de esta con la asistencia técnica general del Ministeric de
Educacion Nacional estan alineados con los objetivos de la Direccion.

Ef apoyo en el desarroilo de {as tematicas y dinamicas de los encuentros regionales de
secretario v de coordinadcres de calidad se lleva a cabo dentro de los marcos definidos
por el Ministerio de Educacion Nacional.

Las alianzas estratégicas identificadas entre el sector productivo y las secretarias de
educacion, permiten el mejoramiento de !a calidad de la educacién..
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7. Lainterpretacion y aplicacidn dada de las normas que regulan el sector de la educacién,
permite el seguimiento de los parametros establecidos por |a ley vigente.

8. El Plan de Accion y Plan de Compras de la Direccién de Caiidad para la Educacion
Preescolar, Basica y Media, estd de acuerde a las normas vy politicas establecidas por la
institucion.

9. Las acciones y proyectos de competencias que realiza la Direccion de Calidad para la

Educacion Preescolar, Basica y Media se lieva a cabo con el acompafamiento estratégico,
técnico y cperativo requerido por el Ministeric de Educacién Nacional.

10. El apoyo a las Subdirecciones para el alcance de los proyectos se realizan de acuerdo a
las normas establecidas para el Ministerio de Educacion Nacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOQ Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en Estadistica, Economia|(21) veintiln meses de experiencia

Administracién de Empresas, Ingenieria industrial, | profesional relacionada.
Administrador Publico.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funcicnes del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

VIi. EQUIVALENCIA
Titulo de postgradc en la modalidad de|Dos (2) afios de experiencia profesional
especializacion por dos (2) afios de experiencia |relacionada adicional por el titulo de
profesional postgrado en la modalidad de
especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL |

|

Asesorar a la Subdireccion de Apoyo Institucional en el desarrollo de la estrategia para facilitar |a |

interlocucion de! Ministerio con las secretarias de educacién de los departamentos, distritos y-
municipios certificados, con el respaldo de gestores educativos.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I 1. Coordinar y asesorar el proceso de planeacion, ejecucion, seguimiente y evaluacién de la
: estrategia de gestores educativos.

2. Coordinar el equipo de gestores de educacién para que adelanten las acciones necesarias
para que las secretarias de educacion conozcan los lineamientos de politica del Ministerio
de Educacion Nacional, y para que apoyen a los equipos directivos de las secretarias en el
desarrollo de competencias para la direccién y la planeacién estratégica.

3. Coordinar e! equipo de gestores para que identifiquen y prioricen las necesidades de
asistencia técnica en las secretarias de educacion, y para que las articulen con la oferta de
| las diferentes dependencias del Ministerio.

4. Revisar las agendas de trabajc de los gestores educativos y hacer el respectivo
seguimiento a su ejecucion.

5. Coordinar seguimiento a los tramites operativos relacionados con la contratacion de los !
gestores, el pago de los honorarios y la tramitacion de las comisiones. !

6. Coordinar con las dependencias del Viceministerio de EPBM la asistencia técnica prestada
a las Secretarias de Educacion.

7. Hacer recomendaciones que permitan, de ser necesario, reorientar o introducir mejoras en
la estrategia de gestores educativos.

8.  Elaborar informes mensuales sobre el desarrolio y resultade de la estrategia de gestores
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educativos, y proponer acciones de mejoramiento de la misma.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. El coordinar y asesorar el proceso de planeacion, gjecucion, seguimiento y evaluacion de a
estrategia de geslores educatives permite el cumplimiento de los objetivos.

. i 2. El ceordinar el equipe de gestores de educacion facilita el que se adelanten las acciones
| necesarias para que las secretarias de educacion conozean los lineamientos de politica del
‘ Ministerio de Educacién Nacional, y para que apoyen a los equipos directives de las
secretarias en el desarrolle de competencias para ia direccion y la planeacion estratégica.

3. El coordinar el equipo de gestores para que identifiquen y prioricen las necesidades de
asistencia técnica en las secretarias de educacion facilita que la articulacién con la oferta de
'as diferentes dependencias del Ministerio.

4. El revisar las agendas de trabajo de los gestores educativos y hacer el respectivo
seguimiento a su ejecucion garantiza el cumplimiento de los objetivos.

gestores educativos.

5. El hacer recomendaciones permite reorientar o introducir mejoras en la estrategia de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
| Titulo  profesional en:  Administracion  de|(21) veintiin meses de experiencia profesional
Empresas, Administracion Publica, Economia, | relacionada.
“Ingenieria Industrial o Licenciatura.

' Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

. funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

VII. EQUIVALENCIA

experiencia profesional en ia medalidad de especializacion.

Tituio de postgrade en la modalidad de|Dos (2) afios de experiencia profesional
especializacion  por dos (2) afios de|relacionada adicional por el titulo de postgrado

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién de Cobertura y Equidad en el desarrollo de las actividades
conducentes al logro de los objetivos y metas propuestas por el Ministerio de Educacion
Nacional en relacion con las funciones establecidas para la dependencia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, y aportar elementos de juicio para la toma

de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y de los programas propios de la
Direccion de Cobertura y Equidad y del MEN

2. Asistir y participar, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial. cuando sea
convocado, asignade o delegado, segun sea el caso.

3. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
. periodicidad requeridas.

4. Recopilar documentacion de la informacién que el Director estime conveniente para
apcyarla en la toma de decisiones.

5. Revisién de informes, investigaciones, presentacicnes y demas documentos que se
preduzean en el marco de la Direccidn y sean designados por el Director.

6. Seguimientc a los procesos tantc de gestion interna comoe externa emprendidos por la
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Direccion en la medida en que sean designados por el Director.

7. Apoyar a! Director en el seguimiento y cumplimiento de tas interventorias y la gestion de
las subdirecciones adscritas a la misma.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

. 1. El Absolver consultas, prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para la toma
de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion de los pregramas propios de la
Direccion de Cobertura y Equidad se desarrolia de acuerdo a los parametros establecidos
en el Ministeric de Educacién Nacional

2. La asistencia a reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial designados por la
Direccion de Cobertura y Equidad.

3. Los informes de actividades desarrolladas se presentan con la periodicidad y oportunidad
requeridas.

La recepilacion de informacion se requiere para la apoyar la toma de decisiones.

9. La revisidn de informes, investigaciones y presentaciones y demas documentos que
permiten la efectiva toma de decisiones.

6. El Seguimiento a los procesos de gestion interno como externo que realizan la Direccion

de Cobertura y Equidad garantizan el cumplimiento de los objetivos establecidos en este
aspecto.

7. Elapoyo en el seguimiento y cumplimiento de las interventorias que realiza la Direccidn de
Cobertura y equidad a las contrataciones realizadas permiten proponer correctivos a que
haya lugar.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Industrial, (21) veintiin meses de experiencia
Derecho, Administracién de Empresas o profesional relacionada.

Administracion Pulblica.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

VIl. EQUIVALENCIA
Titulo de postgrado en la modalidad de|Dos (2) afics de experiencia profesional
especializacion por dos (2) aflos de experiencia |relacionada adicional por el titulo de
profesicnal postgrado en la modalidad de
especializacion.

B . PROPOSITO PRINCIPAL
. | Asesorar a la Direccion de Calidad de ES para garantizar el cumplimiento de las metas, planes

iy objetivos y apoyar el seguimiento de la gestion de las subdirecciones adscritas.

]
|

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Participar en el disefio, organizacidon, cocrdinacién, ejecucién y control de p!anes,l
proyectos y actividades técnicas y administrativas de la Dependencia, garantizando la
correcta aplicacian de normas y procedimientos vigentes.

2. Disefiar, proponer y desarrollar procedimientos y sistemas relacionados con las
actividades adelantadas en la Dependencia, con miras a optimizar la utilizacion de los
recursos disponibles.

| 3. Brindar asesoria, estudiar, evaluar y conceptuar en asuntos de competencia de la

dependencia, de acuerdo con las pautas y lineamientos del Jefe Inmediato sobre la
materia.

4. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar acciones que deban adeptarse para el jogro !
de objetivos y metas de la dependencia. :

5. Tramitar asuntos de diferente indole en representacion de la Dependencia, por delegacion

de su Jefe Inmediato, realizando investigaciones y preparando los informes respectivos de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores de grupos de trabajo asignados
! bajo su inmediata responsabilidad, cuando asi se requiera.

7. Atencion de quejas, reclamos vy solicitudes que lleguen a la entidad y que sean
competencia de la Direccidn. |
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Eldisefio y desarrcllo de procedimientos internos permite optimizar los sistemas de trabajo
y de informacion, para garantizar la correcta aplicacion de los procesos.

2. La asesoria surge por solicitudes de las dependencias y se hace con el fin de armonizar las
' acciones y asegurar los logros del Ministerio de Educacion.

3. El analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar acciones que deban adoptarse se da ai|
interior del area en temas relacionadcs con las cendiciones tecnicas de contenido de los
sistemas de informacion (bases de datos, reportes, informes, indicadores, estadisticas,
entre otros).

4. Los tramites encomendados por e! jefe inmediato aseguran el cumplimiento de las
competencias del area.

5. La cocordinacién, supervision y evaluacion de actividades de grupos de trabajo asignados
permite el cumplimientc de los cronogramas establecidos y el aseguramientc de ias metas
previstas.

6. La atencion de quejas, reclamos y solicitudes en forma oportuna se realizan de acuerdo a
las solicitudes realizadas por la ciudadania y las demas dependencias del Ministerio.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional Ciencias de la Educacidn, | (21) veintidn meses de experiencia
Derecho, Administracibn de  Empresas, | profesionat relacionada.
Administracion Publica, Ingenieria Industrial.

(Titwlo de Posigrado en la modalidad de:
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesicnal en los casos reglamentados
por la ley

Vil. EQUIVALENCIA i

'Titulo de postgrade en la modalidad de|Dos (2) aflos de experiencia profesional
‘especializacion por dos (2) afos de experiencia | relacionada adicional por el titulo de
profesional postgrado en la modalidad de'!
especializacion,
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SRS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y asesorar el seguimiento y analisis de la informacién financiera y presupuestal de
las Instituciones de Educacion Superior Publicas y evaluar los proyectos financiables por la
linea de crédito para el fomento de la Educacion Superior,

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y complementar los estudios financieros de las instituciones de Educacién Superior

publicas y el reporte de informacién financiera, a partir de la propuesta de indicadores de
gestion en este tema.

2. Coordinar ia aplicacién de una bateria de indicadores financieros para las Instituciones de
Educacion Superior, en especial las publicas.

3. Reaiizar la evaluacion técnica vy financiera de los proyectos que soliciten recursos de la Linea
de Credito para el Fomento de la Educacisn Superior.

4. Elaborar conceptos sobre el manejo financiero y contable de las IES pubiicas y presentar los

analisis correspondientes que permitan determinar la situacion financiera real de cada
Institucion Educativa.

5. Analizar los presupuestos anuales de las instituciones de Educacion Superior publicas

cuando se requiera y presentar los conceptos requeridos para atender ias necesidades que
se presenten.

6. Participar en los procesos de asignacion de recursos a ias universidades e Instituciones de
Educacion Publica cuando se requiera.

/. Participar en el seguimiento a las fuentes de financiamiento de las IES pGblicas y en la
promocién ce fuentes alternativas. '

8. Presentar los analisis de informacion financiera con el fin de determinar posibles cambios en

la normatividad vigente que permitan atender los requerimientos de financiacion de las IES
publicas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. Los estudios financieros de las Instituciones de Educacion Superior publicas se
elaboran en los términos de los indicadores de gestion respectivos.

2. Los indicadores financieros para las Instituciones de Educacion Superior en especial las
publicas cumplen con las especificaciones y parametros establecidos por la entidad.

3. Los proyectos con recursos de la linea de crédito de Fomento de la Educacion Superior
$e encuentran evaluados financiera y técnicamente.

4. El manejo financiero y contable de las Instituciones de Educacidn Superior cumple con
los fineamientos establecidos por la normatividad vigente para tal efecto.

5. Los presupuestos anuales de las Instituciones de Educacién Supericr publicas cumplen
con los lineamientos estipulados en la normatividad vigente.

6. Los procesos de asignacién de recursos a las instituciones de Educacion Superior
publicas cuentan con la representacion del Ministeric de Educacion Nacional.

7. Las fuentes de financiamiento de las Instituciones de Educacion Supericr publicas
cumplen con los parametros establecidos en la normatividad vigente.

8. Las fuentes de financiamiento alternativas de las Instituciones de Educacién Superior
publicas cumplen con ios pardmetros establecidos en la normatividad vigente,

9. Los anélisis de informacion financiera sirven para determinar posibles cambios en la
normatividad vigente que permitan atender los requerimientos de financiacién de las
IES publicas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cenocimientos Informaticos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en administracion publica, | (21) Veintiin meses en experiencia
economia, finanzas o contaduria, profesional relacicnada.

Titule de posgrado en la modalidad de
especializacién en dareas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
per la ley.

Vil. EQUIVALENCIA

Tiulo - de postgrado en la medalidad de|Dos {2) afos de experiencia profesional
especializacion por dos (2) afios de experiencia |relacionada adicional por el titulo de
profesional postgrado en la modalidad de

aespecializacion.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

't Asesorar a |la subdireccion en la cocrdinacion y ejecucion de planes y programas asegurando |
tel cumplimiento de los objetivos.

~ I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y coordinar con el Subdirector la definicion y adopcion de directrices, conceptos
y criterios técnicos para el cumplimiento de las funciones, proyectos v planes asignados al
area.

' 2. Disenar, proponer y desarrollar procedimientos relacionados con las actividades del
proceso de administrativa para optimizar la utiiizacion de los recursos disponibles,

I3 Asesorar y apcyar al subdirector en la atencion de quejas, reclamos y solicitudes que
| lleguen a la subdireccion para asegurar el cumplimiento de las competencias del area.

4. Apoyar en el analisis e interpretacién de la informacion necesaria para preparar los
Informes y documentos que debe generar la subdireccian para dar cumplimiente con los |
objetivos del area.

5. Emitir conceplos relacionadas con la ejecucion v el control de los programas propios de la
i dependencia para la toma de decisiones :
©. Proponer acciones que deban adoptarse en el desarroilo de los planes, programas vy
| proyectos para el logro de cbjetivos y metas de la dependencia

7. las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. La definicion y adopcion de directrices, conceptos y criterios técniccs dan cumptimiento |
de las funciones, proyectos y planes asignados &l area.

2. Los procedimientos relacionados con las actividades del proceso de administrativa
optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

3. La atencion de queias, reclamos y sclicitudes que lleguen a la subdireccion aseguran el
cumplimiento de las competencias del area.

4. El analisis e interpretacion de la informacion necesaria para preparar los informes vy
‘ documentos que debe generar la subdireccidn dan cumplimiento con los objetivos de!
i area.
|5 lLcs conceptos relacionadas con la gjecucion y el contro! de los programas propios de la |

dependencia permiten la toma de decisiones

6. Las acciones que deban adoptarse en el desarrollo de los planes, programas y proyectos

permiten el logro de objetives y metas de la dependencia
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

.__Conocimientos informaticos.
I VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Exper:enma )
Titulo profesional en: Administracién publica, Veintiin (21) meses de experiencia
ciencias administrativas, ingenieria industrial, y | profesicnal especifica o relacionada.

ciencias econdtmicas.

| Titulo de postgrade en la medalidad de
! eSpeCiaIizac]én en areas relacionadas.

! Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

| VIl. EQUIVALENCIA

Titulo  de postgrado en la modalidad de|Dos (2) afios de experiencia profesional
“especializacion por dos (2) afios de experiencia | relacionada adicional por el titulo de
prafesicnal posigrado  en la  modalidad de
especializacion.

DESPACHO DEL VICEMINISTERIO DE EDUCACION PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA.

1. IDENTIFICACION

Nivel: - Central ]
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
_Cédigo: 4215
'Grado: ] ) 23
| No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

: Orientar, coordinar la logistica y atencion al publice, dande soporte a las actividades basicas

;de gestion de las documentaciones y comunicaciones del area de desempefio.

‘ Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con el superior inmediato la planeacion, programacién, organizacion, ejecucion,
seguimiento y control de las actividades propias de la dependencia, para asegurar el

; logre del desempenfo de las funciones del area.

-2, Preparar materiales equipos y ayudas necesarias para implementar trabajos propios de la

‘ dependencia, para el logre eficaz de los objetivos funcionales del area.

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

4. Mantener los registros de informacion de correspondencia externa e interna recibida Y
despachada, en el aplicativo disefado para el efecto de acuerdo con el procedimiento
establecido.

5. Orientar a los usuarios y suministrar informacion referida a los programas de la
dependencia, redactar y documentar proyectos de actos administrativos, para dar
cumplimiento a las funciones del area. f

6. Disefar, documentar y alimentar sistemas especificos de informacion, para racionalizar !
los archivos de gestion, los temas y actividades que realice la dependencia. ‘

7. Elaborar con la debida oportunidad el pedido de elementos de consumo y devolutivos,
requeridos, velar por su correcta utilizacién y distribucion, para lograr el normal
funcionamiento de las actividades de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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L

—a

La coordinacién con el superior inmediato de la planeacion, programacion, organizacion, |

ejecucicn, seguimiento y control de las actividades de 1a dependencia, aseguran el logro

del desempefio de las funciones propias del drea.

2. La preparacion de los materiales equipos y ayudas necesarias para implementar trabajos
propios de la dependencia, permiten el logro eficaz de los objetivos funcionales del drea.

3. La organizacion de los archivos de trabajos realizados, garantizan la adecuada gestion le

. la dependencia.

4. La orientacion a los usuarios y el suministrar informacion referida a los programas de la
dependencia, redactar y deocumentar proyectos de actos administrativos, permiten dar|

: cumplimiento a las funciones del area.

5. El disefar, documentar y alimentar sistemas especificos de informacion, racionatizan los
archivos de gestion, los temas y actividades que realice la dependencia.

6. La elaboracion del pedide de elementos de consumo y devolutivos, requeridos, velar por

su correcta utilizacion y distribucién, aseguran el logro del normal funcionamients de las
actividades de la dependencia.

B V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ) _ |
i Conocimientos Informaticos !

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia: .
Aprobacion de dos {2) anos de educacion Supericr | Doce (12} meses de experiencia’
jen: Secretariado Ejecutive, Secretariado Ejecutive | relacionada o laboral '
:Bilinglle,  Tecnologia  Empresarial,  Gestion
- Comercial y de Negocios 6 Gestion Industrial, '

DESPACHO DEL VICEMINISTERIO DE EDUCACION SUPERIOR

I. IDENTIFICACION !

Nivel: Central B o
| Denominacién del Empleo: ~_ Secretario Ejecutivo :
| Cédigo: _ i 4215 "
Grado: _ 23

| No. de cargos: i 1

Dependencia: ) i ~Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

fl. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, coordinar la logistica y atencién al publico, dando soporte a las actividades basicas .
de gestion de las documentaciones y comunicaciones del drea de desempefo.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES )

1. Coordinar con el superior inmediato ia planeacién, programacion, organizacién, ejecucion,
seguimiento y control de las actividades propias de la dependencia, para asegurar e logro
del desempenio de las funcicnes del area.

2. Preparar materiales equipos y ayudas necesarias para implementar trabajcs propios de la |
dependencia, para el logro eficaz de los objetivos funcicnales del area. ;

3. Mantener organizados Ios archivos de gestion de la dependencia asignada de acuerdo |
con las tablas de retencion aprobadas para garantizar el optimo servicio.

4. Mantener los registros de informacion de correspondencia externa e interna recibida y
despachada, en el aplicative disefiado para el efecto de acuerdo con el procedimiento
establecido.

5. Orientar a los usuarios y suministrar informacién referida a los programas de la

| dependencia, redactar y documentar proyectos de actos administrativos, para dar
cumplimiento a las funciones del drea.

6. Disefar, documentar y alimentar sistemas especificos de informacion, para racionalizar los
archivos de gestion, los temas y actividades gue rezlice la dependencia. !

7. Elaborar con la debida oportunidad el pedide de elementos de consumo y devoJutivos,i
requeridos, velar por su correcta utilizacidn y distribucion, para lograr el normal
funcionamiento de las actividades de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEI‘;!O)
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1. La coordinacion  con el superior inmediato  de la planeacion, programacionj
organizacion, ejecucicn, seguimiento y contrcl de las actividades de la dependenua
aseguran el logro del desempefio de las funciones propias del area.

2. La preparacion de los materiales equipos y ayudas necesarias para implementar
trabajos propios de la dependencia, permiten el logro eficaz de los objetivos funcionales
del area. ‘

_ 3. La organizacion de los archivos de trabajes realizadoes, garantizan la adecuada gestlon.

i le la dependencia.

! 4. La orientacion a los usuarios y el suministrar informacion referida a los programas de Ia
dependencia, redactar y documentar proyectos de actos administratives, permiten dar
cumplimiento a las funciones del area.

5. Eldisefar, documentar y alimentar sisternas especificos de informacion, racionalizan Ios '
archivos de gestién, ios temas y actividades que realice la dependencna ;

6. La elaboracion del pedido de elementos de consumo y devolutives, requeridos, velar'

i per su correcta utilizacion y distribucion, aseguran el logro del normal func onamiento de

: las actividades de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
w Conocimientos Informaticos

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudics Experiencia:

Aprobacion de dos (2) afios de educacion Superior | Doce (12) meses de experiencia
en: Secretariado Ejecutivo, Secretariado Ejecutivo | relacionada o labora;

Bilingle, Tecnologia Empresarial, Gestién Comermaiu

y de Negocuos 6 Gestion Industrial. : |

PLANTA GL.OBAL

L - I. IDENTIFICACION
| Nivel: B __Directivo

Denommacnon del Empleo:  Director Técnico

Codigo: 0100 o
Grado: 21

No. de cargos: - 1

 Dependencia: ~Direccion de Educacién para la Primera Infancia
| Cargo del Jefe Inmediato: Viceministerio de Educacion Basica y Media

Il. PROPOSITO PRINCIPAL ;
| Apoyar al Viceministerio de Educacion Preescolar, Basica y Media en la direccion de la educacion |
para la primera infancia con el objetive de garantizar el acceso de los nifios y nifias menores de 5
anos de poblacion vulnerable 0 en condicic’m de desplazamiento a una educacion inicial en el

ni. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
DIRECCION DE PRIMERA INFANCIA

1. OCrientar la politica y los procesos para desarrollar el programa de atencion integral a la
i primera infancia. |

2. Liderar las estrategias de acceso y permanencia para brindar educacion inicial a nifios y
nifias mencres de 5 afios en el marco de una atencion integral.

3.  Generar lineamientos para la prestacion del servicio educative de atencién integral a la
Primera Infancia.

4. Nelar por gl cumplimiento de las metas de atencion en educacion inicial de niflos mencres de
5 afios, en el marco de una atencion integral.

: o
5. Coordinar la implementacion de proyectos para la atencion integral de la primera infancia,
con enfoque diferencial. |

6. Liderar la gestién de cofinanciacion necesarias para lograr las metas de atencién integral a
la primera infancia, planificar el funcionamiento de fa Direccion y evaluar el cumplimiento de
los compromisos misionales.

7. Garantizar gue la asistencia técnica para la construccion de los Planes de Atencién Integral y
la implementacion de la ruta operativa para la prestacién del servicic de atencion integral
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13.

14,

permifé el cumplimientdrdémlas metas establecidas.

Dirigir la formulacion, ejecucion y seguimiento de un sistema de aseguramientc de la calidad |
de la prestacion del servicio de atencion integral de la primera infancia.

Emitir conceptos frente a proyectos de ley sobre Primera Infancia.

Liderar la estrategia de comunicaciones de la Direccion de Educacion para la Primera
Infancia. |

Velar por la adecuada ejecucion de la asignacion presupuestal de la Direccion de Primera
Infancia.

Hacer interventoria y supervisar los contratos y convenios para los cuales sea designando,
de acuerdo con las obligaciones que esto conlleva.

Cocrdinar la sistematizacion y el andlisis de la informacién para el seguimiento y medicion !

del impacto de la politica de primera infancia en sus estrategias de cobertura, calidad,
pertinencia y eficiencia.

Representar al Ministerio de Educacion Nacional en los eventos gque reguieran la
participacion de la entidad en temas relacionadoes con la atencién a la primera infancia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) |

12.

13.

10.

1.

Supervisar y/c efectuar la interventoria correspondiente a la ejecucion de contratos vy

convenios come parte de las obligaciones de la direccién, y asegurar el cumplimiento de los |
mismos. i

l.a informacién de la politica de primera infancia en sus estrategias de cobertura, calidad,
pertinencia y eficiencia, consolidada y analizada permite la toma de decisiones de |
mejoramiento a partir del seguimiento y medicion del impacto.

La politica de Primera Infancia permite que los nifios menores de 5 afos reciban una |
ecducacion inicial adecuada fortaleciendo su desarrollo.

Generar lineamientos para la prestacion del servicio educativo para la primera infancia
permite brindar una atencién de calidad y el cumplimiente de metas de atencion.

El seguimiento al cumplimiento de las metas de nifios atendidos en educacion inicial, en el

marco de una atencion integral, permite tomar las acciones necesarias para asegurar su
cumplimiento.

Los proyectes para la atencion integral de la primera infancia al ser implementados,
apoyados vy fortalecidos contribuyen a alcanzar las metas de los planes establecidos por el
MEN vy el gobierno nacional.

Las contrapartidas de cofinanciacion de la atencién integral a la primera infancia al ser!
gestionadas con liderazgo, permiten asegurar el desarrollo oportuno de los programas. |

La asistencia fécnica para la construccion de los Plangs de Atencién Integral y la
implementacion de la ruta operativa operandc de forma coordinada permite asegurar la
calidad de la prestacion del servicio integral a la primera infarcia.

Formular y desarrollar un sistema de aseguramiento de la calidad de la prestacion del servicio
de atenci¢n integra!l de la primera infancia contribuye a la mejora continua del servicic.

Las estrategias de acceso y permanencia para brindar una educacién inicial a nifos y ninas
mencres de 5 anos con el fin de cumplir las poiiticas establecidas para la primera infancia.

La emision de conceptos frente a proyectos de ley contribuyen v aseguran la atencion de la
direccion a los grupos de interes.

Liderar la estrategia de comunicacicnes de ta Unidad de Primera Infancia permite optimizar
las comunicaciones externas de la misma asegurando su interrelacidén con el entorno y con
los grupos de interés.

La coordinacidn y el seguimientc a la ejecucion de la asignacion presupuestal vigente de la
Direccion de primera infancia, permite asegurar una adecuada utilizacicén de fos recursos |
propiciandc eficiencia en las actividades.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientes Informaticos
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios | Experiencia
Titulo profesional en Administracién Publica, | Cincuenta y seis (566) meses de experiencia
Administracion de Empresas, Ingenieria | profesional relacionada con las funciones del:
industrial,  Licenciatura en  Educacién, |cargo. |
Psicologia y Clencias Sociales.
Titulo de Postgrado en la modalidad de!
maestria en areas relacionadas con las|
funciones del cargo.
Tarjeta Profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

| Titulo de Postgrado en la modalidad de Dos (2) afos de experiencia profesional
Maestria por tres (3) afos de experiencia relacionada por el titulo de Postgrado en la
profesional. modalidad de especializacion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
| especializacion por dos (2) afios de
. experiencia profesional

| ) |. IDENTIFICACION

| Nivel: 7 Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector
'Caodigo: 0150
' Grado: _ 19 o
'No. de cargos: ] 2 f
Dependencia: ) Donde se ubique el carge ‘
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

“1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la disponibilidad, oportunidad, calidad y uso de los recursos fisicos y de
infragstructura tecnologica del MEN para optimizar su utilizacion, manejo y cuidado.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GESTION ADMINISTRATIVA Y OPERACIONES

1. Planear y controlar la ejecucién del presupuesto de funcionamiento del MEN para
garantizar la eficiente asignacion de los recursos necesarios para atender la operacion de
la entidad, haciendo seguimiento y tomando los correctivos que sean necesarios para dar
cumplimiento a las metas de austeridad.

2. Participar en la formulacion de politicas, planes, programas y en la aplicacicn de
normas -y procedimientos administrativos relacionados con las materias de su
competencia, para disefar ias estrategias, formulaciones, proyectos estratégicos y
planes de accion que permitan el desarrollo de la gestion tecnolégica a su cargo vy el
control de su implantacion.

{

3. Coordinar las actividades propias de la cperacién de servicios generales, vigilancia, !
inventarios, logistica y comisicnes de servicio de acuerdo con las normas y
procedimientos establecido para dar cumplimiento a los objetivos y funciones del area

4. Coordinar las acciones necesarias para el mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones del MEN vy los predios relacionados.

5. Proponer, ejecutar acciones y hacer seguimiento a los inventarios de la entidad con el fin
de mantenerlos actualizados de acuerdo con los procesos establecidos.

6. Realizar seguimientc y controlar el page de las obligaciones financieras relacionadas con |
las funciones propias de la dependencia.

7. Consolidar, analizar y proyectar informes financieros que apoyen la gestién del Ministerio.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)
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. materias de su competencia, para disefar las estrategias, formulaciones, !

1. La planeacién, el control y ajustes a la ejecucidn del presupuesto de funmonamlentm
del MEN garantizan la oportunidad, |la calidad y la eficlente utilizacién de los recursos |
necesarios para la operacion. w

; 2. La Participacion en la formulacion de politicas, planes, programas y en la
- aplicacién de normas y procedimientos administratives relacicnados con las

proyectos estratégicos y planes de accién permiten el desarrollo de la gestion
tecnolégica a su cargo y el control de su implantacion.

3. El coordinar las actividades propias de la operacién de servicios generales, vigilancia,
inventarios, logistica y comisiones de servicio de acuerde con las normas vy
procedimientos establecido posibifitan el cumplimiento a los objetives y funciones del
area

4. El coordinar las acciones necesarias para el mantenimiento preventivo y corregtive de

las instalaciones del MEN y los predios relacionados facilita un funcicnamiento!
apropiado de los mismos. ‘

5. El proponer, ejecutar acciones y hacer seguimiento a los inventarios de la entidad |
permite el mantenerlos actualizados de acuerdo con los procesos establecidos.

6. El realizar seguimients y controlar el pago de las obligaciones financieras relacionadas
con las funciones propias de la dependencia permite el cumplimiento de los mismos.

7. El consolidar, analizar y proyectar informes financieros facilita el apoyo de la gestién |
del Ministerio. =

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i Conocimientos Informaticos

: VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
' Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, | Sesenta  (60) meses de experiencia
Administracion  Pdblica, Economia, Finanzas, profesional relacicnada.

“Ingenieria Industrial, Ingeniero de sistemas.

|

Especializacion en areas relagionadas con las
| funcicnes del cargo

' Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ia ley.

|
|
‘Titulo de Postgrade en ia mocalidad de:

Vil. EQUIVALENCIA 5
Dos (2) afies de experiencia profesional
lrelacionada, adicional por el titulo de postgrado en
ila modalidad de especializacion.

e

i Ii. PROPOSITO PRINCIPAL ]

‘Garantizar la oportunidad vy calidad en los procescs de contratacion para la gestion del
‘ Ministerio de Educacion Nacional

}_ ~11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
‘ SUBDIRECCION DE CONTRATACION

1. Proponer y ejecutar estrategias para fortalecer ia capacidad de contratacion e interventoria
_ del Ministerio vy proponer los correctivos a que haya lugar. -
i 2. Coordinar la elaboracion de informes de contratacién vy presentarlos ante los comltes
j requeridos, para mantener permanentemente informados al Ministro, Viceministros y.
| Secretario General del MEN,

! 3. Dirigir, formular y controlar la planeacion y programacion de actividades del plan de
' contratacidn del Ministerio de Educacién Nacicnal con el fin de optimizar el servicio
para los servidores de la entidad.

4. Promover la actualizacion del plan de contratacidén en los pericdos definidos la
‘ normatividad vigente y proponer los correctivas a que haya lugar.

5. Coordinar y dirigir el seguimiento a los procesos de contratacicn y a la presentacion de
los informes de interventeria de los diferentes contratos y convenios para proponer los
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[ correctivos a que haya lugar.

: 6. Coordinar la realizacién vy proveer la informacién necesaria al comité de contratacion

; con la Oficina Juridica del Ministerio de Educacion con el fin de optimizar el servicio de |
la entidad.

Organizar, ccordinar y controlar la asesoria de los profesionales de la dependencia

! para la elaboracion de los insumos de contratacién para el mejoramiento continuo del
' proceso.

,,f:;‘- /
" IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -
1. Las estrategias para fortalecer la capacidad de contratacidn e interventoria del Ministerio .
‘ permiten proponer los correctivos a que haya lugar.

2. La planeacion y programacicn de actividades del plan de contratacion del Ministerio de

Educacicn Nacional contribuyen a optimizar el servicio para los servidores de la
entidad.

3. La actualizacion det plan de contratacion en los pericdos definidos por el comité de
contratacion del Ministerio permiten proponer los correctivos a que haya lugar.

4. El seguimiento a los procesos de contratacion Y @ ia presentacion de los informes de

interventoria de los diferentes contratos y convenios permiten proponer los correctivos
| a que haya lugar.

. La informacidon presentada al comité de contratacion del Ministerio de Educacion
permite optimizar el servicio de la entidad.

6. La asesoria de los profesionales de la dependencia para la elaboracion de los insumos
de contratacion se realiza con criterio de mejoramiento continuo.

B | V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Q...

Experiencia

| Titule  universitario  en  Administracion de|Sesenta (60) meses de experiencia

Empresas, Administracién Publica, Derecho, | profesional relacionada.
Contaduria, Economia, Finanzas, Ingenieria
industrial, Arquitectura, Ingenieria Civil.

|
! Titule de formacion avanzada o de postgrado

en estudios relacionados con ias funciones del
Cargo. |

VII. EQUIVALENCIA

Titulo de postgrado en ia modalidad de
especializacion por dos (2) afos de
_experiencia profesional

en la modalidad de especializacion.

Dos (2) afios de experiencia profesional |
relacionada adicional por el titulo de posigrado

L |. IDENTIFICACION B
LN_iﬂa_! o _ Central

| Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico

| Cédigo: 0150 B
Grado: ' 17 |
‘No. de cargos: 2

| Dependencia: 7
.‘C_a_gp del Jefe Inmediato:

___ Donde se ubique &l cargo

_ Quien ejerza la supervision directa
. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar estrategias que permitan mantener y ampiiar la cobertura de la educacion para la
primera infancia en el marco de una atencion integral.

- lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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SUBDIRECCION DE COBERTURA Y PERTINENCIA DE PRIMERA INFANCIA

Orientar e! proceso de identificacion de la poblacién correspondiente a nifios y nifas
menores de 5 anos en las entidades territcriales y sus caracteristicas. '

Generar e implementar estrategias que permitan el acceso y la cobertura de los nifios y
nifias menores de 5 afics a la en educacion inicial, en el marco de una atencién integral.

Establecer criterios, conceplos basicos y alternativas viables para la contratacion del

serviclo educative en el marco de una atencion integral de los nifios y nifias menores de 5
anos.

Formular e implementar estrategias de articulacidn con el grado de transicién que |
garanticen la continuidad de los niflos y nifias mencres de 5 anos en el nive! de
educacion basica.

Implementar mecanismos que garanticen ia actualizacion permanente de los Sistemas de
Informacidn de Primera infancia en los temas de su competencia en coordinacion con la
Oficina Asescra de Planeacidn, Finanzas y Sistemas de Informacion.

Coardinar relaciones con ias entidades nacicnaies e internacionales involucradas en la .

atencion integral de la primera infancia que fomenten la ampliacién de cobertura para
cumplir las metas pactadas.

Orientar la supervision de convenios y coniratos para construccion de infraestructura de
atencion integral a la primera infancia, suscritos per el Ministeric de Educacion Nacional y
las entidades territoriales. ’

Supervisar y/o efectuar la interventcria de los convenios y contrates dirigidos al aumento
de cobertura.

Representar al Ministerio de Educacion Nacional en los eventcs que requieran la
narticipacién de la entidad en temas relacionados con la atencién a la primerz infancia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La orientacién del procesc de |dentificacion de la poblacion correspondiente a niﬁdé”y_
ninas menores de 5 anos en las entidades territoriales, facilita el manegjo de datos y el
analisis de la poblacidon objetivo.

2. Laimplementacion de estrategias permite facilitar el acceso de los nifios y ninas menores !

de £ afios a la atencion integral en educacion inicial, cuidado y nutricién.

'3. La centratacien del servicic educativo mediante criterios establecideos, asegura la calidad
de la atencion integral de los nifics menores de 5 anos.

4. Las estrategias de articulacion con el nivel de preescolar, formuladas e implementadas
garantizan la continuidad de los nifios y nifias mencres de 5 afnos en el nivel de educacion

_ basica. '

5. El implementar mecanismos de actualizacién permanente de los Sistemas de Informacion
de Primera Infancia en los temas de su competencia en coordinacién con la Oficina
Asesora de Planeacion, Finanzas y Sistemas de Informacidn, garantiza la oportunidad y
pertinencia de la informacion.

'6. Eidesarrollar y promover la implementacion de estrategias para el acceso a una atencion

i integral de {a primera infancia permite garantizar una mayor cobertura y el cumplimiento de
las metas. |

.7. La orientacién de la supervision e interventeria de convenios y confratos contribuye a que
estos se desarrcilen bajo los parametros establecidos.

- ] V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conccimientos Informaticos

L VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

 Estudios Experiencia

Titulo Profesional en: Administracion Publica, | Cincuenta vy dos (52) meses de
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, | experiencia profesicnal relacionada.
“Economia, Sociologia, Antropoiogia, Ciencia
'Politica, Finanzas, Licenciade en Educacion,
| Psicélogo.
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[ Titulo  de Postgrade en la  modalidad de1
especializacidon en areas relacionadas con las!
funciones del cargo. |
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados ]
I por la ley.
. ! VIl. EQUIVALENCIA ~ )
. Dos {2) ahos de experiencia profesional :
reiac;lonada adicional por el titulo de postgrado i
_en la modalidad de especializacién.

h I, PROPOSITO PRINCIPAL i

- Generar estrategias orlentadas a la prestacion de un servicio de calldad en la educacson inicial
ren el marco de una atencion integral.

—_—

} [ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
}  SUBDIRECCION DE CALIDAD DE PRIMERA INFANCIA

1. Definir lineamientos de calidad con enfoque diferencial para la prestacion del servicio

educativo para la primera infancia y generar estrategias que permitan la apropiacion de
los mismos.

2. Gestionar alianzas con entidades nacionales e internacicnales que permitan articular
acciones a favor de una adecuada implementacion de la Politica de Atencion Integral
para la Primera Infancia.

3. Coordinar e implementar las estrategias de apropiacion y capacitacion en el marco de
desarrollo infantil y competencias para la primera infancia por parte de los agentes
educativos encargados de su atencién, cen un enfogue de inclusion.

4. implementar las estrategias de calidad de la educacion inicial, que permitan una
. adecuada articulacion con la educacion béasica. f

5. Coordinar los planes de asistencia técnica a las entidades territoriales para promover ef
diseno, la implementacion, el seguimiento y la evaluacién participativa de Planes de
Atencion Integral para la Primera infancia

6. Formular, ejecutar, monitorear y evaluar proyectos estratégicos que estén en el marco
de la mision de la subdireccion.

7. Generar estrategias que fortalezcan la comunicacion con las entidades territoriales v
otros organismos relacionados con el sector educative con el fin de obtener informacion
cportuna y poder desarrollar las funciones que debe cumplir la Subdireccion.

8. Supervisar y/o efectuar la interventcria de los convenios y contratos dirigides a la
prestacidn de servicios de calidad.

9. Liderar la articuiacion cen el Vice ministerio de Educacion Superior para el fomento de'!
programas educativos en temas de Primera infancia. |

10. Representar al Ministerioc de Educacion Nacional en los eventos que requieran la
participacion de la entidad en temas relacionados con la atencién a la primera infancia.

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Al tener unos lineamientes de calidad para la prestacidon del servicio educative para la
primera infancia permitira orientar de forma acertada este proceso.

2. Al generar estrategias se busca la apropiacién de los lineamientos de calidad en la
prestacion del servicio educative de primera infancia.

.‘ 3. La gestion para la realizacién de alianzas con entidades nacionales e internacionales !
| permiten articular accicnes a favor de una adecuada implementacién de la Politica de
Atencion Integral para la Primera Infancia.

. 4. La correcta apropiacion del marco de desarrollo infantil y competencias para la primera
‘ infancia por parte de los agentes se lograra coordinando e implementando correctamente
i estas estrategias.
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5. El tener clarc un enfoque de competencias e inclusién permitira lograr correctamente el
implementar estrategias de capacitacion y formacion dirigidas a los agentes educativos :
responsables de la atencion integral de la primera infancia.

6. El implementar las estrategias de calidad de la educacion inicial permitira que se logren
las acciones para la acecuada articulacion con la educacién basica.

7. La correcta gestion esta en establecer los requerimientos que se deben realizar para que .
los prestadores puedan garantizar un servicio de atencién integra! de alta calidad. i

8. Al tener consolidados unos planes de asistencia técnica para la prestacion del servicio a
las entidades territoriales se deben coordinar premoviendo el disefo, la implementacion,

el seguimiento y la evaluacién participativa de Planes de Atencion Integral para la:
Primera Infancia

9. El generar estrategias que fortalezcan la comunicacién con las entidades territoriales y

ofros organismos relaciocnados con el sector educativo busca fortalecer la politica
educativa para la primera infancia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos informaticos
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Antropologia, Derecho, | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Sociologia,  Licenciatura en  Educacion, | profesicnal relacionada.
| Psicologia o Ciencias $Sociales.

i Titulo  de posgrado en la modalidad de
especializacion

: Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
_por la ley.

VIl. EQUIVALENCIA

Titulo de Bostgrado en la modalidad de[Dos -(2) afos de experiencia profesional
| especializacion por dos (2) afos de experiencia | relacionada adicional por el titulo de postgrado
_profesional en la modalidad de especializacion.

i

|. IDENTIFICACION

Nivel: Central
; Denommac[on del Empleo: Jefe de Oficina )
Céodigo: LA L A e
| Grado: 21
‘No. de cargos: 2

Dependencia: Dende se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Ministro de Educacion Nacional

II PROPOSlTO PRINCIPAL

- Gestionar los procesos de innovacion e investigacién en el Ministerio de Educacion en materia
de tecnologias de fa informacion y la comunicacion aplicadas a la educacién

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. ; OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

1. Direccionar a nivel nacional la investigacion e innovacion educativa que permitan
fomentar el uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacicn en la educacién.

2. Orientar la politica para el uso de E-learning, redes y contenidos educativos digitales,
participacidn en redes y comunidades virtuales, para facilitar la apropiacion de
tecnclogias de la informacidn y la comunicacion en la comunidad educativa nacional
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Disenar y hacer seguimiento a las estrategias para fomentar en la comunidad educativa

el uso pedagaogico de tecnologias de la informacion v la comunicacion, a partir del plan
hacional educativo.

Generar politicas para el correcto uso y apropiacion de las tecnologias de fa informacion
y la comunicacion en la educacién.,

Asegurar una adecuada asistencia técnica a las entidades territoriales y las instituciones
de educacion superior en temas de tecnologias de la informacicn y la comunicacién para
fortalecer la capacidad de gestion de las mismas.

Identificar oportunidades vy aliados estratégicos para generar, desarrollar e implantar los
proyectos colaboratives necesarios que estimulen el desarrolle e incorporacion de las
tecnologias de la informacidn y la comunicacién en la comunidad educativa.

Dar lineamientos y directrices para el uso y apropiacién de tecnelogias de Ia informacién

y la comunicacion que permitan cumplir con la eficiente prestacién del servicio
educativo.

Velar por la aplicacion de las politicas disefiadas en el uso y apropiacicn de tecnologias
de la informacién y la comunicacion, de conformidad con la normatividad vigente,

Definir los parametros para la integracién de los contenidos educativos digitales en los
bances destinados para tal fin por el Ministerio de Educacién Nacional,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERICS DE DESEMPENO)

El direccionar a nivel nacional la investigacién e innovaciéon educativa permite fomentar
el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacién en la educacion.

L.a politica estandar en el usc de e-learning, redes y contenidos educativos digitales,
participacion en redes y comunidades virtuales facilita el entendimiento clarc de las TIC
aplicadas por parte de la comunidad educativa y permite una mejor interiorizacion y
apropiacion de las mismas.

El diseflar y hacer seguimiento para fomentar en la comunidad educativa el uso
pedagogico de tecnologias de la informacion y la comunicacion garantiza el
cumplimiento del plan nacional educativo.

El generar politicas para el correcto uso y apropiacion de las tecnologlas de la
informacion y fa comunicacion en la educacion mantiene un control efectivo sobre los
resultados esperades en materia de educacion nacional.

El asegurar una adecuada asistencia técnica a las entidades territoriales y las
instituciones de educacion superior en temas de tecnologias de la informacién vy la
comunicacion fortalece la capacidad de gestion de las mismas.

Ellidentificar oportunidades y aliados estratégicos para generar, desarrollar e implantar
l0s proyectos colaborativos estimulan el desarrcllc e incorporacién de las tecnologias de
la informacion y la comunicacion en la comunidad educativa.

Ei dar lineamientos y directrices para el uso y apropiacion de tecnclogias de la

informacion y la comunicacion permiten cumplir con |a eficiente prestacion del servicio
educative.

k! velar por la aplicacidn de las politicas disefiadas en el uso y apropiacion de
tecnologias de la informacion y la comunicacién, garantiza el cumplimiento de la
normatividad vigente.

El definir los parametros para la integracién de los contenidos educativos digitales en los
bancos destinados para tal fin por el Ministerio de Educacion Nacional, permite
efectividad en el procesc.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Titulo de formacion profesional Cmcugntal y sels (56)  meses de
en Ingenieria, Cecmunicacién, Licenciatura en experiencia profesional relacionada.

,educacion, Administracion Publica, Ingenieria de|
i sistemas, Administracion Educativa o Administracion
ide Empresas. |

|
| Tttulo de nostgrado en la modalidad de maestria en

P ; .
| areas relacionadas con las funciones del cargo.

' Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por

laley
Titulo de postgrado en la modalidad de Sesenta y ocho (68) meses de
especializacion en areas relacionadas con las experiencia profesicnal relacionada.

funciones del cargo

VI, EQUIVALENCIA
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria por | Dos (2) anos de experiencia profesional
tres (3) afios de experiencia profesional. | relacionada por el titulo de Postgrade en
'la modalidad de especializacion.

| Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por dos (2) afos de experiencia ; ;
profesional ]

. |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y poner en marcha el sistema de Control Internc del Ministeric de Educacion
Nacional, en todas sus partes, de acuerdo con !a normatividad vigente y las determinaciones de-
las autoridades competentes para ei tema.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA DE CONTROL INTERNO

1. Qrientar el disefio de los planes, metcdos, procedimientos, mecanismes de verificacion vy
evaluacién del Sistema de Control Internc, eiercer su secretaria técnica y  dirigir la
ejecucion de las actividades del mismo, para permitir su legitima aplicacicn en la Entidad.

2. Dirigir la evaluacion del sistema de control interno de las dependencias vy programas del
Ministerio para medir ia eficiencia, eficacia y eccnomia de los controles establecidos, para:
generar la formulacion de recomendaciones y correctivos necesarios para el cumplimiento
de los objetivos y metas previstos.

. 3. Organizar, coordinar y centrolar la planeacidén y programacion de evaluaciones al sistema
de control interno, de conformidad con la naturaleza y objetos de las dependencias del
MEN, para asesorar y apoyar a los Directivos del Ministerio en la implantacion de las
actividades propias de éste proceso. !

4. Velar por ei cumplimiento de ias leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas del Ministerio para recomendar los ajustes del caso,
promover ante las autoridades competentes las investigaciones a que haya lugar vy
mantener permanentemente informados a los Directivos acerca del estado de control |
interno de las dependencias

5. Fomentar en el Ministeric la formacion de una cultura de autocontrol en la gestion de todes |
ios servidores de la Institucion, para contribuir al mejoramiento continue y el cumplimiento
de la mision insfitucional.

8. Dirigir. coordinar y controlar las actividades de evaluacién y verificacion de la aplicacion de
los mecanismos de participacion ciudadana vy vigilar que la atencion de guejas y reclamos
se preste adecuadamente, rendir los informes scbre el particular, dirigir, coordinar y!
participar en las investigaciones y estudios, scbre el tema, que le sean confiades por la
Ministra, para asegurar la aplicacién del control Interno dentro de la mision institucional.

7. Ejercer la interventoria de la contratacion de tercerizacién de la funcidén de Control Interno
para asegurar el éxito en la implementacion del modelo. i

8. Asesorar en la identificacion y valoracion de los riesgos tanto internos como externas gue

| pueden representar una amenaza para la consecucion de los objetivos institucionales y del
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i

area ;
9. Asesorar y apoyar la formulacién de los planes de Mejoramiento y supervisar su'
implementacion, para eliminar o mitigar las situaciones que puedan afectar el cur’nplimientoE
de los objetivos, el desempefio del Sistema de Control Interno y el Sistema de Integrado de -
Gestion.
10. Cumplir con los requerimientos de solicitud de informacion de los entes externos y del

Ministro de forma analitica y consolidada para dar cumplimiento con los parametros
establecides en las normas vigentes.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENQ)

‘4. El cumplimiento de ifas 'eyes, normas, politicas, procedimientcs, planes, programas,

6. La direccidn, coordinacion y control de las actividades de evaluacion y verificacion en la

9. La formulacién de los planes de Mejoramiento, la supervision, la implementacion, permiten

-10. Los requerimientos de informacion de los entes externos y del Ministro, de forma analitica y

1. La orientacién y el disefo de los planes, métodos, procedimientos, mecanismos de
verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno, ejercicio de su secretaria técnica vy
la direccion de la ejecucion de las actividades del mismo, permiten su legitima aplicacion
en ta Entidad. ’

2. La direccién y la evaluacion del sistema de control interno de las dependencias vy
programas del Ministerio permiten medir la eficiencia, eficacia y economia de los controles
establecidos, vy generar la formulacion de recomendaciones y correctivos necesarios para
optimizar el cumplimiento de los objetivos y metas previstos. 3

3. La organizacion, coordinacion vy control de la planeacion y programacion de evaluaciones |
al sistema de control interno, de conformidad con la naturaleza y objetos de ias
dependencias del MEN, facilitan asesoria y el apcye a los Directivos del Ministerio en la
implantacion de las actividades propias de éste proceso.

proyectos y metas del Ministerio permiten recomendar los ajustes del casec, la promccion
ante las autoridades competentes de las investigaciones a que haya lugar y el
mantenimiento permanente de informacién para ios Directivos acerca del estado de
centrol interno de las dependencias.

5 El femento de la formacion de una cultura de autocontrol en la gestion de todos los

servidores de ta Institucion, contribuyen al mejcramiente continue v el cumplimiento de la
misicn institucional.

aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana y vigilancia a la atencidén ds
quejas y reclamos, la rendicion de los informes scbre el particular, la direccion,
coordinacicn y participacion en las investigaciones y estudios, sobre el tema, que l& sean
cenfiados por la Ministra, aseguran la aplicacien del contro! interno dentro de la mision
institucional.

7. Lainterventoria de la contratacion de tercerizacion de la funcion de Contrel Interno asegura
el exito en la implementacion del modelo.

8. La identificacion v valoracion de los riesgos tanto internos como externos que pueden!
representar una amenaza garantizan la consecucion de los objetivos institucionales y del
area.

eliminar o mitigar las situaciones que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos, el
desempefic del Sistema de Contrel Interno v ei Sistema de Integrado de Gestion.

conselidada dan cumplimiento con los parametres establecidos en las normas vigentes

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informéaticos ‘

, Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en |

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ' Experiencia

Titule profesicnal en; Administracién Educativa, | Cincuenta y seis (56} meses de
Administracién Publica, Contaduria, Economia ¢ |experiencia profesional relacicnada.

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesiona!l en los casos reglamentados por |




, 33
RESOLUCION NUMERO =55 DE 2010 HOJA No.

L L

Titulo de postgrado en la modalidad de'Sesenta y ocho (68) meses de!
especializacion en  areas relacionadas con fas | experiencia profesional relacionada.
funciones del cargo |

. VIil. EQUIVALENCIA
%Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria por "Dos (2} anos de experiencia profesional
tres (3) afos de experiencia profesional. (relacionada por el titulo de Postgrado en

|la modalidad de especializacion.
- Titulo de postgrado en la modalidad de ?
, especializacidon por dos (2) anocs de experiencia !

profesicnal - B o

| .1 IDENTIFICACION _
Nivel: e Central L |
Denominacién del Empleo: Jefe Oficina

Codigo: 0137

 Grado: 18

No. de cargos: 1 o 7
‘Dependencia: " Donde genUbid—_u_é‘él' Ca rE;E: o )

Cargo del Jefe Inmediato: Ministrc de Educacion Nacional -

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

“Asegurar que las areas del Ministerio v del Sector tomen las acciones pertinentes para un
adecuado usc de las relaciones internacicnales y de cooperacien bilateral no
reembolsable, identificando las cpertunidades vy alianzas que permitan coordinar la oferta y
demanda de Cooperacion Tecnica y Financiera en proyectos de Educacion.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES
OFICINA DE COOPERACION Y ASUNTOS INTERNACIONALES

1. QOrientar a las areas del Ministerio v a las entidades del sector en la adecuada:
preseniacion y gestion de proyectos de cooperacion internacional y nacional, actuando .
como enlace entre el sector, los organismos internacionales y paises extranjeros. Ejercer,
cuando asi se requiera, la secretaria de las comisicnes permanentes y temporales, para
facilitar la relacion con éstos entes, en prc de los fines de la educacion.

. 2. Coordinar {a elaboracion y actualizacién de la base de datos de fuentes de cooperacion
internacional y nacional, publica o privada, asl como la actualizacion del sistema nacional
de informacion educativa en los temas de su competencia para permitir y facilitar la
identificacién de oporiunidades y alianzas que permitan coordinar la oferta y demanda de'!
Cooperacion Tecnica y Financiera en proyectos en educacion.

3. Definir las prioridades de Cooperacion Internacicnal en educacion que se propondran a ia |

i comunidad internacional, con base en el andlisis de la valoracion realizada y coordinar 1a
actualizacion de las lineas de cooperacion de! sector educativo, para facilitar la:
formulacion, negociacidén, aprobacion, seguimiento y evaluacion de proyectos de |
cooperacion en el marco de fas necesidades del sector educativo y la politica de
cocperacion establecida por el Estado.

4. Gestionar programas, proyectos y coordinar el seguimiento a los procesos contractuales
derivados de ios proyectos de cooperacion internacional y nacional y orientar el
seguimiento a la gjecucion de aquellos, para establecer alianzas que fortalezcan la gestion
del Ministerio y de las entidades del sector.

/5. Ccordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores las actividades que se deriven de los |

| procesos de cooperacion internacional, asi como la participacion y representacion del pais

ﬂ en los asuntos internacionales, para orientar las areas del ministerio y entidades del

‘ sector a convocatorias y oportunidades de coordinacién y participaciéon de nacionales en
escenarios internacionales especializados en educacion.

i6. Velar por ei cumplimiento de los compromisos adquiridos por la Nacién-Ministerio de
Educacion Nacional con organismos internacionales y paises extranjercs, priorizandc la
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definicion de necesidades, el desarrolio regulacién y reglamentacion correspondi‘éhtes a
tales temas, para que se cumpla el seguimiento v control a la ejecucién presupuestal, la
evaiuacion final y el clerre de proyectos bajo su responsabilidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La orientacion a las areas del Ministeric y a las entidades del sector en la adecuada
presentacion y gestion de proyectos de cooperacién internacional y nacional, actuando
como enlace entre el sector, los organismos internacionales y paises extranjeros
contribuye al cumplimiento de los fines de la educacion.

La coordinacién de la elaboracion y actualizacién de la base de datos de fuentes de
cooperacion internacional y nacional, ptblica o privada v la actualizacién del Sistema
Nacional de informacion educativa permite y facilita la identificacion de oportunidades y
alianzas para la cooperacion técnica y financiera en proyectos en educacion.

La definicién de las prioridades de Cooperacion Internacional en educacidén que se
propondran a la comunidad internacional, con base en el analisis de la valoracion
realizada y la coordinacion actualizada de las lineas de cooperacion del sector educativo,
facilitan la formulacién, negociacion, aprobacion, seguimiento y evaluacion de proyectos
de cooperacion en el marco de las necesidades del sector educativo y la politica de
cooperacion establecida por el Estado.

Los programas, proyectos, la cocrdinacion y el seguimiento a los procesos contractuales
derivados de los proyectos de cooperacion internacional y nacional, la orientacion, el
seguimiento a la ejecucion de aquelios, establecen alianzas que fortalecen la gestidn del
Ministerio y de las entidades del sector.

La coordinacion con el Ministerio de Relaciones Extericres de las actividades que se
deriven de los procesos de cooperacién internacional, asi como la participacién vy
representacion del pais en les asuntos internacionales, orientan las areas del Ministerio
y entidades del sector a convocatorias y oportunidades de coordinacion vy participacion de
nacicnales en escenarios internacionales especializados en educacién.

El cumplimiento de los compromisos adquiridos por la Nacion-Ministerio de Educacion
Nacional con organismos internacionales y paises extranjeros, prioriza la definicion de
necesidades, e! desarrolio regulacion y reglamentacion a tales temas, permitiendo que
se cumpla el seguimiento y control a la ejecucion presupuestal, la evaluacién final y el
cierre de proyectos bajo su responsabilidad. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

' Conocimientos Informaticos

Ci

fu
|

Titulo profesional en: Administracion Publica,
Administracion Educativa, Eccnomia, | Cuarenta y cuatrc (44) meses de experiencia
Gobierno  y  Relacicnes  internacicnales, | profesional relacionada con las funciones del

i Titulo de postgrado en la modalidad de:
masestria  en areas relacionadas con fas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

encia Politica ¢ Politologia cargo.

nciones del cargo

gTituri;omde postgrado ‘en la modalidad de : Cincuenta y seiéﬂ”(756ji)ﬁ’tgéeigggéfiﬁéfiéhci’a

| especializacion en areas relacionadas con las | profesional relacionaca con las funcicnes del

Hfu

re

Tarjeta Profesional en los Casos

ncicnes del cargo cargo

glamentados por la ley.

VIl. EQUIVALENCIA
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;-Tituio de pbsfgrado en la modalidad de|Dos (2) afos de experiencia relacionada por|
especializacion por dos (2) afios de experiencia | fitulo de posigrado en la modalidad de |

| profesional - N “especializacion. B
. I. IDENTIFICACION

Nivel: Cenal S
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: o doas
Grado: S L ~
No.de cargos: 1 ] B

: Dependencia: ~Donde se Ubigue el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Ministro de Educacion

"Il PROPOSITO PRINGIPAL

Dirigir, cecordinar y evaluar las politicas, planes y preyectos de desarrollo financiero y sistemas
de informacion para el sector educative nacional y territorial y asistir en el establecimiento de
criterios-para la regulacion de la prestacion del servicic.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA DE PLANEACION, FINANZAS Y SISTEMAS DE
INFORMACION

. 1. Asesorar al Ministro en la fermulacion de peoliticas, planes, programas y en la
aplicacidn de normas y procedimientos administrativos relacionadcs con las materias
de su competencia, para disefar las estrategias, formulaciones, proyectos
estratégicos y planes de accion que permitan el desarrcllo de la gestion tecnolégica a
su cargo y el control de su implantacién

2. Apoyar a las dependencias del Ministerio en {a definicién de programas y proyectos del
. } sector de la educacion que deben ser incorperados al Plan Nacicnal de Desarrollo, |
asi como los planes indicativos, sectoriales y estratégicos. ‘

‘ 3. Ccordinar la elaboracion de proyectcs de inversicn al interior del Ministeric y en las
entidades de! sector y velar por la consistencia de los proyectos formulados para ser
financiados con recursos de ia nacion,

4. Definir y desarrollar en coordinacion con las dependencias del Ministerio de Educacion
Naciona! y con las Entidaces del sactor, los analisis esladisticos de caracter
permanente que el sector de la educacion requiera para apoyar las politicas
Nacionales y territoriales.

5. Asistir a las dependencias del MEN en la definicion de necesidades para preparar el
anteproyecto de Ley Anual de Presupuestc de Inversion y de Funcionamiento del
Ministerio de Educacién Nacicnal y responder por su envio para aprobacion.

6. Realizar las gesticnes para la asignacicn de recursos del presupuestc nacicnal,
parafiscales y participacicnes para el sector, con el Departamento Nacional de
Planeacion y el Ministeric de Hacienda y Crédito Publico y hacer seguimiento a su
gjecucion.

7. ldentificar y proyectar oportunamente las necesidades de confratacion, avalar los
j términos de referencia de los concursos y firmar los resultados de la evaluacion
técnicas realizadas, apoyar técnicamente la gestion de los interventeres, para realizar
seguimiento a la ejecucion de los contratos de su dependencia.

8. Dirigir y controiar ia operacion, procesamientc y actualizacion del sistema de ‘
. ‘ informacion v participar, en representacion del Ministeric, en reuniones, consejos,

juntas o comités de caracter oficial, cuando sea autorizado o delegado para tal efecto,
para permitir el cumplimiento ce las metas institucionales

} 9. Disenar indices e indicadcres de eficiencia para la gestion del Ministeric y mantener un
i sistema de control presupuestal que permita calificar el cumplimiento de los planes y
! programas en cada una de las dependencias del Ministerio.

| 10, Definir criterics y proponer !os ajustes necesarios para asignar recursos financieros
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provenientes del Fondo Nacional de Regaliasv(FNR), Léy 21 de 1982 y de crédito |
externo para la cofinanciacion de proyectos en las regicnes. l

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asesorfa al Ministro en la formulacion de politicas, planes, programas y en la
aplicacion de normas vy procedimientos administrativos relacionados con las materias
de su competencia, le permiten disefiar las esirategias, formulaciones, proyectos
estratégicos y planes de accion que favorecen el desarrollo de la gestién tecnolégicay
el control de su implantacion. i

2. Los programas y proyectos del seclor de la educacion se incorporan al Plan Nacicnal
de Desarrollo, asi como los planes indicativos, sectoriales y estratégicos.

3. Los analisis estadisticos de caracter permanente que el sector de la educacion
requiera se definen y desarrollan en coordinacion con ias dependencias del Ministeric
de Educacion Nacional y con las Entidades del sector para apoyar las politicas
Nacionales y territoriales.

4. El anteproyecto de Ley Anual de Presupuesto de Inversion y de Funcionamiento del
Ministeric de Educacién Nacional se elabcran de acuerdo con los objetivos y metas
Institucicnales y del Plan Sectorial de Educacion, para someter a aprobacién del
Departamento Nacional de Planeacion.

5. El Desarrolio de un sistema de contro! presupuestal permite calificar el cumplimiento
de los planes y programas en cada una de las dependencias de la entidad.

6. Las gestiones para la asignacion de recursos del presupuesto nacional, parafiscales y
participaciones para el sector, con el Departamento Nacional de Planeacién y el
Ministeric de Hacienda y Credite Publico apoyan el acceso al sistema educative v el
mejoramiento de la calidad de la educacion.

7. La identificacion y proyeccion oportunas de las necesidades de contratacion, avalar
fos terminos de referencia de Ios concursos vy firmar los resultados de las evaluaciones,
permiten apoyar técnicamente la gestion de ios interventores, y la realizacion de
seguimiento a la ejecucion de los contrates de la dependencia.

8. La direccion y el control de la operacion, procesamiento y actualizacion del sistema
de informacion y la participacion, en representacién del Ministerio, en reunicnes,
consejos, juntas o comites de caracter oficial, permiten el cumplimiento de las metas
institucicnales

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
'Estudios - Experiencia
Titulo profesional en: Economia, Finanzas o|Cuarenta y nueve (49) meses de
Ingenieria  Industrial  Administracion  Publica, ' experiencia profesicnat relacionada.
Administracion  Educativa, Administracion de
:Empresas, Contaduria Publica e ingeniero de
Transparte y Vias.

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

' Tarjeta Profesional en los cascs reglamentados por .

la ley ; |
Titulo de postgraac_)‘ en la modalidad de 'Sesenta y un ('671”)'7h’-1'éses de experiencia

funciones del cargo.

VIl. EQUIVALENCIA

|
especializacion en areas relacionadas con las , profesional relacionada. (
|
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iTituio de Poslgrado en la modatidad de Maestria por | Dos (2) afios de experiencia refacicnada ‘
‘tres (3) aflos de experiencia profesional. 'por titulo de postgrado en la modalidad !
‘ | de especializacion

Titulo de postgrado en la modalidad de |

‘ especializacién por dos (2) anos de experiencia ‘

| profesional |
| Nivel: B Centra! ' -
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora ] |
Codigo: 1045 |
Grado: - . e : . - . ‘
No. de cargos: - ' _ ' ] |
Dependencia: 7 Donde se ubique el cargo |
Cargo del Jefe Inmediato: Ministra de Educacién Nacional

| Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, coordinar y apoyar al Ministro en la fermulacion de la politica de comunicaciones y
| canalizar y analizar las solicitudes de apoyo en el disefio de estrategias de comunicacien gue |
| presentan las dependencias del MEN, para optimizar las comunicaciones internas de la

Entidad para asegurar la interrelacion de la Entidad, el sector el pais y la Administracion
Publica.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

| 1. Revisar, validar, monitorear y realizar seguimiento continuo al impacto de la ejecucion de
j ias estrategias de comunicacion que son disefiadas por los servidores de la dependencia
para divulgar o comunicar al publico objeto, 'a infermacion de caracter institucional o
. sectorial que generan las dependencias.

| 2. Coordinar la realizacion de entrevistas de los directivos del MEN con los medios de |
comunicacion publicos y privados, para dar apoyar a su ejecucion. |

. 3. Definir y aplicar herramientas que permitan medir la eficiencia y eficacia de los medics de
| comunicacion internos y externos y tomar las medidas correctivas tendientes a garantizar
' el cumplimiento de los objetivos esperados, evaluar las estrategias de comunicacidn |
disefadas e implementadas para realizar ias campafas enfocadas a incentivar y mejorar |
el uso de los medios de comunicacion.

4. Presentar ante el Comité de Comunicaciones cualquier ajuste o modificacion al manual de |
imagen del MEN para garantizar que las dependencias sigan los parametros descritcs.

| 5. Acompanar al Ministro a las ruedas de prensa, entrevistas y demas intervencicnes que

? realice, construir y mantener las relaciones con los medios de comunicacion {regionales y |
| nacionales) con los jefes de prensa de las Gobernaciones y Alcaldias, para mostrar al \
i pais las realizaciones dei Ministerio. '

6. Definir y acordinar las gestiones necesarias para asegurar que la edicién y distribucion de
| publicacicnes que se realicen en el Ministerio de Educacion Nacional conlleven a
| garantizar el cumplimiento de las normas de austeridad del gasio.

7. limpulsar, mantener e inspeccionar el usc de la imagen institucional del Ministeric de
Educacion Nacional para garantizar la identidad publica

| 8. Establecer estrategias de divulgacion de informacion institucicnal y sectorial a través de los
medios masivos de comunicacion y comunicad en general para pesicionar la educacion
como tema estratégico de la agenda publica.

| 9. Asescrar y apoyar a las Secretarias de Educacion de los Entes Territoriales, a las ‘
‘ Entidades adscritas y vinculadas dei sector, en materia de comunicacion para garantizar |
la difusion de sus resultados de la gestion educativa. |

| S o

| 10, Asesorar en la elaboracion en todas sus fases (disefio, publicacién, actualizacion) la ‘
| estructura de los medios electronicos de! Ministerio de Educacion para garantizar a ‘
| calidad del producto y su distribucion entre los publicos objetivo. .
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i IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asesoria a! Ministro en la formulacion de la politica de comunicaciones y el canalizar y

| analizar las solicitudes de apoyo en el disefio de estrategias de comunicacion gue

; presenian las dependencias del MEN, permiten optimizar las comunicaciones internas de

. ‘ la Entidad y asegurar la interrelacion de la Entidad, el secior el pais y la Administracion
|

Publica.

' 2. Larevisién, validacién, menitorec y realizacion de seguimiento continuo al impacto de la
‘ ejecucion de las estrategias de comunicacion gue son disemadas por los servidores de la

dependencia permiten divulgar al publico objeto, la informacion de caracter institucionai ¢
! sectorial que generan las dependencias.

‘ 2 La realizacion de enfrevistas de los directivos del MEN con los medios de comunicacion
publicos y privades, permiten dar apoyar a las ejecucicnes de la Entidad.

| 4. La aplicacion de herramientas que permitan medir la eficiencia y eficacia de los medios de
‘ comunicacion internos v externos y tomar las medidas correctivas tendientes a garantizar

el cumplimiento de ios objetives esperados, evaluar las estrategias de comunicacidn
! disefiadas e implementadas permiten realizar las campafas enfocadas a incentivar y
‘ mejorar el uso de los medios de comunicacion.

‘ 5. El acompafiamiento al Ministro a las ruedas de prensa, entrevistas y demas
! intervenciones que realice, el construir y mantener las relaciones con los medios de
\ comunicacion (regicnales y nacionales) con los jefes de prensa de las Geobemaciones y
i Alcaldias, permiten mostrar al pais las realizaciones del Ministerio.

‘ 6. Las gestiones necasarias para asegurar gue la edicion y distribucion de publicaciones que
se realicen en el Ministerio de Educacion Nacional garantizan el cumplimiento de las
‘ ncrmas de austeridad del gasto.

7. El uso de la imagen institucional del Ministerio de Educacion Nacional permite proyectar
una identidad publica.

‘ 8. lLas estrategias de divulgacion de informacion institucional y sectorial a traves de los
| medios masivos de comunicacién y comunicad en general permiten posicionar la
' educacion como tema estratégico de la agenda publica.

! 6. La comunicacion dirigida a las Secretarias de Educacién de los Entes Territoriales, a las
I Entidades adscritas y vinculadas del sector, asegura y garantiza la difusion de resuitados
\ de la gestion educativa.

| 10. La elaboracion en las fases (disefio, publicacion, actualizacion) de la estructura de los
medios electronicos del Ministerio de Educacion permiten asegurar la calidad del producto
‘ y su distribucion entre los publicos objetivo.

I V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Conocimientos Infermaticos

S ) I

‘ V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[Estudios | Experiencia

‘, Periodismo ¢ Comunicacién Social — Pericdismo. ‘ experiencia  profesional especifica

| Titulo  profesional  en  Comunicacion Social,  Cuarenta y cuatro {44) meses de|

>

: | reiacionada |
‘Titulo de Postgradc en la modalidad de maestria i
|en areas relacionadas con las funciones del cargo. . ‘
! i
‘Tarjeta Profesional en los casos reglamentados i ‘
i nor la ley |
® - !
j_Tw’tqu de Postgrado en la modalidad de | Cincuenta y seis meses (56) m_es_ésiraei
\ especializacion en areas relacionadas con las ‘experiencia profesicnal relacionada.
‘ifunciones del cargo. | ‘
T _ VIl. EQUIVALENCIA j
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‘Titulo de postgrado en la modalidad de \ Dos (2) afos de experiencia relacionada por |
‘especializacion por dos (2} afos de experiencia |titulo de postgrado en la modalidad de
| profesional. ) ‘ ) | especializacion )
() I. IDENTIFICACION

‘Nivel: -  Cenural

Denominacion del Empleo: _ Profesional Especializado B B

Cadigo: N B ) 2028 )

Grado: o 20

No. de cargos: ) 33

Dependencia: Dcnde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa o

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover el fortatecimiento de 'a Calidad de la Educacion, orientando los procesos de 3
evaluacion de los estudiantes, docentes, directivos docentes y establecimientos educatives a*
la evaluacion de los referentes de calidad para EPBM definidos por el MEN. ‘

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ‘

SUBDIRECCION DE REFERENTES DE CALIDAD Y EVALUACION

| 1. Coordinar la evaluacion y anilisis de los niveles de desarrcllo de los estandares de
competencias en los estudiantes de EPBM Basados en Pruebas de Estado y pruebas
internacionales.

|
|
2. Coordinar la evaluacién y andlisis de los niveles de desarrcllo de los referentes de |
calidad en los docentes y directivos docentes de EPBM, basados en las evaluaciones |

de ingreso, periodo de prueba, desempeno y promocion. !

|

T

|

calidad para establecimientes educativos basades en la autoevaluacion institucional y

|
. 3. Coordinar la evaiuacion y analisis de los niveles de desarrollo de los referentes de
‘ otras formas de evaluacion parametrizadas por el MEN.

4. Coordinar la evaluacién y el analisis de los referentes internos de calidad de EPBM
(programas de calidad, pilotajes, proyectos internos)

5. Verificar que la evaluacion de referentes de calidad para estudiantes, docentes, |
directivos docentes y establecimientcs educativos, guarde una adecuada articulacién vy
correspondencia entre cada nivel de formacion y cada grupoe de clientes, considerandc
ademas la articulacion con la primera infancia, 1a articulacion para la educacion i
supericr y para la vida laboeral, |

16. Coordinar con las entidades encargadas de las aplicaciones de las evaluaciones, la
documentacion de las expectativas y resultados que estas le deberan entregar al MEN
para poder formular planes de accion que fortalezcan los niveles de referentes de
calidad alcanzados en la evaluacion,

7. Coordinar con las entidades encargadas de realizar las evaluaciones, la informacién ‘

1 que se requiere, los formatos en los cuales se debe entregar la informacién y el grado
de analisis que debe entregar cada una las instituciones para poder optimizar los
recursos y orientar las funciones del ministeric en temas de analisis y direccionamiento
de estrategias masivas de mejoramiento.

+8. Coordinar actividades de concertacién y soccializacion de criterios, metodclogias,

' instrumentos v procesos de evaluacion de estudiantes, docentes, directivos docentes e
instituciones educativas, con los actores involucrados en el proceso para preparar los
anaiisis de resultados de evaluaciones.

|
I
|
|
!9. Promover la formulacion de leyes que garanticen la aplicacion de las evaluaciones y la
1

orientacion de las mismas hacia la medicion de los referentes de calidad formulados
por ef MEN.

-10. Realizar seguimiento a los contratos que suscriba la Subdireccion de Referentes de
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Calidad y Evaluacion en el desarrollo de los proyecfos inscritos, 'para hacer i
seguimiento a su cumplimiento en todas las fases.

11. Coordinar, elaborar, revisar y ajustar los planes de accién operativos anuales (POA} y

| planes de monitoreo de proyectos estratégicos para gar cumplimiento a los objetivos
: institucionales.

| 12. Investigar experiencias nacionales e internacionales en metodclogias efectivas de
f evaluacion de cada uno de los agentes que integran la comunidad educativa, para
permitir e! desarrolio de evaluaciones o criterios de evaluacion que contemplen el nivel
de desarrollc de los referentes de calidad formulados por el MEN.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNOQ)

1. El coordinar la evaluacion y analisis de los niveles de desarrollo de los estandares de
competencias en {os estudiantes de EPBM Basados en Pruebas de Estado y pruebas

internacionales permite dar respuesta a la medicién de referentes de calidad
establecidos por el MEN.

}2. El coordinar la evaluacion y analisis de los niveles de desarrollo de los referentes de
calidad en los docentes y directivos docentes de EPBM, basados en las evaluzciones
de ingreso, periodo de prueba, desempefic y promocion permite realizar sequimiento al
proceso docente relacionado con los referentes de calidad. ?

3. El verificar que la evaluacién de referentes de calidad para estudiantes, docentes,
directivos docentes y establecimientos educativos, guarde una adecuada articulacion y
correspondencia entre cada nivel de formacién y cada grupo de clientes, consideranda |
ademas ia articulacién con ia primera infancia, la articulacion para la educacién |
supericr y para la vida laberai facilita el cumplimiento de ios lineamientos establecidos
por el Ministeric de Educacion Nacional

4. El coordinar con las entidades encargadas de las aplicacicnes de las evaiuaciones, la
documentacion de las expectativas y resultados que estas le deberan entregar al MEN

permite formular planes de accidn que fortalezcan los niveles de referentes de calidad
alcanzados en la evaluacion,

5. El coordinar con las entidades encargadas de realizar las evaluaciones, la informacion
que se requiere, los formatos en los cuales se debe entregar la informacion vy el grado
de analisis gue debe entregar cada una las instituciones permite optimizar los recursos
y orientar las funciones del ministerio en temas de analisis y direccionamiento de
estrategias masivas de mejoramiento.

6. El coordinar actividades de concertacion y socializacion de criterios, metodologias,
instrumentos y procesos de evaluacién de estudiantes, docentes, directivos docentes e
institucicnes educativas, con los acteres involucrados en el proceso facilita el preparar
los analisis de resultados de evaluaciones.

'7. El promover la formufacion de leyes promueve la aplicacion de las evaluaciones v la
orientacion de las mismas hacia la medicién de los referentes de calidad formulados
por el MEN.

8. ki realizar seguimiento a los contratos que suscriba la Subdireccion de Referentes de
Calidad y Evaluacion en el desarrolio de los proyectos inscritcs, permite hacer
seguimiento a su cumplimiento en todas las fases.

9. El coordinar, elaborar, revisar y ajustar los planes de accion operativos anuales (POA)
y planes de monitoreo de proyectos estratégicos permite dar cumplimiento a los
objetivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cconocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

 Estudios o ‘\\\m}/ Experiencia o
Titulo profesional en: Licenciadg  en|Treinta y un (31) meses de experiencia |
matematicas’ Estadistica, Psﬁcélogﬁﬁgqn énfasis '

l profesional relacicnada.

‘en psicometria, Matematicq s T

; —_ -

4

|
: ¥
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Titulo de Postgrado en la modalidad de = ¢
nastgrado en areas de relacionadas atas -
'funciones del cargo. ‘

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
‘porlaley

VIi. EQUIVALENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional |
‘ ‘adicional relacionada per el titulo de

postgrado  en la  modalidad  de,
| | especializacion ]

| - |l PROPOSITO PRINCIPAL

‘Coordinar la elaboracion y difusion de los referentes de calidad para educacion preescolar |
' basica y media, considerando el direccionamiento hacia los diferentes niveles educativos y
grupos poblacicnales, aplicando parametros pedagogicos y administrativos establecidos en
las normas vigentes y en la politica del Ministerio de Educacion. )

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE REFERENTES DE CALIDAD Y EVALUACION

1. Coordinar el proceso de formulacion de referentes de calidad para los diferentes
actores del sector educativo.

‘2. Veriflcar que la definicién de referentes de calidad para estudiantes, docentes,
directivos docentes y establecimientos educativos, guarde una adecuada articulacion y
correspondencia entre cada nivel de formacion y nivel educativo, considerando
ademas la articulacion con la primera infancia y la articulacion para la educacion
superior y para la vida laboral.

:3. Promover la formulacion de leyes que garanticen la incorporacion masiva de los
referentes de calidad a la comunidad educativa y al sistema de educacion nacional.

4. Realizar seguimiento a los contratos que suscriba la subdireccion de Referentes de
Calidad y Evaiuacién en el desarrollc de los proyectos inscrilos, para hacer
seguimientc a su cumplimiento en todas las fases.

5. Coordinar, Elaborar, revisar y ajustar los planes de accion operativos anuales (POA}y
nlanes de monitoreo de proyectos estratégicos para dar cumplimiento a los objetivos
institucionales.

6. Desarrollar actividades de concertacion con expertos en areas del conocimiento para el
logro de la formulacion de los referentes de calidad en cada disciplina.

7. Promover ia investigacion de experiencias nacionales e internacionales que se
relacionen con los referentes de calidad.

8. Desarrollar pilotos para la incorporacion de referentes de calidad de EPBM af sistema
educativo.

9. Apoyar la formulaciéon de estrategias de socializacién y apropiacion de los referentes.

1. El coordinar el proceso de formulacion de referentes de calidad para los diferentes
. actores de! sector educativo permite que estos estén ajustados a los lineamientos
! establecidos por el Ministerio e Educacicn Nacionat.

2. Ej verificar la definicion de referentes de calidad para estudiantes, docentes, directives

docentes y establecimientos educativos, permite que esta guarde una adecuada
| articulacion y correspondencia entre cada nivel de formacion y nivel educativo,
considerandc ademas la articulacién con la primera infancia y ia articulacion para la
educacion superior y para la vida laboral.

'3. El promover la formulacion de leyes facilita la incorporacion masiva de los referentes
! de calidad a la comunidad educativa y a! sistema de educacion nacional.
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4. El realizar seguimiente a los contralos que suscriba la subdireccién de Referentes de
' Calidad v Evaluacion en el desarrclle de los proyectos inscritos, permite hacer
seguimiento a su cumplimientc en todas las fases.

5. El coordinar, elaborar, revisar y ajustar los planes de accién operativos anuales (PCA)
y planes de monitoreo de proyectos estratégicos facilita el dar cumplimiento a los
objetivos institucionales.

6. El desarrcllar actividades de concertacion con expertos en areas del conocimiento

promueve un mayor logro de la formulacion de los referentes de calidad en cada
disciplina.

t7. El promover la investigacion de experiencias nacicnales e internacionales que se
relacionen con los referentes de calidad, asegura un mejoramiento continuo en les
pProcesos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Conocimientos informaticos
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ' Experiencia
Titulo profesional en: Filosofia‘ Psicologia,jTreinta y un (31) meses de
‘Psicopedagogfa, Licenciatura “en ciencizs de lalexperiencia profesional relacionada al
-educacion y ciencias soclales. - las funciones del cargo

A

Titule de Postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas.

Tarjeta Profesional en ios casos reglamentados por la
ley |
VII. EQUIVALENCIA
'Dos  {2) afos de experiencia
profesional adicicnal especifica por el

titulo de postgrado en la modalidad !
. de maestria.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, coordinar y controlar las acciones de disefo, fortalecimiento, expansion, seguimiento
y evaluacion de los programas para el desarrollo de competencias béasicas.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE FOMENTO DE COMPETENCIAS

1. Brindar orientaciones pedagogicas y metodologicas para e! diseno, la planeacion,
implementacion y seguimiento de los programas para el desarrollo de competencias a
nivel inter e intrasectorial; direccionandolos a través de las SE y segun marco de politica
del MEN v de las politicas intersectoriales vigentes.

2. Orientar y cocrdinar la elaboracion, gjecucion, seguimiento y evaluacion de los planes
operativos de programas para el desarrolio de competencias buscando e! Optimo
desarrollo de las actividades de la Coordinacidon de Pregramas de Competencias.

3. Coordinar ia evaluacion de necesidades de asistencia técnica para el planteamiento de
los programas de desarrollo de competencias a incluir dentro del plan general de

asistencia técnica, y posteriormente; orientar el seguimiento y evaluacion de la asistencia
técnica prestada.

4. QOrientar el analisis de resultados de los programas y estrategias implementados para el
desarrollo de competencias y concluir accliones correctivas o de mejora, brindando
direccicnamiento adecuado respecto a su forma de ejecucion.

5. Planificar vy coordinar el desarrollc del sistema de acompafamiente, para identificar,
documentar y realizar seguimiento a nivel nacional de las experiencias educativas que
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puedan convertirse en significativas; retroalimentando su evolucion a todas las instancias
correspondientes, fortaleciendo las redes de aprendizaje v direccionado la ruta de
mejoramiento hacia el fomento de las competencias en estudiantes.

Desarrcllar trabajo conjuntc con las Coordinaciones de Transversales y Formacion
Profesional de Docentes y Directivos docentes para la generacion de programas de
formacion orientados hacia el fomento de competencias.

Participar en estudios técnicos y elaboracion de insumos de contratacion para disminuir
los riesgos de inconsistencias y mejorar ia gestién de ja dependencia

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El brindar orientaciones pedagégicas y metodoldgicas para el disefio, ia planeacion,
implementacion y seguimiento de los pregramas para el desarrollc de competencias a
nivel inter e intrasectorial; direccionandclos a través de las SE permite que estas estén
dentro del marco de politica del MEN y de las politicas intersectoriales vigentes.

El orientar y coordinar la elaboracién, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los pianes
operativos de programas para el desarrollo de competencias facilita el éptime desarrollo
de las actividades de la Coordinacién de Programas de Competencias.

El coordinar la evaluacion ce necesidades de asistencia técnica para el planteamiento de
los programas de desarrcllo de competencias a incluir dentro del plan general de
asistencia técnica permite orientar el seguimiento y evaluacién de la asistencia técnica
prestada.

El orientar el analisis de resultados de los programas y estrategias implementados para el
desarrollo de competencias permite concluir acciones correctivas o de mejora, brindando
direccionamiento adecuado respecto a su forma de ejecucion.

El planificar y coordinar el desarrollo del sistema de acempanamiento, permite identificar,
documentar y realizar seguimiento a nivel nacicnal de las experiencias educativas que
puedan convertirse en significativas; retroalimentando su evolucion a todas las instancias
correspondientes, fortaleciendo tas redes de aprendizaje y direccionado la ruta de
mejoramiento hacia el fomento de las competencias en estudiantes.

El desarrollar trabajo conjunto con las Coordinaciones de Transversales y Formacién
Profesional de Docentes y Directivos docentes facilita la generacion de programas de
formacién orientados hacia el fomento de competencias.

El participar en estudios tecnicos y elaboracion de insumos de contratacion permite
disminuir los riesgos de inconsistencias y mejorar la gestion de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conccimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en psicologia © en (31) Treinta y un meses en experiencia
ciencias de la educacion™ | profesional relacicnada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacicnadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por |a ley.

VII. EQUIVALENCIA

titulo de postgrade.

Dos afios de  experiencia  profesional
relacionada con las funciones del cargo por

lI. PROPOSITO PRINCIPAL

Preponer, analizar y evaluar estrategias y acciones que deban adoptarse para el manejo de la

informacion de los programas transversales, con el fin de realizar su oportuno seguimiento.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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SUBDIRECCION DE FOMENTO DE COMPETENCIAS

Estudiar, analizar y evaluar informacion sectorial, intersectorial, de contexto regional y
naciona! tendiente a la formulacion y planteamiento del plan operativo.

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control del Plan Operativo
de programas transversales, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Evaluar cuales de las estrategias implementadas requieren pilotaje, planear su ejecucion
y efectuar el seguimiento, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para realizar el
seguimiento vy evaluacion de la ejecucion de los programas transversales, con el fin de
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarroilar y recomendar las acciones correctivas que deban adoptarse para
el logro de los objetivos y las metas propuestas.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El estudio, analisis y evaluacion de informacion sectorial, intersectorial, de contexto

regional y nacional permite la formulacion y planteamiento del plan operativo.

. E! disefio, organizacion, ejecucién y control del Plan Operativo de programas

transversales, permite el seguimiento de lineamientos propuestos.

. El pilotaje, planeacion de su ejecucion y el seguimiento de las estrategias implementadas

estan de acuerdo con los procedimientos establecidos.

. Los procedimientos e instrumentos propuestos e implantados para realizar el seguimiente

y evaluacion de la ejecucidn de los programas transversales, permiten mejorar la
prestacidon de los servicios a su cargo.

. Las acciones correctivas adoptadas, permiten el logro de los objetivos y las metas

propuestas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo ¢e Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funcicnes del cargo.

Tarieta Profesional en los casos
reglamentadgs por la ley.

Estudios Experiencia

Titulo profesional de: Ciencias Sociales: Treinta y uno (31) meses de experiencia
Economia, Psicologia, Sociologia o profesional relacionada con las funciones del
Ciencias de la Educacion. cargo

VIl. ALTERNATIVA

Dos aflos de experiencia profesional
relacionada por el titulo de postgrado

—

. T
il. PROPOSITO PRINCIPAL ]

Fomentar el desarrollo de las condiciones de calidad de la educacion en las SE y EE
| mediante la implementacién de estrategias y programas para €l fortalecimiento de la gestion|
| escolar con un enfoque de atencidn inclusiva, el desarrolle de proyectos etnoeducativos y Iﬂ
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A3
0

articulacion educativa. ' ' ) '

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

SUBDIRECCION FOMENTO DE COMPETENCIAS

Establecer las orientacicnes e instrumentos necesarios para el planteamiento de
estrategias y programas de fortalecimiento de la gestion escolar, el desarrolio de
proyectos etnoeducalivos vy la articulacién educativa, conducentes al mejoramiento de la
calidad educativa de preescolar, basica y media.

Apoyar al equipo de profesionales en el desarrollo de estrategias vy programas de
fortalecimiento de la gestidn escolar, los proyectos etnoeducativos y la articulacion

educativa, conducentes al mejeramiento de la calidad educativa de preescolar, basica y
media.

Orientar los criterios de seleccion, implementacion, seguimiento y evaluacion de
programas para el mejoramiente de la calidad educativa.

Disenar mecanismos que apoyen la gestion en las SE para desarrollar Planes de Apoyo
al Mejoramiento pertinentes y articulados intersectorialmente que permitan la fermulacion
efectiva de PEI, PEC, PIER y PMI para fortalecer la gestion académica, directiva,

comunitaria y administrativa de los EE, teniendo como objetivo el mejoramienic de la
calidad educativa.

Orientar la asistencia técnica que prestan los asesores de calidad a las SE, en el
fortalecimiento de su gestidn para el mejoramiento de la calidad, articulando acciones y
proyectos a traves del Plan de Apoyo al Mejoramiento,

Participar en el planteamiento de programas y estrategias que mejoren la gestién escolar
en los EE, abarcando las lineas de autoevaluacidn y mejora institucional, inclusion
educativa, certificacion de de calidad de EE, calendario escolar, participacion de padres,
iiderazgo de rectores, entre otras.

Crear mecanismos de intercambio de informacién y coordinacién con las dependencias
del Viceministerio de Educacidon para la educacion preescolar, basica y media: en la
definicion y ejecucidn de politicas y estrategias encaminadas a lograr la inclusién
educativa de todos los nifios, nifias y adolescentes del pais.

Apoyar el establecimiento de lineamientes para el posterior planteamiento y desarrollo de
proyectos etnoeducativos, con el objetivo de mejorar la calidad educativa dentro de los
grupos étnicos del pals.

Disenar estrategias de articulacidn de primera infancia con el grado obligatorio de
educacion preescclar y de este con el primer grade de educacion basica primaria, de
modo que el medelo pedagdgico sea compatible, para favorecer el desarrollo de ios nifios
y ninas gue inician su proceso educative formal.

Definir criterios y estrategias de articulacion de la educacién media y la media técnica
con la educacion superior y la formacion para el trabajo, para responder a las
hecesidades del mercado laboral,

Orientar la asistencia técnica gue prestan los servidores de la dependencia, tanto en
planeacion, ejecucién y seguimiente; garantizando unidad de criterio y direccionamiento
hacia el fortalecimiento de las SE y EE para el mejoramiento de la calidad educativa.

Analizar los resultados generales de los planes y estrategias implementados, asi como
validar las acciones correctivas o de mejora propuestas para contrarrestar las
incensistencias encentradas en la ejecucion.

Retroalimentar el analisis de los resultados de las estrategias vy programas -
implementados por la Subdirecciéon, en ef plan de accidén anual de la Direccién de|
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| Calidad, as/ como a la Subdireccién de Referentes y evaluacién y a la Subdireccion de
Foemento de Competencias para la posterior actualizacion o generacion de referentes.

| 14. Consolidar y hacer seguimiento a los indicadores de gestion que den cuenta del avance |
adqguirido en las acciones de la Subdireccion. !

- 15. Participar en la preparacion de proyectos de regulacion o reglamentacion del sistema
educativo a través de la revisidn, andlisis y retroalimentacién de los borradeores técnicos
de los mismos para garantizar su unidad de criterio y unidad juridica.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.E! establecer estrategias y programas de fortalecimiento de la gestién escolar, permite el

desarrollo de proyectos etnoeducativos y la articulacién educativa implementadas vy
evaluadas.

2.Los mecanismos de concertacion intersectorial e interinstitucional funcionando, permiten
la formulacién efectiva de PEl, PEC, PIER y PMI permite fortalecer la gestion
académica, directiva, comunitaria y administrativa de los EE teniendo como objetivo el
mejoramients de la calidad educativa.

3. El disefiar mecanismos que apoyen la gestion en las SE para desarroilar Planes de
Apoyo al Mejoramiento pertinentes y articulados intersectorialmente permiten la
formulacion efectiva de PEI, PEC, PIER y PM! para fortalecer la gestion académica,;
directiva, comunitaria y administrativa de los EF, teniendo como chjetivo el
mejoramiento de la calidad educativa. |

4. El orientar la asistencia técnica que prestan los asesores de calidad a ias SE, en el
fortalecimiento de su gestion facilita el mejoramiente de la calidad, articulando acciones
¥ proyectos a traves del Plan de Apoyoe al Mejeramiento.

5. El participar en el planteamiento de programas y estrategias prcmueve el que mejoren
la gestion escolar en los EE, abarcando las lineas de autcevaluacion y mejora
institucional, inclusién educativa, certificacion de de calidad de EE, calendario escolar,
participacion de padres, liderazgo de recteres, entre otras.

6. El crear mecanismos de intercambic de informacién y coordinacion con las
dependencias del Viceministerio de Educacién para la educaciéon preescolar, basica y
media; en la definicion y ejecucién de politicas y estrategias encaminadas facilita el
lograr {a inclusion educativa de todos los nifios, nifias y adolescentes del pals.

7. El apoyar el establecimiento de lineamientcs para el posterior planteamiento vy
desarrollc de proyectos etnceducatives, facilita el mejorar [a calidad educativa dentro
de los grupos étnicos del pais.

8. La participacion en la preparacién de proyecios de regulacion o reglamentacion del
sistema educative a fravés de la revision, analisis y retrocalimentacion de los borradores
técnicos de los mismos garantizan su unidad de criterio y unidad juridica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocmientos Informahcos

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER]ENCIA
Estudios ) Experiencia
Titulo universitaric en economia, ciencias sociaies, | Treinta y meses (31) meses de
ciencias de la educacion, psicologia, sociclogia o | experiencia profesional relacionada con
antrepologia. 'las funciones del cargo

|
Titulo de  postgradc en  modalidad de|
| Especializacion en areas relacionadas con el
| cargo.

Tarjeta Profesional en los casos regiamentados por
la ley i
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VIl. EQUIVALENGIA ' N

r,, " }Dos (2) aftos de experiencia re!acionad"ag!
-con el cargo por titulo de postgrado en la

| medalidad de especializacién.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL |
Asesorar a la Subdireccién en la definicién, socializacion e implementacién de las politicas y7
lineamientos de bienestar y seguridad social en las secretarias de educacion, con el fin de
contribuir al mejeramiento de la calidad de vida de los docentes y directives docentes del sector
ecucativo.

Cocrdinar el acompafamiento vy seguimientc que desempefia el equipc de trabajo de la
coordinacion en las secretarias de educacion asignadas, para fortalecer la gestion integral del

recurso humano de las SE de acuerdo con las politicas de recursos humanos del MEN para el
sector.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR EDUCATIVO

1. Emitir conceptos y aportar elementos de juicic para la toma de decisiones relacionadas
con la acopcion, ejecucidn y control de los planes y proyectos de la Subdireccion que

: tengan relacion con temas de bienestar y seguridad social de los docentes y directivos

| docentes.

2. Asesorary participar en la elaboracicn de proyectos de decreto, directivas ministeriales y
demas actos administrativos relacionados con ef bienestar y la seguridad social de los .
docentes y directivos docentes.

3. Elaborar, revisar y ajustar los planes de accién operativos anuales (POA) y planes de
monitoreo  de proyectos estratégicos asignados por sus superiores para dar
cumplimiento a los cbjetivos institucionales.

4. Coordinar el andlisis de informacion del secter educativo que permita desarrollar
estrategias pertinentes en la Subdireccién de Recursos Humanos del Sector Educativo,
con respecto al tema de bienestar y seguridad social para los docentes y directivos
docentes.

5. Coordinar la investigacién y ejecucidn de proyectos y acciones encaminados a mejorar la
calidad de vida de los docentes y directivos docentes del sector educativo.

6. Ejercer interventoria de los coniratos que le sean asignados y proponer los correctives a
que haya lugar.

7. Coordinar las actividades necesarias para desarroliar una gestion integral del recurso
humano en las entidades territoriales, relacionada con: la organizacién de plantas, los
salarios e incentivos, la administracion de la carrera docente y el bienestar y seguridad
social.

8. Apoyar los requerimientos de asistencia técnica de acuerdo a las necesidades y
expectativas de las secretarias de educacion en temas relacionados con a

: administracién del recurse humano.

| 9. Presentar ante la Subdireccion informes de la gestion que se realiza con las secretarias

| de educacion a cargo para forlalecer integralmente la administracién de su recurso

E humanoc.

-10. Analizar y consolidar los indicadores de gestién de las SE a cargo, presentar propuestas
de accicnes para el mejoramiento continuo de los procesos vy coordinar su
implementacion.

11. Realizar seguimiento a la gestion que realiza del equipo de trabajo con las entidades
territoriales.

12. Evaluar el desempefo de su equipo de trabajo y analizar los informes de seguimiente
relacionados con la administracion del recurso humano. -

V. CONTRIBUCIONESWINDIV[DUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) _

1. El'emitir conceptos y aportar elementos de juicio permite que ia la toma de decisiones
estén relacionadas con la adopcion, ejecucién y control de los planes y proyectos de la
Subdireccién relacicnados con temas de bienestar y seguridad social de los docentes y
directivos docentes.

2. Bl asesorar y participar en la elaboracion de proyectos de decreto, directivas
ministeriales y demads actos administrativos relacionados con el bienestar y la seguridad

social de los docentes y directivos docentes facilita que estos esten acordes a laj
| _normatividad vigente. _ ) 7 _ _ B |
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®

monitoreo de proyectos esiratégicos asignados por sus superiores facllita el dar
cumplimiento a los objetivos institucionales.

4. El coordinar el andlisis de informacion del sector educativo permite desarrollar
estrategias pertinentes en ia Subdireccion de Recursos Humanos del Sector Educativo, |
con respecto al tema de bienestar y seguridad social para los docentes y directivos !
docentes. ’

5. El coordinar la investigacion y ejecucion de proyectos y acciones facilita el mejorar la
calidad de vida de los docentes y directivos docentes del secter educativo.

6. El ejercer interventoria de los contratos que le sean asignados y proponer los correctivos
a que haya lugar redunda en el mejoramientc continuo. 1

7. El coordinar las actividades necesarias para desarrollar una gestion integrai del recurso

‘ humano en las entidades territoriales, relacionada con: la organizacion de plantas, los
salarios e incentivos, la administracion de la carrera docente y el bienestar y seguridad
social facilita el cumplimientc de los objetivos.

8. El apoyar los requerimientos de asistencia técnica de acuerdo a las necesidades vy
expectativas de las secretarias de educacidn en temas relacionados con la:

administracion del recursos humano asegura el cumplimiente de ilos lineamientos
normativos,

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos informaticos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia 1
Titulo profesional en: Administracién Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
Publica, Administracion Educativa, relacionada con las funciones del cargo
Administracion de Empresas,

Psicologia, Psicologia, Trabajo Social,
Licenciatura en [Educacion, Ciencias
de la Educacion Basica, Sociologia,
| Economia o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en medalidad de
especializacion en temas relacionados
cen las funciones del cargo.

i Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley \

Vil. EQUIVALENCIA

iDos (2) afos de experiencia profesional
‘ relacionada, adicional por et titulo de postgrado en
: |la modalidad de especializacion. |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asescorar a la Subdireccion en la definicion, sccializacion e implementacion de las politicas vy
lineamientos para la administracion de la carrera docente, con el fin de contribuir a la definicion
de un sistema de ingreso, desempefio y ascenso, acorde con la realidad del pais y del sector
ecducativo.

Ceoordinar el acompariamientc y seguimiento que desempena el equipo de trabajo de la
coordinacion en las secretarias de educacion asignadas, para fortalecer ia gestion integral del

'recurso humano de las SE de acuerdo con las politicas de recursos humanos del MEN para el
sector.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR EDUCATIVO
1. Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisicnes relacionadas
con la adopcidn, ejecucion y control de fos planes y proyectos de la Subdireccion que
tengan relacion con temas de la administracion de la carrera docente.
2. Asesorar y participar en la elaboracién de proyectos de decreto, directivas ministeriales y
| demads actos administrativos relacionados con ja administracion de la carrera docente.
L3. Elaborar, revisar y ajustar los planes de accion operativos anuales (POA) y planes de
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[ monitoreo de proyectos estratégicos asignadcs por sus superiores para dar cumplimiento
a los objetivos institucionales.

4. Coordinar el analisis de informacion del sector educative que permita desarrollar

estrategias pertinentes en la Subdireccién de Recursos Humanos del Sector Educativo,

; con respecto al tema de la administracion de la carrera docente,

5. Coordinar la investigacion v gjecucién de proyectos y acciones encaminados a mejorar la |

administracion de la carrera docente.

.6' Crientar v coordinar las acciones de seguimiento a los procesos de seleccidn, induccion,

i nembramiento y evaluacion de los docentes y directivos docentes del secior educativo

7. Ejercer interventoria de los coniratos que le sean asignados y proponer los correctives a |

que haya lugar. |

8. Ccordinar las actividades necesarias para desarroilar una gestion integral del recurso
humano en las entidades territoriales, relacionada con: la organizacion de plantas, los
salarios e incentivos, fa administracion de la carrera docente y el bienestar v seguridad
social.

'9. Coordinacién los requerimientos de  asistencia técnica de acuerdo a las necesidades v
expectativas de las secretarias de educacion en temas relacionados con la
administracién del recursos humano.

10. Presentar ante la Subdireccién informes de la gestién que se realiza con las secretarias
_ de educacidn a cargo para fortalecer integralmente su administracion del recurso
i humano.

11, Analizar y consolidar los indicaderes de gestion y presentar propuestas de acciones para
el mejoramiento continuo de les procesos y coordinar su implementacién. ,

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ) J

1. El emitir conceptos y aportar elementos de juicic para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcidn, ejecucion y control de los planes y proyectos de la
Subdireccion que tengan relacidén con temas de la administracion de ia carrera docente.

2. Asesorar y participar en la elaboracion de proyectos de decreto, directivas ministeriales y

demas actos administrativos relacionados con la administracién de la carrera docente.

3. Elaborar, revisar y ajustar los planes de acclon operatives anuales (POA) y planes de
: monitorec de proyectos estratégicos asignados por sus superiores para dar cumplimiento

a los objetivos institucionales.

14, Coordinar el analisis de Informacion del sector educativo que permita desarrollar
estrategias pertinentes en la Subdireccion de Recursos Humanos del Sector Educativo,
con respecto al tema de la administracion de la carrera docente. ‘

5. Coordinar la investigacién y ejecucion de proyectos y acciones encaminados a mejorar
. la administracion de la carrera docente. i

6. El orientar y coordinar las acciones de seguimiento a los procesos de seleccion,

induccion, nombramiento v evaluacion de los docentes y directivos docentes del sector

! educativo facilita el cumplimiente de los objetivos.

7. El ejercer interventoria de los contratos que le sean asignados permite proponer los

correctivos a que haya lugar y redunda en el mejoramients continuo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos en informatica
V[. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

'Estudios | Experiencia

Titulo profesional en: Administracion Treinta y un (31) meses de experiencia prefesional
‘Publica, Administracién Educativa, relacionada con las funcicnes del cargo

Administracién de Empresas, |
- Psicoiogia, Psicologia Empresarial,

'Licenciatura en Educacion, Ciencias

de la Educacion Basica, Derecho o
I Ingenieria industrial, Econcmia,

i Licenciatura en educacion.

Titulo de postgrado en modatidad de

especializacion en temas relacionados

con las funciones del cargo.
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o
N

- Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley

Vil. EQUIVALENCIA _ ‘ B
' Dos (2) afies de experiencia profesional

‘relacionada, adicional por el titulo de postgrado en
la modalidad de especializacién.

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Subdireccion en la definicién, socializacion e implementacion de las politicas
salariales y de administracion de plantas de docentes y directivos docentes del sector en las
secretarias de educacion, con el fin de contribuir al mejoramiento de la prestacion del servicio
educativo de acuerdo con la politica de cobertura del MEN.

Coordinar el acompanamiento y seguimiento que desempefia el equipo de trabajo de la
coordinacion en las secretarias de educacion asignadas, para fortalecer la geslion integral del
recursc humano de las Secretarias de Educacién de acuerdo con las paliticas de recursos
humanos del MEN para el sector,

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR EDUCATIVO

1. Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas
con la adopcitn, ejecucion y control de los planes v proyectos de la Subdireccion que
tengan relacion con temas de la organizacion de plantas y los salarios e incentivos de

; docentes vy directivos docentes.

} 2. Asesorar y participar en la elaboracién de proyectos de decreto, directivas ministeriales y

‘= demas actos administrativos relacionados cen la organizacion de plantas y los salarios e

- incentivos de docentes v directivos docentes.

'3. Elaborar, revisar y ajustar los planes de accién operativos anuales (POA) y planes de

i monitoreo de proyectos estratégicos asignados por sus superiores para dar cumpiimiento
a los objetivos institucionales.

4. Coordinar el andlisis de informacion del sector educativo que permita desarrollar
estrategias pertinentes en la Subdireccion de Recursos Humanos del Sector Educativo,
con respecte al tema de la organizacion de plantas y los salarios e incentivos de docentes

! y directivos docentes.

0. Coordinar la investigacion y ejecucion de proyectos v acciones encaminados a mejorar la
organizacion de plantas y los salarios e incentivos de docentes y directivos docentes.

6. Ejercer interventoria de los contratos que e sean asignados y proponer los correctivos a
que haya lugar.

7. Coordinar las actividades necesarias para desarrollar una gestion integral del recurso
numano en las entidades territoriales, relacionada con: la organizacion de plantas, los
salarios e incentivos, la administracion de la carrera docente y el bienestar y seguridad
social.

8. Coordinacion los requerimientos de asistencia técnica de acuerdo a las necesidades v
expectativas de las secretarfas de educacidn en temas relacionados con la
administracion del recursos humano.

9. Presentar ante la Subdireccion informes de la gestidn que se realiza con las secretarias |
‘ de educacion a carge para fortalecer integralmente su administracien del recurso !
| humano. \
- 10. Analizar y consolidar los indicadores de gestion y presentar propuestas de acciones para|
' el mejoramiento continuo.

11. Realizar seguimiento a la gestién que realiza del equipo de trabajo con las entidades
territoriales.

12. Evaluar el desempefio de su equipo de trabajo.

13. Analizar los informes de seguimiento relacionados con la administracion del recursc

humano.
, 14. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que por su naturaleza estén
refacionadas con las funciones del cargo.
| 15. Otras funciones que le asigne su jefe_inmediato y que por su naturaleza estén
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relacionadas con las funciones del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) )

1. El emitir conceptos y aportes de elementos de juicio permiten la toma de dediciones
relacionadas con la adopcion, ejecucién y control de los planes y proyectos de la
Subdireccion.

2. El asesorar en las Politicas, Decretos y Actos Administrativos permiten la crientacién de

| fa implementacién de la politica salarial y ia administracion de plantas de personal.

13, El andlisis e interpretacién de la informacién facilita el desarrollo de esirategias para

orientar la implementacion de la politica salarial vy la administracion de plantas de

perscnal.

4. El coordinar el analisis de informacién del sector educativo permite desarrollar

i esirategias pertinentes en la Subdireccion de Recursos Humanes del Sector Educativo,

i con respecto al tema de la organizacién de plantas y los salarios e incentivos de docentes
y directivos docentes.

5. Bl ccordinar la investigacion y ejecucion de proyectos facilita generar  acciones
encaminadas a mejorar la crganizacién de plantas y los salarios e incentivos de docentes |
y directivos docentes

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos informéticos

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios i Experiencia o
Titulo profesional en: Administracion Publica, | Tréinta y un (31) meses de experiencia
Administracion Educativa, Administracion de Eprofesmnal relacionada con las funciones
Empresas, Psicologia, Psicologia Empresarial, |de! cargo.

Licenciatura en Educacién, Ciencias de la
Educacion Basica, Economia, Ingenieria
Industrial, o Ingenieria de Sistemas. 3
i |
 Titulo de postgrado en modalidad de
‘especializacion en temas relacionados con las
funciones del cargo.

| Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
\ por la ley
[

1‘ Vil EQUIVALENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada, adicional por el titule de
postgrado en la modalidad de
i , especializacion.

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la definicion e implementacion de ta estrategia de apoyo para el monitoreo,
seguimiento y control de qué habla el Decreto 028 de 2008 y sus reglamentarios.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE MONITOREO Y CONTROL

1. Coordinar la implementacion de las acciones requeridas  para la coordinacidon vy el
desarrollo de las actividades que le competen dentro de la estrategia de monitoreo,
seguimiento y contro!, establecidas en el Decreto 028 de 2008 y sus reglamentarios.

2. Apoyar al MEN técnicamente en la elaboracion de documentos relacionades con la
estrategia de monitoreo, seguimiento y control.

3. Participar en la definicion de los procesos necesarics para ejecutar la estrategia de
monitereo, seguimiento y control.

4. Gestionar la definicién y consolidacion de indicadores para ejecutar la estrategia de
menitoreo, sequimiento y control.
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5. Apoyar al MEN en la definicion de las actividades de aprestamiento para {a asuncién
temporal de la competencia, y las requeridas para asumir la administracién del servicio
educativo, y efectuar el seguimiento correspondiente, en aquellas entidades en las cuales
se adopie la medida correctiva.

6. Preparar los documentos vy respuesias relacionados con el Decreto 028 y sus

reglamentarios.

Realizar visitas a las entidades territoriales que sclicite el MEN.

Participar en las reuniones que convoque el MEN para evaluar el avance de las

actividades.

9. Elaborar los informes periédicos que le solicite la Direccidn de Descenfralizacion, y un
informe final sobre las actividades desarrolladas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. El coordinar la implementacion de las acciones requeridas  para la coordinacion vy el
desarrolio de las actividades que le competen dentro de la estrategia de monitoreo,
seguimiento y control, establecidas en el Decreto 028 de 2008 y sus reglamentarios,
facilita la ejecucion de dicha estrategia.

2. E! apoyar al MEN {&cnicamente en la elaboracion de documentos relacionados con la
estrategia de monitoreo, seguimiento y control, facilita la gjecucion de dicha estrategia.

3. El gestionar la definicion de los procesos necesarios para ejecutar la estrategia de
monitoreo, seguimiento y control, facilita la ejecucién de dicha estrategia.

4. El apoyar al MEN en la definicién y consolidacion de indicadores facilita la ejecucion de
la estrategia de monitoreo, sequimiento y control.

5. El apoyar al MEN en la definicion de las actividades de aprestamienfo para ia asuncion
temporal de la competencia, permite asumir Ia competencia de la administracion del
servicio educativo, y efectuar el seguimiento correspondiente, en aquellas entidades en
las cuales se adopte la medida correctiva.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conacimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

oo~

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Econcomia (31) Treinta y un meses de experiencia profesional
Administracién de Empresas, Ingenieria relacicnada.

Industrial, Derecho, Administracién Publica.

Thulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Vil. EQUIVALENCIA

Dos aflos de experiencia profesionai relacionada
con las funciones del carge por titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion.

, 7 Il. PROPOSITO PRINCIPAL

I_Diseﬁar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, proyectos y actividades técnicas y
administrativas del seguimiento de recursaos, garantizando la atencion a los grupos

| poblacionales.

; ' , li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE MONITOREO Y CONTROL

1. Ccordinar los procesos de seguimientc a los recursos del sistema general de
participaciones en las entidades territoriales de acuerdo a la normatividad vigenie.

2. Disenar, proponer y desarrollar procedimientos y sistemas relacionados con las
actividades adelantadas en la Dependencia, para cpiimizar la utilizacion de los
recursos disponibles.

3. Realizar seguimiento de ios recursos de! Sistema General de Participacion para la
educacion, conforme a los_criterios establecidos para proponer las acciones de |
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mejora.

relacionades a la dependencia, determinando las incensistencias, las causas de estas

y si se requiere auditar informacisn para proponer acciones de mejora para
contrarrestartas.

5. Dar soperte y asistencia técnica en el manejo financierc de los fondos de servicios
educativos a las Entidades Territoriaies y usuarios que lo requieran de acuerdo a los |

lineamientos normativos.

6. |mplementar y hacer seguimiento a los indicadcres financieros relacionados con el uso

de los recursos por parte de ias entidades territoriales para facilitar la toma de
decisiones oportunas.

7. Apoyar a la Subdireccion en los temas de manejo presupuestal, contable y tesoreria de

las Entidades territoriales relacionadas con los recursos del SGP

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

]
4. Consultar y anaiizar los indicadores de las secretarias de educacion en temas

El coordinar los procesos de seguimiento a los recursos del sistema general de

participaciones  en las entidades territoriales permite que esten de acuerdo a la
normatividad vigente.

Ei disefiar, propcner y desarrollar procedimientos y sistemas relacionados con las
actividades adelantadas en la Dependencia, facilita el optimizar la utilizacion de los
recursos disponibles.

El realizar seguimiento de los recursos del Sistema General de Participacién para la
educacion, conforme a los criterios establecidos permite proponer las acciones de
mejora.

El consultar y analizar los indicadores de las secretarias de educacion en temas
relacionados a la dependencia, determinando las inconsistencias, las causas de estas y
si se requiere auditar informacién permite proponer acciones de mejora para
contrarrestarlas.

El dar soporte y asistencia técnica en el manejo financiero de los fondos de servicios
educativos a las Entidades Territoriales y usuarios que lo requieran de acuerdo a los
ineamientos normativos, permite la optimizacion de los procesos.

El implementar y hacer seguimiento a los indicadores financieros relacionados con el
uso de los recursos por parte de las entidades territoriales faciiita la toma de decisicnes
oportunas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

;

|

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titule profesional en, Economia Administracion
de Empresas, Ingenieria Industrial,
rAdministracion Publica, Finanzas, Derecho

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacicnadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesicnal en los casos reglamentados
| por la ley.

Experiencia
Treinta y uno (31) meses de experiencia
‘profesional relacionada.

Vil. EQUIVALENCIA

‘Estudios
Titulo profesional en arquitectura, ingenieria
I clvil, Economia Administracién de Empresas,

I Ingenieria industrial
1

| Tarjeta profesional en los casos reglamentados
[ por la ley.

Experiencia

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
prefesional relacicnada con las funciones del
cargo,

: ___ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Coordinar y apoyar a la Subdireccién en el disefo, organizacion, ejecucion y control de
' estralegias relacionadas con la certificacion de municipios, el disefic de estructuras, la
'organizacion de las instituciones educativas y la inspeccion y vigilancia.

_lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE APOYO INSTITUCIONAL

1. Coordinar y promover e! desarrollo de estrategias para la apropiacion e implementacion de

las politicas y proyectos del Ministeric de Educacion Nacional en las secretarias de
educacion.

2. Definir lineamientos de programas y proyectos relacionados con los temas de certificacion
de municipios, disefic de estructuras organizativas, organizacion de instituciones
educativas e inspeccion y vigilancia.

3. Establecer estrategias gue permitan la implementacién del procesc de inspeccion vy
. vigilancia en las entidades territoriales certificadas.

'4. Definir fas prioridades de las necesidades de asistencia técnica de las entidades
territoriales en los temas de inspeccidn y vigilancia.

. 0. Gestionar y adelantar acciones de asistencia técnica que permitan la implantacicn de las
. estructuras organizativas del nivel central de ias secretarias de educacion.

|
|

6. Participar en las reuniones gue ccnvogue el Ministerio de Educacion Nacional, con las|
diferentes secretarias de educacién y con grupos de interés relacionados con los temas de

certificacion de municipios, disefio de estructuras, organizacion de instituciones educativas

& inspeccion y vigilancia. t

7. Hacer seguimiento a los procesos relacionados con los temas asignados e introducir

mejoras en las estrategias implementadas por el Ministerio de Educacion Nacicnal para la
asistencia en las entidades territoriales certificadas.

8. Elaborar los informes de monitoreo y seguimientc de las acciones desarrolladas en los
temas asignados.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

1. El coordinar y promover el desarrollo de estrategias permite la apropiacion e

implementacién de las politicas y proyectos del Ministerio de Educacion Nacional en las
secretarias de educacion.

- 2. El definir lineamientos de programas y proyectos relacionados con los temas de
certificacion de municipios, disefio de estructuras organizativas, organizacion de
instituciones educativas e inspeccién y vigilancia, facilita la unificacion de criterios

3. El definir las prioridades de las necesidades de asistencia técnica de las entidades
territoriales en los temas de inspeccidn y vigilancia permite la optimizacién de los
recursos.

4. E! gestionar y adelantar acciones de asistencia técnica permite la implantacién de las
estructuras organizativas del nivel central de las secretarias de educacién.

5. El participar en las reuniones que convogue el Ministerio de Educacion Nacional, con
las diferentes secretarias de educacion y con grupos de interés relacionados con los
temas de certificacion de municipios, disefio de estructuras, organizacion de
instituciones educativas e inspeccion y vigilancia facilita el seguimiento a los procesos.

©. El hacer seguimiento a los procesos relacionades con los temas asignados permite
introducir mejoras en las estrategias implementadas por el Ministerio de Educacion
Nacional para la asistencia en ias entidades territoriales certificadas.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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| Estudios ' Experiencia
Titulo profesional en Economia, Treinta y uno (31) meses de experiencia
Administracién Publica, Administracién de profesional relacicnada con las funciones del
Empresas, Ingenieria Industrial y . cargo

| Tarjeta  profesional  en  los  casos
| reglamentadas por la ley.

1

; objetivos en materia de Cobertura Educativa, a través de la implementacién, seguimiento y

Licenciatura.

Titulo de Postgrado en ia modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

VII. EQUIVALENCIA

Dos afos de experiencia profesional relacionada
Jcon las funciones de! cargo por titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes gue lleve a
cabo la Direccion de Cobertura v Equidad para la verificaciéon y analisis de informacién e
identificacion y caracterizacion de la poblacién por fuera del sistema educativo, al
fortalecimiento de la capacidad institucional de las ETC, con el fin de que alcancen sus

evaluacion de estrategias que garanticen el acceso y la permanencia escolar.

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE ACCESO

1. Liderar, organizar y ejecutar los planes, programas y actividades que permitan el
desarrollo de las funciones propias del area y velar por el cumplimiento de {as metas
definidas por la Subdireccién de Acceso.

2. Prestar asistencia técnica y acompanar la elaboracién de los planes relacicnados con
. cobertura educativa de las ETC.

3. Brindar asistencia técnica y apoyar a las entidades territoriales certificadas en la

implementacion del proceso de matricula segtn lo dispuesto en la resolucién 5360 de
2006.

4. Realizar el seguimiento mensual al estado y avance del procesc de matricula en las
Secretarias de Educacién Certificadas y efectuar los requerimientos correspondientes
para su cumplimiento.

5. Fomentar y apoyar en las ETC la capacidad de complementacién y analisis de la
informacion scbre cobertura educativa, que facilite la obtencién de un diagnostico
adecuado para la toma de decisiones, (recoleccion, sistematizacion y analisis de
informacién relativa a las causales de desercion, reprobacion, extra edad, etc), asi
como la definicion de programas y estrategias que apoyan la cobertura educativa

6. Elaborar para las Entidades Territoriales Certificadas, los analisis de informacion de
cobertura educativa, gue sirvan como insumo para que estas mejoren su gestion y
definan estrategias de acceso y permanencia de los nifias, nifios y jovenes en el
sistema educativo. i

7. Asesorar a las entidades territoriales certificadas en ia definicién de estrategias de|
acceso y permanencia que impacten la ampliacion de la cobertura, diferenciando las
estrategias por regiones o municipios, caracteristicas sociceconémicas y tipos de
poblaciones.

8. Generar propuestas relacionadas con las actividades y proyectos del area, que apoyen
la toma de decisiones de la Subdireccion de Acceso y el cumplimiento de las metas
definidas en la misma.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

| 1. El acompafiar la elaboracién de los planes relacionades con cobertura educativa de las
ETC, se realiza de acuerdo a las politicas establecidas por la institucion.

2. El apoyo a las entidades territoriales certificadas en la implementacién del proceso de
matricula se realiza segun lo dispuesto en la resolucion 5360 de 2006,

3. El seguimiento mensual al estado y avance del proceso de mairicula en las Secretarias
de Educacion Certificadas y a los requerimientos correspendientes  para  su
cumplimiento se realiza de acuerdo a las politicas establecidas por la institucion.

4. El fomentar en las ETC la capacidad de complementacion y andlisis de la informacién
sobre cobertura educativa, facilita la obtencién de un diagnodstico adecuado para la toma
de decisiones, asi como la definicion de programas gque apoyan la cobertura educativa

5. Los andlisis béasicos de informacion de cobertura educativa elaborados para las
Entidades Territoriales Certificadas, permiten retroalimentarlas para mejorar su gestion
y definicion de estrategias de acceso y permanencia.

6. La asesoria a las entidades territoriales certificadas permiten la definicion de estrategias
de acceso y permanencia que impacten la ampliacion de la cobertura, diferenciando las
estrategias por regiones o municipios, caracteristicas socioeconémicas y fipos de
poblaciones y en el desarrollo de la capacidad de seguimiento evaluacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Informaticos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, | Treinta y un (31) meses de experiencia
Ingenieria Electronica, Estadistica, profesional relacionada.
Administracion de Empresas, Ingenieria

Industrial.

' Titulo de postgrado en la modalidad de
-especiaiizacion en areas relacionadas.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados

EQUIVALENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de
5 especializacion,

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones para la gestion del Ministeric de Educacion
Nacional, en la definicion de criterios y procedimientos de proyectos de infraestructura y/o
dotacidn en instituciones educativas de caracter oficial, financiados con recursos de la Nacion,

fll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE ACCESO

1. Liderar, organizar y ejecutar los planes, programas y actividades gue permitan el desarrollo
de las funciones propias del area y del grupo de infraestructura educativa y velar por el
cumplimiento de las metas definidas por el proyecto.

2. Participar en la definicion de criterios, procedimientos y/o politicas para la ejecucion de
proyectos de infraestructura y/o dotacion en instituciones educativas de caracter oficial,
financiades con recursos provenientes del Proyecto Construccion, Mejoramiente y Dotacion
de Infraestructura Educativa.

3. Coordinar y hacer seguimiento a la ejecucién de los contratos financiados cen recursos del
Proyecto Construccion, Mejeramiento y Dotacién de Infraestructura Educativa por
desplazamiento, aprobados por el Ministerio de Educacion Nacional.

4. Participar en la evaluacion técnica de los proyectos presentados por las entidades
territoriales para acceder a recursos del Proyecto Construccion, Mejoramiento y Dotacion
de Infraestructura Educativa.
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. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en la formulacién y ejecucion de

proyectos financiados con recursos del Proyecto Construccion, Mejoramiento y Dotacion de
Infraestructura Educativa.

. Asistir en representacion de la Subdireccién de Acceso a las reuniones sectoriales que le
sean asignadas.

. Participar en los seminarios y/o talleres que promulguen la adecuada presentacion y
ejecucion de los a proyectos de infraestructura escolar.

- Entregar los informes que le sean solicitados por la subdireccion, con la calidad y
oportunidad requerida.

. Generar propuestas relacionadas con las actividades y proyectos del drea, que apoyen la

toma de decisiones de la Subdireccién de Acceso y el cumplimiento de las metas definidas
en la misma.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

El participar en la definicién de criterios, procedimientos y/o politicas para la ejecucién de
proyectos de infraestructura y/o dotacidn en instituciones educativas de caracter oficial, se
realiza de acuerdo a los lineamientos establecidos por la subdireccién en este aspecto.

La Coordinacion y el seguimiento realizado a la ejecucion de los contratos ejecutados con
recursos del Proyecto Construccidn, Mejoramiento y Dotacion de Infraestructura
Educativa en Zonas de Alto Riesgo por desplazamiento, se realiza de acuerdo a los
parametros establecidos por la institucién.

La evaluacion técnica de los proyectos presentados por las entidades territoriales permite
acceder a recursos del Proyecto Construccion, Mejoramientc y Dotacion de
Infragstructura Educativa en Zonas de Alto Riesgo por desplazamiento.

La asistencia técnica prestada a las entidades territoriales certificadas esta relacionada
con la formulacion y ejecucion de proyectos financiados con recursos del Proyecto
Construccion, Mejoramiento y Dotacion de Infraestructura Educativa.

La asistencia en representacion de la Subdireccion de Acceso a las reuniones sectoriales
que le sean asignadas, se realiza de acuerdo a los lineamientos establecidos en la |
dependencia.

La participacion en los seminarios y/o talleres que promulguen la adecuada presentacion
y ejecucion de ios a proyeclos de infraestructura escolar, se realiza de acuerdo a las
politicas y normas establecidas por la institucion.

Los informes elaborados se enfregan de manera oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaéticos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesicnal en Ingenieria Civii, Ingenieria
Industrial, Administracién de Empresas.

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

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

VIl. EQUIVA

LENCIA

Dos (2) ahfos de experiencia profesicnal
relacionada adicional por el titulo de
posigrado en la modalidad de
especializacion.
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li. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a la Direccién de Cobertura y Equidad en la evaluacién, verificacion, andlisis y
i consolidacion de la informacion relacionada con los proyectos de ampliacién de cobertura
gy Bancos de Oferentes de las entidades territoriales certificadas, demas informacién requerida
por el Ministerio de Educacién Nacional.
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE ACCESO

1. Liderar, organizar y ejecutar los planes, programas y actividades que permitan el
desarrollo de las funciones propias del area.

2. Verificar y analizar la informacién de la contratacion del servicic en las entidades
territoriales, y con base en este andlisis, evaluar y dar concepto de viabilidad de los |
proyectos de ampliacién de cobertura con de Entidades Territoriales Certificadas.

3. Hacer seguimiento a la contratacion de ia prestacién del servicio educativo en las
entidades territoriales y a los bancos de oferentes conformados por las mismas, vy

realizar ios informes correspondientes que permitan dar cuenta de los resultados
obtenidos.

4. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales en el manejo e implementacion de
los bancos de oferentes y en ia contratacion del servicio educativo.

5. Acompanar a las ETC en el proceso de gestioén de cobertura, y verificar la insuficiencia
del sector oficial, asi como la pobiacién por atender, de acuerdo con los proyectos de
ampliacién de cobertura o estudios de insuficiencia presentados por las mismas.

6. Colaborar con la preparacion y elaboracién de material de apoyo, presentaciones e
informes requeridos para el desarrollo de los procesos bajo su responsabilidad.

7. Generar propuestas relacionadas con las actividades y proyectos del area, que apoyen
la toma de decisiones de la Subdireccidn de Acceso y el cumplimiento de las metas
definidas en la misma.

8. Participar en las reuniones que convoque el Ministerio de Educacién, para evatuar el
avance de las actividades.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. El andlisis de la informacién de la contratacidn del servicio en las entidades territoriales

certificadas, permiten soportar la toma de decisiones respecto de los proyectos o estudios
de insuficiencia presentades por las mismas.

2. El seguimiento a la contratacion de la prestacion del servicio educativo en las entidades
territoriales certificadas y la actualizacion y conformacion de los bancos de oferentes de ias
mismas, se realiza de acuerdo con las politicas y normas establecidas, para tal fin.

3. La asistencia técnica brindada a las entidades territoriales certificadas en el manejo e
implementacion de fos bancos de oferentes, se realiza de acuerdc con los lineamientos
establecidos por la normatividad.

4. El acompafiamiento a las ETC en el proceso de gestién de cobertura permite verificar entre
otras, la insuficiencia del sector oficial para atender a la poblacién y la necesidad de acudir
a la estrategia de contratacion del servicio educativo.

5. La preparacion y elaboracion de material de apoyo, presentaciones e informes requeridos,
se realizan de acuerdo con los pardmetros establecidos por la Subdireccion.

6. La participacién en las reuniones que convoque el Ministerio de Educacién, para evaluar el

avance de las actividades, se realiza de acuerdo con los lineamientos establecidos en la
i institucion.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Administracion Pubiica o Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacioén en areas relacionadas.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

Estudios Experiencia
Titulo profesicnal en Ingenieria Industrial, Treinta y un (31) meses de experiencia
' Administracion de Empresas, Economia, profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

relacionada adicional
postgrado  en la
egspecializacion.

por el titulo
modalidad

?Dos (2) afios de experiencia profesional

de
de

-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

escolar.

Coordinar, promover y participar en la implementacion de estrategias o programas que
contribuyan a disminuir la tasa de desercién en el pais, especialmente en programas
relacionados con apoyos econémicos y complementarios a la canasta educativa basica ¥
programas para garantizar la continuidad de la oferta educativa desde preescolar hasta la
media, asi como en la identificacion y réplica de experiencias significativas en permanencia

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE PERMANENCIA

Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucion y control de estrategias
orientadas a fomentar la permanencia de los estudiantes en el sistema educativo,
especialmente en programas relacionados con apoyos econémicos y compiementarios a
la canasta educativa basica y programas para garantizar la continuidad de la oferta
educativa desde preescolar hasta la media, asi como en la identificacion y réplica de
experiencias significativas en permanencia escolar.

Preparar propuestas de criterios y lineamientos para implementar las estrategias que
fomentan la permanencia de los estudiantes en el sistema educativo, especialmente en
los programas relacionados con apoyos econdmicos y complementarios a la canasta
educativa basica y programas para garantizar la continuidad de la oferta educativa desde
preescolar hasta la media, asi como en la identificacion y réplica de experiencias
significativas en permanencia escolar.

Identificar las necesidades especificas en permanencia educativa, especialmente en los
programas relacionados con apoycs economicos y compiementarios a la canasta
educativa basica y programas para garantizar la continuidad de la oferta educativa desde
preescolar hasta la media, para los grupos poblacionales, para la poblacién escolarizada,
desertora y en riesgo de desertar.

Coordinar el analisis sobre el estado de desarrollo de los programas relacionados con
apoyos econdmicos y complementarios a la canasta educativa bésica y programas para
garantizar la continuidad de la oferta educativa desde preescolar hasta la media, asi
como en la identificacién y réplica de experiencias significativas en permanencia escolar,
en la totalidad de las secretarias de educacion de las entidades territoriales certificadas.

Promover la implementacion de los programas relacionados con apoyos econdmicos
compiementarios a la canasta educativa basica y programas para garantizar la
continuidad de la oferta educativa desde preescolar hasta la media, asi como en la
identificacion y réplica de experiencias significativas en permanencia escolar, en la
totalidad de las secretarias de educacién de las entidades territoriales certificadas. Lo

anterior de acuerdo a los perfiles y contextos de las secretarias de educacion y en
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coordinacion con ellas.

Coordinar la evaluacion de impacto en !a impiementacion de los programas relacionados
Con apoyos economicos y complementarios a la canasta educativa basica y programas
para garantizar la continuidad de la oferta educativa desde preescolar hasta la media, asi
como en la identificacion y réplica de experiencias significativas en permanencia escolar,
en la totalidad de las secretarias de educacién de las entidades territoriales certificadas y
realizar recomendaciones de acuerdo con los resultados de las evaluaciones de impacto.

Analizar, proyectar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logre de
objetivos y metas de la dependencia, de acuerdo con sus pautas y lineamientos.

Responder por la calidad y periodicidad requerida de los trabajos asignados.

Preparar informes de indicadores, realizar reportes sobre la gestion efectuada y

presentar proyectos estratégicos para dar cumplimiento a los planes y objetivos de la
dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

La participacion en el disefio, organizacién, coordinacion, ejecucion y control de
estrategias orientadas a fomentar la permanencia, permiten mejorar la prestacién de los
servicios de |la Subdireccion.

Las propuestas de criterios y lineamientos presentadas apoyan la generacion de
estrategias para la permanencia de los grupos poblacicnales tanto los que se

encuentran escolarizados, como los que estan por fuera de la educacion y en riesgo de
desertar,

Los andlisis realizados a la implementacién de ias estrategias de permanencia en las
secretarias de educacién certificadas permiten orientar adecuadamente la toma de

decisicnes para toda la poblacion y especificamente para los grupos poblacionales en
condicidon de vulnerabilidad.

La evaluacion de la implementacion de las estrategias de permanencia en las

secretarias de educacién certificadas, permite ajustar adecuadamente la orientacion de
las estrategias de permanencia.

Las estrategias, programas y proyectos enfocados a la permanencia de los estudiantes
en el sistema educativo se realizan conforme a las normas y procedimientos vigentes.

Los informes de actividades realizadas se presentan con la calidad, periodicidad y

oportunidad determinadas por la Subdireccién y de acuerdo con las normas y politicas
establecidas en la subdireccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

relacionada con el sector educativa y sistemas de gestion de calidad.

Conocimientos en ei sector educativo y en estrategias de permanencia educativa,
especialmente en los temas de costos educativos, alimentacion y transporte escolar, subsidios
condicionados a la asistencia escolar, entre otros. Conocimientos en el manejo de sistemas
de informacion y en el andlisis de informacion estadistica sobre educacién, normatividad

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Economia, Administracion | Treinta y uno (31) meses de experiencia

Ingenieria Industrial o estadistica. cargo.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con !
las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en ios casos reglamentados
por la ley.

Publica, Administracion de Empresas, profesional relacionada con las funciones del

VIl. EQUIVALENCIA

Estudios

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de postgrado
en {a modalidad de especializacién.
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la implementacién de acciones de atencién educativa pertinentes para garantizar el
accesc y la permanencia en el sistema educativo de las poblaciones afectadas por 'a
violencia: en situacion de desplazamiento; nifios, nifias vy adolescentes desvinculados de los
grupos armados ilegales; hijas e hijos de adultos desmovilizados y adolescentes
desvinculados; adultos desmovilizados en proceso de reintegracion social; victimas de minas
antipersonal; nifos, nifias y jovenes en riesgo de reclutamiento forzado: y adolescentes
vinculades al sistema de responsabilidad penal: en articulacién con las instituciones
nacionales, regionales y locales responsables de la atencion integral.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE PERMANENCIA

1. Coordinar el analisis de informacion para la identificacién y caracterizacion de las
personas (ninos, ninas, jovenes y adulios) afectados por la violencia, que se encuentren
estudiando y por fuera del sistema educativo.

2. Coordinar el establecimiento de criterios de sistematizacion de informacion para la
identificacion y caracterizacién de las personas (nifios, nifias, jovenes y adultos)

afectados por la viclencia, que se encuentren estudiando y por fuera del sistema
educativo.

3. Efectuar andlisis de informacién para el disefio de planes de accion que incluyan
estrategias de atencién, beneficiarios, recursos, metas e indicadores de seguimiento y
evaluacion para atencion educativa a poblacion afectada por la violencia.

4. Coordinar la accién institucional de ias diferentes areas de! Ministerio de Educacion como

respuesta articulada a la atencion educativa de las poblaciones afectadas por la
violencia.

5. Promover la construccién de planes de trabajo con organismos internacionales,
entidades del nivel nacional, territorial y local, organizaciones de la sociedad civil y
empresa privada, bajo los lineamientos de la politica educativa, para lograr mayores
impactos en la atencién educativa de la poblacion afectada por la violencia.

6. Brindar asistencia técnica permanente a las entidades territoriales para que fortalezcan
su capacidad de respuesta articuiando y promoviendo el desarrollo de programas y
estrategias para el acceso y la permanencia de estas poblaciones en el sistema
educativo de acuerdo a sus condicicnes particulares.

7. Consolidar y analizar la informacién sobre los beneficiarios y recursos invertidos en los
programas 0 esfrategias implementadas para la atencién educativa a las poblaciones
afectadas por la violencia.

8. Coordinar la evaiuacién de impacto de los programas para la atencion educativa a las
poblaciones afectadas por ia violencia.

9. Elaborar informes de avance del desarrollo de las acciones implementadas en la
atencion a las poblaciones afectadas por la viclencia e informes de analisis de contexto
respecto a la situacion de las dinamicas de violencia que afectan a estas poblaciones en
su derecho a la educacién.

10. Preparar informes de indicadores, realizar reportes scbre la gestion efectuada vy
presentar proyectos estratégicos para dar cumplimiento a los planes y cbjetivos de la
dependencia.

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La gestion, creacion y fortalecimiento de alianzas interinstitucionales para la atencion
integral de estas poblaciones permiten ampliar coberturas y asegurar permanencia escclar
optimizar recursos y generar mayores impactos.

2. El conocimiento y participacidn en los procesos de diseno de politicas publicas para la
atencién integral de las poblaciones afectadas por la violencia, particularmente en
situacion de desplazamientc, en riesgo de reclutamiento forzado, victimas de minas
antipersonal y vinculados al sistema de responsabilidad penal, permiten ampliar
coberturas y asegurar permanencia escolar, optimizar recursos y generar mayores
impactos.

3. El analisis de coyuntura en relacion con las dinamicas del conflicto armade que generan
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impactos diferenciales en las poblaciones que se ven afectadas en el goce efectivo del

derecho a la educacion permite prever aspectos del contexto que entorpecen la gestion
del sector educativo.

4. El conocimiento de las dinamicas locales y regionales en torno a la atencion integral de las
peblaciones afectadas por la violencia desde la perspectiva de derechos con enfoque
diferencial (género, generacion, etnia, afrocolombianidad vy discapacidad), permiten

ampliar coberturas y asegurar permanencia escolar optimizar recursos y generar mayaores
impactos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Canocimientas informaticos

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesicnal en: Trabajo sccial, ciencias | Treinta y un (31) meses de experiencia

politicas, antropologia, psicologia, u otra area | profesional relacionada con las funciones del
de las ciencias sociales. cargo.

Titulo de Postgrado en las areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley

VIl. EQUIVALENCIA

Dos {2) anos de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover la elaboracion de estudios e investigaciones tendientes a asesorar, validar, orientar

y coordinar diferentes aspectos de la gestion en materia de Inspeccién y Vigilancia, teniendo

en cuenta que esten acordes a los parametros y lineamientos establecidos por la institucidn.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA

1. Promover y participar en la elaboracion de los planes de accion, operativos anuales (POA)

y planes de monitoreo de proyectos estratégicos para asegurar el cumplimiento de
objetivos institucionales.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigacicnes que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,

programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos
dispanibles.

3. Apoyar el ejercicio de la vigilancia a que haya lugar para asegurar las competencias del
Viceministerio de Educacion Superior.

4. Administrar, contralar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
encaminadas a la inspeccion y vigilancia de las IES.

5. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

8. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el jogro de los
| objetivos y las metas propuestas.

7. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefo, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

8. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes

y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

9. Estudiar, evaluar, conceptuar y realizar informes, cuadros y reportes sobre la gestion
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10.

efectuada en las actividades'“{’)ropias del area.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los planes y programas planteados y ejecutados en el area, responden a las necesidades
identificadas en la misma.

Los estudios e investigaciones realizadas permiten mejorar la prestacién de los servicios y

el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacién optima de los recursos disponibles.

Las aclividades de vigilancia realizadas estan aseguran las competencias del
Viceministeric de Educacion Superior,

Los programas, proyectos y las actividades desarrolladas en el area, responden a las
necesidades identificadas en la misma.

Los procedimientos e instrumentos implementados en la dependencia permiten mejorar la
prestacion de los servicios de la misma.

Las acciones recomendadas y desarrolladas en la dependencia permiten el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

Los conceptos sobre las materias de inspeccién y vigitancia, y las consultas absueltas
estan de acuerdo con las politicas institucionales.

Los estudios e investigaciones realizadas, asi como los informes respectivos garantizan el
logro de los cobjetivos, planes y programas de la entidad.

L.os informes, cuadros y reportes sobre la gestion efectuada en las actividades propias del
area, estan de acuerdo a las politicas y normas trazadas por la institucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Derecho. Treinta y uno (31) meses de experiencia

profesional relacionada con las funciones del

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

VII. EQUIVALENCIA

Dos (2) afos de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de postgrado
| en la modalidad de especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el proceso de evaluacién de calidad de la educacion superior y contribuir a
garantizar el cumplimiento por parte del Ministerio de los acuerdos internacionales sobre
convalidacion de titulos otorgados en el exterior.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR

Coordinar al equipo de trabajo de la Subdireccion en la respuesta a solicitudes vy
derechos de peticion en materias relacicnadas con los asuntos a su cargo.

Velar por la actualizacion permanente de las bases de datos y estadisticas relacionadas

cont los casos atendidos v pendientes de evaluacion, asi como el seguimiento al sistema
de informacion.
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t3. Participar en reuniones con otras dependencias del Ministerio para la revision y
actualizacion de los procesos asi como adopcién de planes de mejoramiento.

4. Participar en el disefio, organizacién, coordinacion, gjecucion y control de planes,
proyectos y actividades técnicas y administrativas de la Dependencia, garantizando la
correcta aplicacion de normas y procedimientos vigentes.

5. Brindar asesoria, estudiar, evaluar y conceptuar en asuntos de competencia de la

dependencia, de acuerdo con las pautas y lineamientos del Jefe Inmediato sobre la
materia.

6. Tramitar asuntos de diferente indole en representacidn de la Dependencia, por delegacion
de su Jefe Inmediato, realizando investigaciones y preparando los informes respectivos de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores de grupos de trabajo asignados
bajo su inmediata respensabilidad, cuando asi se requiera.

8. Atender, revisar y hacer seguimiento a las solicitudes de revision de |os procesos
requeridos por las Instituciones de Educacién Superior.

9. Planear y hacer seguimiento a la programacion de las salas CONACES.

10. Hacer seguimiento a los tiempos de procesos de registro calificado y acreditacion y
plantear scluciones.

11. Revisar y hacer seguimiento a la expedicion de actos administrativos de la Subdireccion
de Aseguramiento a la Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El asesorar vy coordinar el equipo de trabajo de la Subdireccién en la respuesta a
solicitudes y derechos de peticion en materias retacicnadas con los asuntos a su cargo
garantiza unidad de criterios institucionales en materia de convalidaciones.

2. El velar por la actualizacién permanente de las bases de datos y estadisticas
relacionadas con los casos atendidos y pendientes de evaluacion, asi como el
seguimiento al sistema de informacion, permite prestar un mejor servicio a la ciudadania.

3. El participar en reuniones con otras dependencias del Ministerio para la revisién vy
actualizacion de los procesos asi como adopcién de planes de mejoramiento contribuye
ala al sostenimiento de la politica de calidad en el Ministerio.

4. El disefio y desarrolio de procedimientos internos permite optimizar los sistemas de
trabajo y de informacién, para garantizar la correcta aplicacion de los procesos.

5. La asesoria surge por sclicitudes de las dependencias y se hace con el fin de armonizar
las acciones y asegurar los logros del Ministerio de Educacién.

6. Los itramites encomendados por el jefe inmediato aseguran el cumplimiento de las
competencias dei area.

7. La coordinacion, supervisicn y evaluacién de actividades de grupos de trabajo asignados

permite el cumplimiento de los cronogramas establecidos y el aseguramiento de las
melas previstas.

8. La atencién, revision y seguimiento a los procesos requeridos por las instituciones de
Educacion Superior son parte de las funciones de la subdireccion y ayuda a garantizar el
cumplimento de las funciones del Ministerio de Educacién Superior.

9. Bl planear y hacer seguimiento a la programacion de las salas CONACES permite el
cumplimiento de los cronogramas establecidos y asegura las metas previstas.

|
10, EI seguimiento a los tiempos de procesos de registro calificado y acreditacion vy el
plantear soluciones aseguran el cumplimiento de las competencias del area.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional Ciencias de la Educacion, | (31) Treinta y un meses en experiencia
Derechag, Administracién de Empresas, | profesional relacicnada.

Administracion Publica.

|

Titule de Postgrado en la modalidad de
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especializacion en dreas relacionadas ccn las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

VIl. EQUIVALENCIA

Estudios

Dos (2) aflos de experiencia profesionai
relacionada adicional por el titulo de postgrado en
la modalidad de especializacion. E

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y supervisar los tramites para la convalidacion de los titulos de educacion superior
obtenidos en el exterior, buscando las equivalencias con ios planes de estudio colombiano.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10,

SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION
SUPERIOR

Coordinar las actividades propias para la convalidacion de tos titulos de educacion
superior, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos regueridos para la definicién y
seguimiento de los planes de mejoramiento relacionados con la convalidacion de titulos
para dar cumplimiento a los parametros establecidos en las politicas institucionales.

Disefiar, proponer y desarrollar procedimiento s y sistemas relacicnados con actividades
adelantadas en la Dependencia, con miras a optimizar la utilizacion de los recursos
disponibles.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades vy labores de grupos de trabajo asignados
bajo su inmediata responsabilidad, cuando asi se requiera.

Coordinar y apoyar ta consolidacién y andlisis de los documentos e informacion gue sean
necesarios, para el cumplimiento de las actividades propias para la convalidacion de los
titulos de educacién superior.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre la convalidacion de los titulos de educacion superior y
absolver las consultas requeridas, de acuerde con las politicas institucionales.

Coordinar y supervisar la validacién y verificacion de los documentos y legalidad de las

Instituciones de Educacién Superior para la convalidacion de los titulos de educacién
superior.

Coordinar y supervisar las actividades tendientes a la actualizacion y legalizacion de ia
informacion, asi como su inclusion en el sistema, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Administrar, controlar y evaluar el desarrolio de ios programas, proyectos v las actividades
propias del area.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de ios
objetivos y las metas propuestas en la entidad.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNOQ)

la convalidacien de los titulos de educacion superior, se realiza de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la subdireccion.

Los procedimientos e instrumentos propuestos e implantados para la definicion vy
seguimiento de los planes de mejoramiento relacionados con la convalidacion de titulos
permiten dar cumplimiento a los pardmetros establecidos en las politicas institucionales.

La asesoria surge por solicitudes de las dependencias y se hace con el fin de armonizar
las acciones y asegurar los logros del Ministeric de Educacion.

La coordinacion, supervision y evaluacion de actividades de grupos de trabajo asignados
permite el cumplimiento de los cronogramas establecidos y el aseguramiento de las metas
previstas.

La consolidacion y andlisis de los documentos e informacion necesarios permiten dar
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cumplimiento de las actividades propias para la convalidacién de los titulos de educacion
superior.

6. La convalidacion de los titulos de educacion superior y la absolucién de las consultas
requeridas, esta de acuerdo con las politicas institucionales.

7. La validacion y verificacién de los documentos vy legalidad de las Instituciones de
Educacién Superior para la convalidacién de los titulos de educacion superior, esta de
acuerdo con las politicas y normas establecidas en el ministerio.

8. La coordinacion y supervisién de las actividades tendientes a la actualizacién y legalizacion
de la informacién, asi como su inclusién en el sistema, esta de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

9. La administracion, control y evaluacion del desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area, permite el cumplimiento de los objetivos establecidos en la
dependencia.

10.

Las acciones proyectadas, desarrolladas y adoptadas permiten el logro de los objetivos y
las metas propuestas en la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho, administracion de | Treinta y un (31) meses de experiencia
empresas y administracién publica profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidac de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Vil. EQUIVALENCIA

Estudios

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicionat por el titulo de postgrado en
la modalidad de especializacion.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, promover y participar en los procesos que se lleven a cabo en el desarrollo del
Proceso de Fortalecimiento a la Educacion Técnica y Tecnoldgica.

Ill, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR

1. Dirigir y hacer seguimiento al desarrollo del proceso de fortalecimiento a la educacion
técnica profesional y tecnoldgica en Colombia.

2. Disefiar el plan operativo anual de inversiones del proceso para cada afio de
gjecucion.

3. Participar como interlocutor de los contratos que el MEN suscriba en el marco del
proceso de Educacion Técnica y Tecnologica y hacer seguimiento a las acciones del
proceso que realice el contratista.

4. Participar en ias instancias de coordinacion del proceso con otras areas del MEN, con
entidades de gobierno y otros que se requiera.

5. Presentar informes del proceso ante las instancias pertinentes del Ministerio y
entidades de contral.

6. Representar al MEN en reunicnes y eventos que deban adelantarse para el logro de
los objetivos del proceso.
7. _Realizar visitas y seguimiento a las acciones desarroliadas en el marco del proceso de
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fortalecimiento a la educacion técnica profesional y tecnoldgica v generar los informes

correspondientes aprobados previament
Proceso.

e por el interventor, como experto general del

Realizar las visitas internacionales a las que haya lugar de acuerdo al presupuesto

asignado, coordinando acciones que permitan el intercambio de experiencias y el

enriquecimiento del proceso en el pais.

MEN.

10. Participar en la identificacidon de las nece

Presentar los informes que le sean solicitados por el Ministerio de Educacién Nacional

sidades técnicas y financieras requeridas para

desarrollar las estrategias de la Educacion Técnica y Tecnoldgica.

11. Realizar propuesta para el fortalecimient

y tecnoldgica.

o regional de la oferta de la educacion técnica

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUAL

ES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

El seguimiento al desarrollo del proceso de fortalecimiento a la educacién técnica

profesional y tecnolégica en Colombia garantiza su correcta ejecucion.

distribucion y ejecucion de los recursos.

El seguimiento al plan operativo anual de inversiones del proceso garantiza la correcta

Los procesos contractuales que el MEN suscribe en el marco del proceso de

Educacion Tecnica y Tecnologica cuentan con un seguimiento permanente lo gue

garantiza su efectiva ejecucion.

La interaccién con otras areas de! MEN,
el marco del proceso garantizan la dive
€n su gjecucion.

Los informes del proceso garantizan e
pertinentes del Ministerio y entidades de

entidades de gobierno y otras instituciones en
rsidad y participacion de diferentes instancias

| seguimiento del mismo ante las instancias
control.

Las visitas y seguimiento a las acciones desarroliadas en el marco del proceso de

fortalecimiento a la educacién técnica profesional y tecnolégica garantizan el
seguimiento y control para el logre de los objetivos propuestos.

Las visitas internacionales
enriquecimiento del proceso en el pais.

permiten

el intercambio de experiencias y el

La identificacién de las necesidades técnicas y financieras requeridas para desarrollar

las estrategias de la Educacion Técnica y Tecnoldgica permiten el fortalecimiento de

dicho proceso.
Las propuestas para el fortalecimiento r

egional de la oferta de la educacion técnica y

tecnoldgica se realizan de acuerdo a los pardmetros establecidos por el MEN para tal

fin.

V. CONOCIMIENTOS BA

SICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

{ Titulo Profesicnal en Administracién de
Empresas, Administracion Plblica, Derecho,
Economia, Ciencias Sociales o trabajo social.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley,

Experiencia

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada con las funcicnes del
cargo.

Vil. EQUIV

ALENCIA

Estudios
Dos (2) afics de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de postgrado

en la modalidad de especializacion.

[l. PROPOSITO PRINCIPAL
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Coordinar, promover y participar en los procesos de apoyo al Viceministerio de Educacion

Superior en la ampliacién de cobertura a través del acompanamiento y apoyo de estrategias
de divulgacién a los CERES.

] lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR

1. Dirigir el desarrollo def Programa Centros Regionales de Educacion Superior (CERES)
del Ministerio de Educacién Nacional, enmarcado en la politica de ampliacion de
cobertura en Educacién Superior.

2. Disenar planes de accidon y estrategias que permitan desconcentrar la oferta en
educacion superior hacia las regiones del pais, en coordinacién con la Subdireccién de
Apoyo a la Gestién de las [ES.

3. Planear y definir la destinacidn del presupuesto requerido para garantizar |a
desconcentracion de la oferta en educacién superior, en articulacién con la
Subdireccién de Apoyo a la Gestion de las IES.

4. Dirigir el equipo de coordinadores regionales dispuesto para las actividades
relacionadas con ef desarrollo del programa.

5. Monitorear e identificar problematicas y alternativas de solucion de las regionales del
pais en las cuales se desarrolla el programa CERES y brindar informes periddicos a la
subdireccién de apoyo a la gestién de las IES.

6. Gestionar acciones entre las instancias del Ministerio y entidades externas con el fin de
fortalecer el programa en todos sus componentes.

7. Acompafar y hacer seguimiento a las consultarias externas y asistencia técnica
contratada por el Ministerio de Educacién Nacional, frente al programa CERES.

8. Hacer seguimiento e informar sobre reportes de matricula de los CERES a nivel
nacional.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. 1. El desarrollo del Programa Centros Regionales de Educacion Superior (CERES) del
Ministerio de Educacion Nacional se encuentra enmarcado en la politica de ampliacion de
cobertura en Educacion Superior,

2. Los planes de accién y estrategias para desconcentrar la oferta en educacién superior
hacia las regiones del pais se realiza en coordinacion con la Subdireccion de Apoyo a la
Gestion de las IES.

3. La destinacion de! presupuesto requerido garantiza la desconcentracién de la oferta en
educacion superior.

4. El equipo de coordinadores regionales dispuesto para las actividades relacionadas con el
desarrollo del programa garantiza la efectividad del programa CERES.

5. Laidentificacion de problematicas y alternativas de solucién de las regionales del pais en
las cuales se desarrclia el programa CERES permite ejercer un efectivo control sobre los
mismos.

6. Las acciones dadas entre las instancias del Ministerio de Educacién Nacional y
entidades externas fortalecen el programa en todos sus componentes.

7. El seguimiento a las consultorias externas y asistencia técnica contratada por el Ministerio
de Educacion Nacional, frente al programa CERES garantiza la efectividad del programa
en tocdes sus componentes.

8. Los informes sobre matricula de los CERES a nivei nacional permite tomar decisiones y
verificar la gestion de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios

Titulo Profesional en Administracién de
Empresas, Administracion Publica, Derecho,
=conomia, Ciencias Sociales o Ingenieria
Industrial.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas ceon las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ia ley.

Experiencia

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Vil. EQUIV

ALENCIA

Estudios

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicicnal por el titulo de postgrado
en la modalidad de especializacién.

1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

1

nacional.

Monitorear y coordinar acciones para el mantenimiento y administracion del Sistema
Nacicnal de Informacion de la Educacion Superior SNIES, con el fin de garantizar su
adecuado funcionamientc y la confiabilidad de las estadisticas que se produzcan a nivel

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL DE LA EDUCACION SUPERIOR

Coordinar el seguimiente y monitorec de las estadisticas del Sistema Nacional de
Informacion de la Educacion Superior para presentar propuestas de orientacién y de
politicas educativas a nivel nacional.

Realizar seguimiento a los procesos de auditoria de matricula de las Institucicnes de

Educacion Superior con el fin de asegurar la confiabilidad de la informacion y del
sistema.

Proponer, revisar y coordinar la actualizacién de las estadisticas e indicadores del
SNIES de acuerdo con Igs lineamientos del superior inmediato.

Realizar, coordinar y monitorear el plan de accién del proceso del cargue de informacion
en el SNIES por parte de las Instituciones de Educacion Superior para garantizar el éxito
del proceso e informacion de calidad.

Hacer seguimiento y evaluacién a los reportes de informacion producida a partir de lo
reportado en el SNIES para el usc del cliente tanto interno como externo y tomar
acciones preventivas y correctivas segun sea el caso.

Elaborar los requerimientos de servicios gue se contraten a traves de terceros para
apoyar la ejecuciéon del plan de accién del SNIES.

Hacer seguimiento a la ejecucion del SNIES a través de indicadores de gestion que
permitan mejorar el sistema.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El seguimientc y monitoreo de las estadisticas del Sistema Nacional de Informacion de

la Educaciéon Superior sirven para presentar propuestas de orientacién y de politicas
educativas a nivel nacional.

El seguimiento a los procesos de auditoria de matricula de las Instituciones de
Educacidn Superior, aseguran la confiabilidad de la informacién y del sistema.

Las propuestas, revisién y actualizacion de las estadisticas e indicadores del SNIES se
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hacen de acuerdo con ios lineamientos del superior inmediato.

4. El monitoreo del plan de accién del proceso del cargue de informacion en el SNIES por

parte de las Instituciones de Educacion Superior, garantiza el éxito del proceso e
-informacion de calidad.

5. El seguimiento y evaluaciéon a los reportes de informacién producida a partir de io
reportado en e! SNIES para el uso del cliente tanto internc como externo permiten
tomar acciones preventivas y correctivas segun sea el caso.

! 6. La elaboracion de los requerimientos de servicios gque se contraten a través de terceros,
apoyan la ejecucién del plan de accién dei SNIES.

7. Ef seguimiento a la ejecucion del SNIES a través de indicadores de gestion, permite
mejorar el sistema.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titule profesional Ingenieria [ndustrial, | (31) Treinta y un meses en experiencia
Estadistica, Administracién  de Empresas, | profesiona!l relacionada. |
Administracién Publica.

Tituio de Postgrado en la modalidad de
i especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

VIl. EQUIVALENCIA

Estudios

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de postgrado en
| la modalidad de especializacién.

il. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la administraciéon y consolidacion del sistema para la prevencion de la desercion
en educacion superior SPADIES, para posicionarlo a nivel nacional como un referente para

la propuesta de programas y planes para la prevencion de la desercidn en Educacion
Superior.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL DE LA EDUCACION SUPERIOR

1. Coordinar la ejecuciéon del plan de accidn correspondiente a su area, verificando la
ejecucion del presupuestc asignado con el fin de garantizar el cumplimiento de los
parametros y metas establecidas en el mismo

2. Hacer seguimiento y evaluacién a la implementacién del sistema para la prevencion de
la desercion en educacién superior SPADIES, con el fin de consclidarlo como un sistema
de informacién confiable y de amplic uso a nivel nacional.

3. Coordinar las acciones necesarias para que el SPADIES sea un sistema que sirva como
referente a nivel nacional para las estadisticas de permanencia de ta educacion superior.

4. Coordinar el proceso de consolidacion, analisis y divulgacion de la informacion del
sistema para la prevencion de la desercion en educacion superior.

5. Elaborar los requerimientos de servicios que se contraten a través de terceros para
apoyar la ejecucién del plan de accion del drea de permanencia en educacion superior
que respondan a las necesidades del Viceministerio de Educacién Supericr.

6. Hacer seguimiento a los indicadores de gestion para garantizar el cumplimiento de los

objetivos y metas del drea de desempenio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El seguimiento a la ejecucién del plan de accion correspondiente a su area y a la
ejecucién del presupuesto asignado, garantizan el cumplimiento de los parametros y
metas establecidas en el misma.

2. El seguimiento y evaluacion a la implementacion del sistema para la prevencion de la
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desercion en educacion superior SPADIES, sirve para consolidarlo como un sistema de
informacion confiable y de amplio uso a nivel nacional.

3. Las accicnes implementadas buscan que el SPADIES sea un sistema que sirva como
referente a nivel nacional para las estadisticas de permanencia de la educacion superior.

4. La coordinacion del proceso de consolidacion, analisis y divulgacién de la informacion
del sistema para ta prevencion de la desercién en educacion superior SPADIES,
fortalecen el sistema.

5. Los requerimientos de servicios que se contratan a través de terceros para apoyar la
ejecucion del plan de accidn del area de permanencia en educacion superior, responden
a las necesidades del Viceministerio de Educacién Superior.

6. El seguimiento a los indicadores de gestion, garantizan el cumplimiento de los objetivos

i y metas del area de desempeno.

i VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesicnal Ingenieria Industrial, | (31) Treinta y un meses en experiencia

Estadistica, ~Administracion de  Empresas, profesional relacionada.

Administracion Publica, Economia.

Titulc de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Vil. EQUIVALENCIA

Estudios

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de postgrade en
la modalidad de especializacion. f

_ Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asegurar el buen funcionamiento del observatorio laboral y SuU posicionamiento como

referente de informacién para asegurar la pertinencia en la oferta de programas de
educacién superior.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL DE LA EDUCACION SUPERIOR

1. Coordinar la elaboracién y ejecucion del Plan de accion del Observatorio Laboral para la
Educacion asegurandose que incorpore las metas y objetivos propuestos en el Plan
Sectorial de Educacion y, asi como aquellos establecidos en Conpes relacionados con el
tema.

2. Elaborar los requerimientos de servicios que se contraten a través de terceros para
apoyar la ejecucién del plan de accion del proyecto y que respondan a las necesidades
de la dependencia.

3. Planear y hacer seguimiento a la ejecucion de los recursos asignados para dar
cumplimiento a las metas institucionales asi como para adoptar las medidas financieras,
tecnicas y administrativas necesarias que pudieran requerirse.

4. Coordinar y presentar los informes requeridos de seguimiento que se deban presentar
interna o externamente y apoyar en el seguimiento a las ejecuciones contractuales gue
le hayan sido encomendadas por el superior inmediato.

5. Hacer seguimiento a la ejecucién del proyecto a través de indicadores gue muestren el
avance de la ejecucién y proponer acciones correctivas o preventivas.

6. Apoyar el procesc de consolidacion, analisis y divulgacion de la informacién del
Observatorio y asf como de su documentacién garantizando su confiabilidad y calidad.

7. Cocrdinar accicnes que garanticen que la informacién que mantiene el Observatorio
cumpla con los estandares de calidad y oportunidad.

8. Coordinar la ejecucion de acciones para la consolidacion del plan de accion que sirva
para identificar el recurso humano que requiere el sector productivo.

9. Coordinar y apoyar los procesos de divulgacion y apropiacion de ta informacién que
brinda_el Observatorio Laboral para la Educacién coordinadamente con la Oficina
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10.

Asesora de Comunicaciones a nivel nacional y regional.
Preparar documentos, elaborar presentaciones y responder las solicitudes sobre el
Observatorio Laboral para la Educacién requeridas por el Ministerio o externamente.

11. Coordinar las acciones necesarias para garantizar el buen funcionamiento de las
herramientas tecnologicas del Observatorio y proponer y hacer seguimiento a las
mejoras que sean necesarias.

12. Identificar y verificar la elaboracion de documentos técnicos, en los casos que se
requiera, que soporten los diferentes desarrollos que se realicen para el cumplimiento de
los propésitos del Observatorio v de su socializacién.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

La elaboracion y ejecucion del Plan de accien del Observatorio Laboral para la
Educacion incorpora las metas y objetivos propuestos en el Plan Sectorial de Educacion
y, asi como aquellos establecidos en Conpes relacionados con el tema.

Los requerimientos de servicios que se contratan a través de terceros, apoyan la
gjecucion del plan de accion del proyecto y responden a las necesidades de |a
dependencia.

La planeacion y seguimiento a la ejecucidén de los recursos asignados, garantizan el
cumplimiento de las metas institucionales y sirven para adoptar las medidas financieras,
teécnicas y administrativas necesarias.

Ef seguimiento a la ejecucion del proyecto a través de indicadores, muestran el avance
de la ejecucion y sirven para proponer acciones correctivas o preventivas.

El proceso de consolidacién, analisis y divulgacion de la informacion del Observatorio y
asi como de su documentacion garantizan su confiabilidad y calidad.

La coordinacién de acciones que garantizan que la informacién que mantiene e}
Observatorio cumpla con ios estandares de calidad y oportunidad.

La ejecucion de acciones para la consolidacion del plan de accion que sirva para
identificar el recurso humano que requiere el sector productivo se coordina
adecuadamente.

Los procesos de divulgacion y apropiacion de la informacion que brinda el Observatorio
Laboral para la Educacién se hacen coordinadamente con la Oficina Asesora de
Comunicaciones a nivel nacional y regional.

Los documentos, presentaciones y respuesta a solicitudes sobre el Observatorio Laboral
para la Educacion requeridas por el Ministeric o externamente se presentan
oportunamente y con calidad.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional Ingenieria Industrial, Ingenieria | (31) Treinta ¥y Un meses en experiencia
Mecanica, Estadistica, Administracion  de | profesional relacionada.

Empresas, Administracion Publica, Ecenomia.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

VII. EQUIVALENCIA

Dos (2} afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de postgrado en
la modalidad de especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y prestar apoyo a los procesos contractuales del Ministerio de Educaciéon en
coordinacion con la Subdireccion de Contratacion, con el fin de asegurar la transparencia y ia
satisfaccion de las necesidades de contratacién de las distintas dependencias de la entidad.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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11.

12.

13.
14.

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

Asesorar, orientar y verificar el contenido de los documentos relativos a los procesos
contractuales que se generen dentro del grupo a cargo, para garantizar su confiabilidad.
junto con las consideraciones de fondo y de forma, garantizando el cumplimiento de ia
normatividad y la satisfaccién de las necesidades de las dependencias del Ministerio.

Asesorar tanto a los clientes internos como externos en temas relacionados con la

generacion de planes de compras, procesos de seleccion y adecuado ejercicio de la
interventoria.

Establecer conjuntamente con el subdirector las oportunidades de mejora dentro dei
macroproceso de contratacion e interventoria.

Asesorar y hacer seguimiento al cumplimiento de los planes de contratacion de las
distintas dependencias a cargo y garantizando el cumplimiento de los niveles de acuerdo
de servicios concertados con las dependencias.

Apoyar al Subdirector de Contratacion garantizando la informacion técnica y juridica de los
procesos de contratacion.

Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucién y control de planes,
proyectos y actividades técnicas y administrativas de la Subdireccion de contratacion, para
la correcta aplicacion de normas y precedimientos vigentes,

Brindar asesoria, estudiar, evaluar y conceptuar en asuntos de competencia de la

dependencia, teniendo en cuenta las pautas y lineamientos del Jefe Inmediato sobre la
materia.

Apoyar a los profesionales de la Subdireccién de Contratacion y al Subdirector en ia
emisién de respuestas a los cuestionamientos presentados por las dependencias y

proveedores que participan en los procesos de contratacién, realizando los correctivos a
que haya lugar.

Verificar ia completitud de los documentos contractuales durante el proceso de seleccion.

. Monitorear los tiempos de ejecucion de las etapas de los procesos de contratacion a cargo

e informar al Subdirector las novedades identificadas para el mejoramiento continuo vy
desarrollo de la contratacion.

Liderar los procesos de recoleccién de informacion tendientes al calculo de los indicadores
definidos en el sistema y demas informes para entidades de control.

Atender a los servidores del Ministerio que lo requieran en la elaboracion de los insumos v
aspectos de la actividad contractual incluida la interventoria.

Proponer cportunidades de mejora a los procesos que rigen el proceso contractual.

Llevar el control de la  correspondencia que le sea asignada, respondiéndola
oportunamente,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

Las asesorias, orientaciones y verificacién del contenido de los documentos relativos a

los procesos contractuales generados dentro del arupo a cargo garantizan  su
confiabilidad.

La asesoria a clientes internos y externos en temas relacionados con a generacion de
planes de compras, procescs de seleccion y ejercicio de la interventorias, se realiza de
manera oportuna, asegurando el adecuado entendimiento de los consultantes.

La comunicacion con otros servidores de la Subdireccion de contratacion, permite haltar
oportunidades de mejora dentro de! macroproceso de contratacion e interventoria.

La realizacion de las asesorias y el seguimiento al cumplimiento de los planes de
contratacion de las distintas dependencias, garantizan el cumpiimiento vy la satisfaccion
del cliente interno y externo.

El apoyo al subdirector de contratacion garantiza la informacién técnica y juridica de los
procesos de contratacion en los casos que se requiera.

La participacion en el disefio, organizacién, coordinacion, gjecucién y control de planes,
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10.

11,

proyectos y actividades técnicas y administrativas de la Subdireccién de contratacion
permite la correcta aplicacion de normas y procedimientos vigentes.

La asesoria brindada en asuntos de competencia de la Subdireccidén de contratacién,
cumple las pautas y lineamientos establecidos en la normatividad vigente.

Los correctivos a las respuestas proyectadas por los profesionales de la Subdireccién de

Contratacion y a los cuestionamientos presentados por las dependencias garantizan el
optimo desempeno del area.

La verificacién de los documentos contractuales presentados garantiza el cumplimiento
de los requisitos exigidos en cada proceso de contratacion.

El monitoreo a los tiempos de ejecucion de las etapas en los procesos de contratacion a
cargo son informados oportunamente al Subdirector y las novedades son identificadas
para su mejoramiento continuc y desarrollo de la contratacion.

La recoleccion de informacion para el calcuto de los indicadores definidos en el sistema y
demas informes para entidades de control, se reaiiza de manera adecuada y cumplen los
criterios de oportunidad y calidad establecidos.

Conocimientos Informaticos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia ‘
Titulo Profesional en Derecho Treinta y uno (31) meses de experiencia |

Titulo de posgrado en la modaiidad de cargo
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesicnal en los casos
reglamentados por la ley.

profesional relacionada con las funciones del

VIl. EQUIVALENCIA

Dos (2) afos de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de postgrado
en la modalidad de especializacién

It. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y administrar las actividades de la operacién de recursos fisicos, logistica,
inventarios y servicios generales verificande su ejecucién para garantizar la correcta
aplicacion de las normas y procedimientos establecidos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y OPERACIONES
Coordinar y administrar las actividades propias de la operacién de servicios generales,
. inventarios, logistica y comisiones de acuerdo con las normas y procedimientos
establecido para dar cumplimiento a los objetivos vy funciones del area

Proyectar las necesidades de recursos financieros para dar cumplimiento a los planes,
programas y tareas recurrenies del area de desemperio.

Realizar seguimiento a la ejecucion financiera de los rubros presupuestales asignados
al area de su competencia.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los requerimientos recibidos de las distintas
dependencias del Ministerio para atenderlos oportunamente, de acuerdo con las normas
y procedimientos establecidos.

Coordinar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion del
servicio y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos para dar
cumplimiento a la ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles.

Consolidar, analizar, proyectar y hacer seguimiento a los indicadores generados por los

procesos del area de su competencia. i
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7. Coordinar la identificacion de las necesidades de contratacion requeridas para
mantenimiento de las locaciones de la entidad.

8.  Ejercer la interventoria a os contratos correspondientes a su area de desempeno para

asegurar el buen funcionamiente de la infraestructura del Ministerio de Educacion
Nacional.

9, Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las actividades propias de la operacion de servicios generaies, inventarios, logistica y
comisiones de acuerdo con las normas y procedimientos establecido dan cumplimiento a
los objelivos y funciones del drea

2. El seguimiento a los indicadores generados por los procesos del area de su competencia
dan cumplimiento a los parametros establecidos en ias politicas institucionales.

3. La validacion y verificacion de los requerimientos recibidos, asi como la disponibilidad
de recursos atienden oportunamente las distintas solicitudes, de acuerde con las
normas y procedimientos establecidos.

4. La proyeccion de necesidades de recurscs financieros dan cumplimientc a los planes
y programas del area de desempeno.

5. La prestacion del servicio y el cportuno cumplimiento de los planes, programas vy

proyectos dan cumplimiento a la ejecucién y utilizacion optima de los recursos
disponibles.

6. La identificacion de las necesidades de contratacién requeridas brindan el optimo
mantenimiento de las locaciones de la entidad

7. Lainterventoria a los contratos correspondientes a su area de desempefic aseguran
el buen funcionamiento de la infraestructura del Ministerio de Educacion Nacicnal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Informaticos

. VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracién Treinta y uno {31) meses de experiencia
publica, ciencias administrativas, ingenieria | profesional relacionada con las funciones del
industrial, y ciencias economicas. cargo.

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

Tarjeta Profesionai en los casos
regiamentados por la ley.

Vii. EQUIVALENCIA
Dos (2) anos de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de

postgrado en la modalidad de
especializacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la contabilidad del Ministerio y suscribir con su firma y matricula los estados
contables gue deben presentarse a la administracidon y a los organismos de control. Garantizar
que la operacién contable del Ministeric se realice con el cumplimiento oportuno de los
parametros legales establecidos; ejercer la supervision, control y sequimiento al desarrollo de
la gestion financiera del Ministerio, informande de manera oportuna los hechos que sean
relevantes al jefe inmediato. A BN

Il DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES
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SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA
Suscribir los balances y las notas a los estados contables de manera oportuna de
acuerdo a los lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

2. Revisar, analizar y registrar las operaciones financieras que le sean asignadas
garantizando que se encuentren respaldadas por el soporte correspondiente.

3. Avalar el estado de los registros y soportes de ias cuentas de balance del Ministerio de
Educacion Nacional.

4. ldentificar ajustes o reclasificaciones y soportar los registros necesarios para revelar
adecuadamente {as operaciones de la contabilidad del Ministerio de Educacion Nacional,

5. Participar en el seguimiento al sistema de registros contables del Ministerio para
garantizar el cumplimiento de las normas.

6. Suministrar al MINISTERIO y otros 6rganos de control, los informes que le sean
requeridos.

7. Responder por el correcto manejo de la contabilidad del Ministerio de Educacion Nacional,
de acuerdo a las normas establecidas para tal fin.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenfio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La calidad en la informacion contable y financiera del Ministerio es indispensable para
garantizar la transparencia de la gestion institucional

2. La revision del estado de los registros y soportes de las cuentas de balance del MEN, esta
de acuerdo a las normas y politicas establecidas en el Ministerio.

3. Toda ia operacion contable y financiera de la entidad debe estar debidamente soportada
en ics documentos respectivos.

4. Los ajustes o reclasificaciones y el soporte a los registros necesarios permite revelar
adecuadamente las operaciones de la contabilidad del Ministerio de Educacién Nacional.

5. lLa participacion en el seguimiento al sistema de registros contables del Ministerio permite
garantizar el cumplimiento de las normas.

6. Los informes presentados se entregan con la oportunidad y calidad que son requeridos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informéaticos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Contaduria Plblica. : Treinta y uno {31) meses de experiencia
Titulo de Postgrado en la modalidad de i profesional relacionada con las funciones del i

especializacion en areas relacionadas con las | cargo
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
| reglamentados por la ley.

Vii. EQUIVALENCIA

Estudios

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de especializacién.

[. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar gestiones de auditoria a los registros en ei sistema de Ley 21, a todos los procesos
del grupc de fiscalizacién y cobro y al plan de mejoramiento, con el fin de cumplir el plan de
accion y plan de mejoramiento para el subproceso "Registro, Fiscalizacion y cobro persuasivo
de aportes parafiscales Ley 21",

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA
1. Revisar diariamente los registros realizados en el sistema Ley 21 correspondientes a
informacion enviada por Entidades, por Bancos y Cajas de Compensacion.

2. Garantizar la veracidad de la informacic¢n registrada en el sistema.
Realizar cruce de documentos fisicos vs la informacién registrada en el sistema.

Comparar que los valores diarios, semanales y mensuales reportados por Bancos sea la
misma cifra ingresada al sistema.

w

I

ldentificar las accicnes de ajuste en informacién reportada por planilla integrada.

Generar las comunicaciones para que se efectlien aclaraciones.

Generar informes semanales de auditeria identificando las acciones a corregir.

Realizar seguimiento a la depuracién correspondiente a los informes de auditoria.
"Revisar cada uno de los campos de la informacidn registrada en el aplicativo

Revisar las liguidaciones que genera el sistema.

Realizar informes estadisticos de gestién de avance mensual por cada entidad, plan de
mejoramiento y plan de accién.

2. Llevar tablas de medicion al porcentaje de confianza de ia medicion.

13.  Contribucion en el cumpilimiento del plan de accién. Plan de mejoramiento de SSP,
asignado para el grupo, acciones de mejora.

2o Noo

- O

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Elrevisar diariamente los registros realizados en el sistema Ley 21 correspondientes a
informacion enviada por Entidades, por Bancos y Cajas de Compensacion, garantiza el
cumplimiento de metas y objetives trazades al respecto.

2. La informacion registrada en el sistema es completamente veraz.

3. El cruce de documentos fisiccs vs la informacion registrada en el sistema, se realiza de
acuerdo con las normas y politicas establecidas en la institucion.

4. La comparacion de los valores diarios, semanales y mensuates reportados por Bancos
. son acordes con la informacién ingresada al sistema.

5. Las acciones de ajuste en informacion reportada por planilla integrada, se realizan de
acuerde a los lineamientos establecidos en la dependencia.

6. Las comunicaciones generadas permiten que se efectlen las aclaraciones respectivas.
7. Los informes semanales de auditoria permiten identificar las acciones a corregir.

8. El seguimiento realizado a los informes de auditeria, permite la depuracion
correspondiente.

9. La revisién de la informacion registrada en el aplicativo garantiza que se diligencien la
totalidad e requisitos.

10. Los informes estadisticos de gestion de avance mensual por cada entidad, plan de
mejoramiento y plan de accion, se realizan de acuerdo a los lineamientos establecidos en
fa subdireccion.

11. Los informes mensuales de avance, se presentan de acuerdo a las politicas establecidas
en la institucion.

12. Las tablas de medicién utilizadas, garantizan el porcentaje de confianza de la medicion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

. Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Administracion Publica, Treinta y uno (31) meses de experiencia
Administracion Educativa, Administracion de profesional relacionada cen ias funciones
Empresas, Economia, Contaduria ¢ Ingenieria del cargo
Industrial.
Titulo de Postgrado en la modalidad de )
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especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley

VIl. EQUIVALENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de postgrado
en la modalidad de especializacicn.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, proyectar y recomendar acciones que se deban adoptar para la ejecucion del
presupuesto de gastos de funcionamiento y de inversion del Ministerio, dirigidas al
cumplimiento de los parametros legales y metas institucionales.

¢ -

(L’ c“‘l“'—-)‘ L Ll ")L;:- 7
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA

1. Brindar apoyo a la Subdireccion Financiera y demas dependencias del Ministerio en
materia de ejecucion y tramites presupuestales,

2. Participar en el disefio, organizacion coordinacion, gjecucion y control de planes y
actividades tecnicas y administrativas de |la dependencia.

3. Adelantar ante el Ministerio de Hacienda y otros crganismos de caracter oficial las

gestiones relacionadas con la ejecucion presupuestal, que correspondan a la Subdireccién
Financiera.

4. Apoyar al Subdirector Financiero en la elaboracion de conceptos vy criterios técnicos para
optimizar la ejecucion presupuesta.

5. Representar al Subdirector Financiero en las reuniones, seminarios y demas eventos en
los cuales sea delegado.

Expedir conceptos de acuerdo a las normas vigentes.

Elaborar y Presentar los informes que le sean requeridos.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. El apoyo que se brinda a todas las dependencias del ministerio en materia presupuestal
contribuye a la homogenizacion de tramites.

2. Participar en el disefio, organizacién coordinacién, ejecucidén y control de planes vy
actividades tecnicas y administrativas de la dependencia responde a la correcta aplicacion
de las normas..

3. Hacer presencia en los crganismos oficiales cuando se requiere contribuye a la agilidad de
los procesos a cargo

4. Apoyar al Subdirector Financiero en ia elaboracion de conceptos y criterios técnicos para
optimizar la ejecucion presupuestal.

5. Representar al Subdirector Financiero en las reuniones, seminarios y demas eventos en
los cuales sea delegado, contribuye a la actualizacion permanente en temas relacionados
con asuntos presupuestales de caracter oficial.

Los conceptos expedidos estan de acuerdo a las normas vigentes.

7. La presentacién oportuna de los informes solicitados facilita el tramite normal de los
asuntos a cargo de la Subdireccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Infarmaticos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracién Plblica, | Treinta y uno (31) meses de experiencia
Administracion Educativa, Administracion de | profesional relacionada con las funciones del
Empresas, Economia, Contaduria, Finanzas | cargo.

o Ingenieria Industrial.

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

Tarjeta Profesional en los casos &
reglamentados por la ley

l
VIl. EQUIVALENCIA
Dos (2) anos de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, proponer, organizar, y ejecutar actividades de mantenimiento y mejora al sistema
integrado de gestion (SIG), con el fin de garantizar el cumplimiento de los modelos
referenciales implementados en el Ministerio de Educacién Nacional y su réplica en entidades
del sector educativo.
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

1. Planear las mejoras, actualizaciones y modificaciones al SIG, teniendo en cuenta: las
directrices de la planeacion estratégica, los cambios o actualizaciones de los
macroprocesos, los hallazgos de las auditorias internas o externas, entre otros.

2. Participar activamente en la implementacién de nuevos modelos certificables que inicie el
Ministerio, con el fin de armonizarlos con el sistema integrado de gestién.

3. impulsar a las entidades del sector educativo para que implementen y mantengan las
narmas de gesticn de calidad, teniendo en cuenta la experiencia del Ministerio.

4. Coordinar la actualizacion del sistema de informacion donde reposa el SIG segun los
requerimientos presentados.

5. Generar reportes, analisis y retroalimentacién de los indicadores de objetivos SIG,
macroprocesos, servicios y programas ambientales.

6. Coordinar la preparaciéon de auditoria de seguimiento y de recertificacion, por parte del
ente de tercera parte.

7. Realizar, analizar y consolidar el informe de presentacién de revisién del desempefo del
Sistema Integrado de Gestion SIG con los respectivos soportes.

Controlar y monitorear la actualizacién de los documentos, registros y obsoletos del SIG

9. Promover el mejoramiento continuo en la generacion y andlisis de indicadores por parte de
las dreas del Ministerio,

10. Realizar seguimiento a la mesa de ayuda del SIG y coordinar la solucién a los
requerimientos que en ella se presenten.

11. Promover actividades para mantener activo y actualizado al grupo de gestores de calidad
def Ministerio de educacion.

12. Realizar auditorias de calidad, de gestion ambiental, entre otras, de acuerdo con la
programacion establecida por el MEN.

13. Coordinar y ejecutar capacitaciones y sensibilizaciones a los servidores del Ministerio en
temas relacionados con el SIG.

14. Proponer la ejecucion de acciones que dinamicen el conocimiento del SIG.

15. Prestar asistencia técnica a las entidades del sector educativo.

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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1. Las mejoras, actualizaciones y meodificaciones al SIG permiten el desarrollo de las
funciones y el crecimiento de fa Subdireccién de Desarrollo Organizacicnal.

2. La implementacion de nuevos modelos certificables garantiza el cumplimiento de los
objetivos del Ministerio de Educacién Nacional.

3. Elimpulso a las entidades del sector y el prestar asistencia técnica, contribuye al logro
de los indicadores del plan sectorial de educacion.

4. Las presentaciones y consolidacion de informes permite evidenciar los avances del
sistema integrado de gestion,

5. lLa preparacién de ia auditoria de tercera parte, asi como la documentacion del sistema
garantiza el mantenimiento de las certificaciones

€. El analisis de indicadores, fomenta el empoderamiento de los servidores y el
fortalecimiento del sistema integrado de gestion.

7. Lainterventoria a contratos permite el seguimiento financiero y el monitoreo a las metas
operativas y estratégicas de la subdireccicn.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo  profesional en:  Administracién | Treinta y uno (31) meses de experiencia
publica, administracion educativa, | profesional relacionada con las funciones del

licenciatura  en  educacion,  ciencias | Cargo
politicas,  ciencias  administrativas vy |-
economicas, ingenieria industrial.

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

Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Vil. EQUIVALENCIA

Dos {2} afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
pestgrado en la modalidad de
especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, proponer, organizar, y ejecutar actividades de mantenimiento y mejora a los
MAacroprocesos, procesos y subprocesos integrados en el modelo operacional del Ministerio
de Educacion Nacicnal.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
1. Proyectar, desarrollar y recomendar proyectos, planes y programas, para permitir ei
fortalecimiento de las funciones propias de la Subdireccion de Desarrollo Organizacional.

2. Coordinar ef apoyo a las dependencias del Ministerio de Educacién Nacicnal en la
comprension de la metodologia y las actividades a desarrollar, para el mejoramiento de |-
los procesos.

3. Verificar que los procesos disefados mantengan su transversalidad para asegurar un
modelo de operacion guiada por procesocs.

4. Coordinar los requerimientos funcionales de los sistemas de informacion con las areas
del Ministerio, con el fin .de apoyar la ejecucion de los procesos.
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5. Ekvaluar que la mejora de los procesos se implemente teniendo en cuenta los sistemas
de informacién, que contemplen la automatizacion de los procesos y el servicio al cliente.

6. Planear y ejecutar la redaccién y presentacion de informes de postulacion del Ministerio
de Educacion Nacional y los demds que sean requeridos.

7. Coordinar la estructuracion de los cursos de capacitacion que se generen a partir de la
implementacién de proyectos especiales de la Subdireccion de Desarrolio
Organizacional en el marco del fortalecimiento del Modelo Operacional del MEN.

8. Efectuar seguimiento a la ejecucion presupuestal de ias actividades estratégicas o de
operacion que emprenda la Subdireccion.

9. Contribuir en la elaboracién y presentacion de estudios técnicos sobre modificaciones de
estruclura o planta de cargos del Ministerio de Educacion.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. La proyeccion, desarrolio y recomendaciones de proyectos planes y programas permiten

el desarrollc de las funciones y el crecimiento de la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional.

2. La coordinacion y apoyo a las dependencias del Ministeric de Educacion Nacional en la
comprension de la metodologia y las actividades a desarrollar en el mejoramiento de los
procescs; tales como la transversalidad y el apoyo en los sistemas de informacién,
garantiza el cumplimiento de los objetivos del Ministeric de Educacion Nacional,

3. Las presentaciones de informes permite evidenciar las acciones realizadas por la
Subdireccion en el ambito interno y por el Gobierno en el &mbito nacional.

4. La estructuracién de cursos de capacitacion contribuye al empoderamiento de los
servideres y al fortalecimiento del Modelo Gperacional.

5. El seguimiento a la ejecucidn presupuestal y la interventoria a contratos permite el

monitoreo financiero y el seguimiento a las metas operativas y estratégicas de la
subdireccion.

6. Los informes y analisis de estudios presentados contribuyen al mejoramiento de los
esquemas de operacion del MEN.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracion Treinta y uno (31) meses de experiencia
publica, ciencias politicas, ciencias profesional relacionada con las funciones del
administrativas y economicas, ingenieria cargo.

industrial.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

VI. EQUIVALENCIA
Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacién.

I. IDENTIFICACION

Nivel: ‘ Central

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos: 7
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Dependencia: _ Donde se ubique el cargo B
Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formuiar, coordinar y evaluar procesos inncvadores enfocados a fomentar el uso y la
apropiacion de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TIC) en la comunidad

educativa, 3

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

1. Disenar y coordinar la ejecucién de los proyectos de innovacién educativa que se
propongan desde la Oficina.

2. Gestionar las instancias de articuiacién de las iniciativas de la Oficina con las areas
misionales del Ministerio de Educacion Nacional, de modo que su formulacién e
implementacion de aquellas estén en sincronia con los planes estratégicos de tales
dependencias.

¢ 3. Generar y ejecutar estrategias que faciliten la participacion y liderazgo de los actores
lccales, regionales y nacionales en la incorporacion de las TIC en la educacion.

4. Promover y acompanfiar la formulacion e implementacion de estrategias de incorporacion
de las TIC en las Secretarlas de Educacion, las Instituciones Educativas y las
Instituciones de Educacion Superior.

5. Formular e implementar mecanismos para el fomento de la investigacion y la innovacion
en la aplicacion de las TIC en la educacion.

6. Identificar y evaluar modelos de innovacion educativa con uso de las TIC, a nivel nacional
e internacional; caracterizando y coordinando su pilotaje cuando fuere necesario.

7. Implementar estrategias para la articulacién y coordinacién entre los planes, programas vy
proyectos en materia de investigacion, innovacion, uso y apropiacion de las tecnologias
de la informacidon y comunicacion a nivel local, regional, nacional e internacional.

8. Formular las acciones necesarias para el desarrollo de ios programas de uso vy
apropiacién de las TIC en el sector educativo.

9. Elaborar informes relacionadoes con la gestién de innovacion educativa a ser usados como
insumo en las diferentes instancias.

10. Conceptuar sobre la pertinencia de integrar distintas tecnologias de informacién y
comunicacion en los diferentes niveles educativos.

11. Administrar la gestion de los proyectos que se ejecutan mediante contratacién con

terceros, de conformidad con las exigencias contractuales definidas por el Ministerio de
Educacion Nacional.

12. Analizar y evaluar la participacion de las comunidades educativas en los proyectos de
innovacién educativa con uso de las TIC.

13. Participar en el desarrollo de las politicas, lineamientos y proyectos vinculados con la
Educacidn Virtual,

14, Disefar el proceso de seguimiento y evaluacion de los proyectos de Innovacion Educativa
con uso de las TIC.,

15. Proponer estrategias de gestion del conocimiento para generar la sostenibilidad de los
procesos que adelanta la oficina.

16. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo..

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El disefio y la ejecucion de los proyectos de innovacion educativa propuestos desde la
Oficina, contribuye al mejoramiento de la calidad de la educacion.

2. E! articular las iniciativas de la Oficina con las areas misionales del Ministerio de
Educacion Nacional, posibilita la sincronizacion con los planes estratégicos de tales
dependencias.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Las estrategias que facilitan a participacion vy liderazgo de los actores locales, regionales
y nacionales en la incorporacién de las TIC en la educacion, permite procesos de
movilizacion social y desarrollo regionat de la innovacién educativa con uso de las TIC.

Las estrategias de incorporacion de TIC en las Secretarias de Educacion, las Instituciones
Educativas y las Instituciones de Educacion Superior, facilitan la renovacion de las
practicas pedagdgicas.

Los mecanismos para el fomento de la investigacién y la innovacion en la aplicacion de

las TIC en la educacion, posibilitan la incorporacidn de nuevas tecnologias y practicas
pedagogicas al sistema educativo.

Los modelos de innovacion educativa con uso de ias TIC, al ser identificados y valorados,
a través de su caracterizacion y pilotaje, permiten determinar su implementacion o
descarte como practica innovadora aplicable sobre el contexto analizado.

Contar con planes, programas y proyectos en los niveles local, regional, nacional e
internacional, articulados potencia el grado de incorporacion de las TIC a la educacion.

Las accicnes que desarrollen los programas de uso y apropiacion de las TIC en el
sistema educativo, evidencian el grado de incorporacién de las TIC a la educacion.

Los informes de gestién de la innovacién educativa, contribuyen al monitoreo y
mejoramiento continuo de las diversas acciones que implementa [a Oficina.

Emitir conceptos sobre la pertinencia de integrar distintas tecnologias de informacién y
comunicacion en los diferentes niveles educativos, favorece el implementar de manera
correcta 1os modelos de innovacion educativa.

Los proyectos que se ejecutan mediante contratacion con terceros, al ser monitoreados
estrictamente, debe asegurar su correcto desarrollo.

La participacién de las comunidades educativas en los proyectos de innovacion educativa
con uso de las TIC, garantiza el inicio de la renovacién pedagdgica, de ahi la importancia
del monitoreo y evaluacién al grado de participacién.

Desarroliar politicas, lineamientos y proyectos vinculados con Educacion Virtual, garantiza
el desarrollo de procesos de renovacion pedagogica.

Efectuar seguimiento y evaiuacion a los proyectos de innovacion educativa, permite un
mejoramiento continuo de los mismos.

Contar con estrategias para gestionar el conocimiento que genera la Oficina, permite
preservar el know how, aprender de las experiencias y mejorar continuamente los
programas y proyectos gue se formulen,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en informatica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn profesional en Ciencias de la | Veinticinco {25) meses de experiencia
Educacion, Ciencias Humanas y Sociales, profesional relactonados con las funciones
ingenieria o Administracion, | del cargo.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

VIl. EQUIVALENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion,

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL
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Disenar estrategias y coordinar su implementacion en procesos relacionados con la gestion de
contenidos educativos digitales. 5

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

1. Coordinar, promover y participar en estrategias para la gestion de contenidos educativos
digitales a nivel nacional.

2. Establecer estrategias para el fomento de la produccién de contenidos educativos
digitales y hacer seguimiento a su ejecucion.

3. Coordinar el acompafiamiento en fa adquisicion y produccidn de contenidos educativos
digitales.

4. Coordinar la aplicacién y operacién de modelos de tratamiento de los contenidos
educativos digitales de acuerdo con estandares internacionales.

5. Diseflar estrategias para la fortalecer la publicacion y distribucién de contenidos
educativos digitales a nivel nacional.

6. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales, instituciones de educacion

superior y ofros actores para fomentar la produccion y el uso de los contenidos
educativos digitaies.

7. Apoyar los procesos de articulacion entre los centros de produccion de contenidos
educativos y las necesidades y requerimientos de las comunidades educativas.

8. Hacer seguimiento y evaluacion a ia ejecucién de los convenios suscritos con los
aliados estratégicos en materia de contenidos educativos digitales.

9. Administrar la gestion de los proyectos que se ejecutan mediante contratacion con
terceros, de conformidad con las exigencias contractuales definidas por el Ministerio de
Educacién Nacional.

10. Participar y conceptuar en la elaboracién de informes relacionados con la gestién de
contenidos educativos digitales para ser usados como insumo en las diferentes
instancias.

11. Realizar seguimiento y monitoreo a las estrategias de gestion de contenidos educativos
y plantear acciones de mejoramiento, en los casos que aplique.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La coordinacion y participacion en estrategias para la gestion de contenidos educativos
digitales a nivel nacional facifita la renovacion de las practicas pedagégicas y los
procesos de aprendizaje.

2. El establecimiento de estrategias para el fomento de la produccién de contenidos
educativos digitales y el respectivo seguimiento a su egjecucién incentiva la oferta de
recursos educativos digitales en los diferentes niveles educativos para el desarrcllo de
competencias.

3. El acompafamiento en la adquisicion y produccion de corntenidos educativos digitales

permite disponer de recurscs educativos digitales que cumplan con los estandares de
calidad.

4. La aplicacidon y operacion de modelos de tratamiento de los contenidos educativos
digitales de acuerdo con estandares internacionales permite mayor crganizacion vy
control de los mismos.

5. El disefio de estrategias para la fortalecer la publicacion y distribucion de contenidos
educativos digitales a nivel nacional

6. La prestacidon de asistencia técnica a las entidades territoriales, instituciones de
educacion superior y otros actores para fomentar la produccion y el uso de ios
contenidos educativos digitales permite mejorar su capacidad de gestidn.

7. El apoyo a los procesos de articulacion facilita el acceso y uso de los mismos por parte
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de la comunidad educativa entre los centros de produccion de contenidos educativos y
las necesidades y requerimientos de {as comunidades educativas contribuye a gestionar
los recursos educativos digitales que den respuesta a fa demanda.

8. El seguimiento y evaluacion a la ejecucién de los convenios suscritos con los aliados
estrategicos en materia de contenidos educativos digitales asegura que se cumplan los
compromisos pactados en pro de la gestion.

9. La administracion de la gestion de los proyectos que se sjecutan mediante contratacion
con terceros, de conformidad con las exigencias contractuales definidas por el Ministerio

de Educacién Nacional conlleva a disponer de productos que cumplan con los requisitos
de calidad planteados.

10. La participacion y conceptualizacién en la elaboracién de informes relacionados con |a
gestion de contenidos educativos digitales permite su utilizacién como insumo en las
diferentes instancias.

11.El seguimiento y monitoreo a las estrategias de gestion de contenidos educativos y
planteamiento de acciones de mejoramiento contribuye a trabajar en pro de hacer mas
eficiente la gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en informatica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia

Titulo de formacion profesional en Ciencias de la

Educacion, Humanas y Sociales, Ingenieria o Veinticinco (25) meses de experiencia

Administracion. profesional relacionada con ias funciones
del cargo.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

VIl. EQUIVALENCIA

postgrado en la  modalidad
especializacién

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y participar en la implementacién de estrategias o programas que contribuyan a
disminuir la tasa de desercion en el pais, especialmente en programas que garanticen la
continuidad de la oferta educativa desde la educacién preescolar hasta la educacion
media.

fm

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE PERMANENCIA

1. Participar en el disefio, organizacidn, coordinacion, ejecucion y control de estrategias
orienfadas a fomentar la permanencia de ios estudiantes en el sistema educativo,
especialmente en programas que garanticen la continuidad de la oferta educativa
desde |la educacidn preescolar hasta la educacion media.

2. Preparar propuestas de criterios y lineamientos para implementar las estrategias que
que garanticen la continuidad de la oferta educativa desde la educacion preescolar
hasta la educacion media.

3. Identificar las necesidades especificas de las entidades territoriales en estrategias que
garanticen la continuidad de la oferta educativa desde la educacion preescolar hasta la
educacion media, con base en la informacion estadistica del sector educativo y en otras
fuentes de informacion disponibles.

4. Realizar el analisis sobre el estado de desarrollo de las estrategias que garanticen la
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continuidad de la oferta educativa, desde la educacion preescolar hasta fa educacién
media.

5. Implementar los programas relacionados con las estrategias que garanticen la
continuidad de la oferta educativa, desde la educacién preescolar hasta la educacion
media. Lo anterior de acuerde a los perfiles y contextos de las secretarias de educacion
y en coordinaciéon con ellas.

6. Realiza evaluacién de ia implementacién de los programas relacionados con las
estrategias que garanticen la continuidad de la oferta educativa, desde la educacion
preescolar hasta la educacion media y realizar recomendaciones de acuerdo con los
resultados de las evaluaciones de impacto.

7. Anatizar, proyectar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de
objetivos y metas de la dependencia, de acuerdo con sus pautas y lineamientos.

Responder por la calidad y periodicidad requerida de los trabajos asignados.

Preparar informes de indicadores, realizar reportes sobre la gestion efectuada vy

presentar proyectos estratégicos para dar cumplimiento a los planes y objetivos de la
dependencia.

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. La participacion en et disefio, organizacién, coordinacion, ejecucion y control de
estrategias orientadas a fomentar la permanencia, permiten meiorar la prestacion de
los servicios de la Subdireccién.

2. Las propuestas de criterios y lineamientos presentadas apoyan la generacién de
estrategias para la permanencia de los grupos poblacionales tanto los gue se
encuentran escolarizados, como los que estan por fuera de la educacion y en riesgo de
desertar.

3. Los analisis realizados a la implementacion de las estrategias de permanencia en las
secretarias de educacion certificadas permiten orientar adecuadamente la toma de
desiciones para toda ia poblacion y especificamente para los grupos poblacionales en
condicion de vulnerabilidad.

4. La evaluacion de la impiementacion de las estrategias de permanencia en las
secretarias de educacion certificadas. permite ajustar adecuadamente la orientacién de
las estralegias de permanencia.

B, Las estrategias, programas y proyectos enfocados a la permanencia de los estudiantes
en el sistema educativo se realizan conforme a las normas y procedimientos vigentes.

6. Los informes de actividades realizadas se presentan con la calidad, periodicidad y
oportunidad determinadas por la Subdireccién y de acuerdo con las normas y politicas
establecidas en la subdireccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Veinticinco (25) meses de experiencia

. . , rofesional relacionada
Titulo FProfesional an Economia, P

Administracion Pdblica, Trabajo Social,
Educaciéon, Licenciatura, Administracion
de Empresas, Ingenieria Industrial o
Estadistica.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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VII. EQUIVALENCIA

Dos (2} afos de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion.

[ I. IDENTIFICACION

Nivel: ] Central

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado }
Cadigo: 2028 B
| Grado: 16

| No. de cargos: 119

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

fl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar ia ejecucion de las estrategias, programas, proyectos e iniciativas relacionadas con |a

innovacion educativa con uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC). A(
~

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

IR

12.

13.

OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

Apoyar la ejecucion de los proyectos de innovacion educativa que se propongan desde la
Oficina.

Mantener los canales de comunicacién con las instancias de articulacion de las areas
misionales del Ministerio de Educacién Nacional, de modo que la formulacion e
implementacion de proyectos de innovacion educativa con uso de las TIC esté en
sincronia con los planes estratégicos de tales dependencias.

Apoyar la ejecucion de estrategias que faciliten la participacion y liderazgo de los actores
locales, regionales y nacionales en la incorporacion de las TIC en la educacion.

Efectuar seguimiento a la formulacion e implementacién de estrategias de incorporacion
de TIC en las Secretarias de Educacion, las Instituciones Educativas y ias Instituciones
de Educacién Superior.

Apoyar el desarrollo de los proyectos para el fomento de la investigacion y la innovacion
en la aplicacion de las TIC en la educacion.

Dar soporte a los procesos de evaluaciéon de modelos de innovacion educativa con uso
de las TIC, a nivel nacional e internacicnal.

Implementar estrategias para la articulacion y coordinacion entre los planes, programas y
proyectos en materia de investigacion, innovacion, uso y apropiacién de las tecnologias
de la informacién y comunicacion a nivel local, regional, nacional e internacional.
Formular las acciones necesarias para el desarrollo de los programas de uso y
apropiacion de las TIC en el sector educative.

Elaborar informes relacicnados con la gestion de innovacion educativa a ser usados
como insumo en las diferentes instancias.

Conceptuar sobre la pertinencia de integrar distintas tecnologias de informacion y
comunicacion en los diferentes niveles educativos.

Dar soporte a la administracién de la gestion de los proyectos que se ejecutan mediante
contratacion con terceros, de conformidad con las exigencias contractuales definidas por
el Ministerio de Educacion Nacional.

Analizar y evaluar la participacion de las comunidades educativas en los proyectos de
innovacién educativa con usoc de las TIC.

Participar en el desarrollo de las politicas, lineamientos y proyectos vinculados con la
Educacion Virtual.
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14.

15.

16.

Efectuar seguimiento y evaluacion de los proyectos de Innovacion Educativa con uso de
ias TIC.

Sistematizar las estrategias que la Oficina defina para la gestion del conocimiento con el
fin de generar la sostenibilidad en los procesos que adelanta la oficina.

Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Los proyectos de innovacion educativa propuestos desde ia Oficina, contribuyen al
mejoramiento de la calidad de |a educacion.

El articular las iniciativas de la Oficina con las areas misionales del Ministerio de

Educacion Nacional, posibilita la sincronizacion con los planes estratégicos de tales
dependencias.

Las estrategias que facilitan la participacién y liderazgo de los actores locales, regionales
y nacionales en la incorporacion de las TIC en la educacién, permite procesos de
movilizacion social y desarroilc regional de la innovacion educativa con uso de las TIC.

Las estrategias de incorporaciéon de TIC en las Secretarias de Educacion, las
Instituciones Educativas y las Instituciones de Educacion Superior, facilitan la renovacion
de las practicas pedagdgicas.

Los proyectos que fomentan la investigacion y la innovacion en la aplicacion de las TIC

en la educacion, posibilitan la incorporacion de nuevas tecnologias y practicas
pedagogicas al sistema educativo.

Los modelos de innovacién educativa con uso de las TIC, al ser identificados y
valorados, a través de su caracterizacion y pilotaje, permiten determinar su

implementacion o descarte como practica innovadora aplicable sobre el contexto
analizado.

Contar con planes, programas y proyectos en los niveles local, regional, nacional e
internacional, articulados potencia el grado de incorporacién de las TIC a la educacion.

lLas acciones que desarrollen los programas de uso y apropiacion de las TIC en el
sistema educativo, evidencian el grado de incorporacion de las TIC a la educacion.

lLos informes de gestion de la innovacidén educativa, contribuyen al monitoreo vy
mejoramiento continuo de las diversas acciones que implementa la Oficina.

Emitir ccnceptos sobre la pertinencia de integrar distintas tecnelogias de informacion y
comunicacion en los diferentes niveles educativos, favorece e! implementar de manera
correcta los modelos de innovacion educativa.

Los proyectos gue se ejecutan mediante contratacion con terceros, al ser monitoreados
estrictamente, debe asegurar su correcto desarrolio.

La participacion de las comunidades educativas en los proyectos de innovacion
educativa con uso de las TIC, garantiza el inicio de |la rencvacién pedagdgica, de ahi la
importancia del monitoreo y evaluacion al grado de participacion.

Contribuir en la formulacion de politicas, lineamientos y proyectos vincutados con
Educacion Virtual, garantiza procesos de renovacion pedagogica.

Efectuar seguimiento y evaluacién a los proyectos de innovacion educativa, permite un
mejoramiento continua de los mismos.

Contar con estrategias para gesticnar el conocimiento que genera la Oficina, permite
preservar el know how, aprender de las experiencias y mejorar continuamente los
programas y proyectos que se formulen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en informatica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Titulo de formacion profesional en Ciencias de la
Educacién, Ciencias Humanas y Scciales,

ngenieria o Administracion. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
espectalizacion en areas relacionadas con ias
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
 por ia ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia

Vil EQUIVALENCIA

especializacion.

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de

I

—_11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucién de las estrategias, proyectos e iniciativas relacionadas con la gestion de
contenidos educativos digitales. 5

. DESCRIP(_:ION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

Ejecutar las estrategias para la gestidn de contenidos educativos digitales y reportar los
resultados alcanzados.

Realizar el acompafamiento en la adguisicidn y preduccién de contenidos educativos
digitales al interior del MEN y externamente.

Actualizar los sistemas de reporte de contenidos educativos digitales, de manera que
permita identificar la oferta y demanda de ios mismos.

Llevar a cabo la consecucion vy seguimiento periodico de las alianzas estratégicas en
materia de contenidos educativos digitales.

Realizar pruebas de verificacion y control scbre el tratamiento de los contenidos
educativos digitales de acuerdo con los estandares internacionales.

Administrar y monitorear los repositorios de contenidos educativos digitales.

Ejecutar las estrategias y acciones establecidas para la publicacién y distribucion de los
contenidos educativos digitales.

Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales, instifuciones de educaciéon

superior y otros acteres para fomentar la preduccién y el uso de los contenidos
educativos digitales.

Elaborar los informes relacionados con ta gestion de contenidos educativos digitales
para ser usados como insumo en las diferentes instancias.

Reportar los resultados de los programas y proyectos de gestion de contenidos que
alimenten los indicadores de gestion de la Oficina .

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

3.

La ejecucion de las estrategias para la gestion de contenidos educativos digitales facilita
la renovacion de las practicas pedagaogicas y los procesos de aprendizaje.

El acompafiamiento en la adquisicion y produccion de contenidos educativos digitales al
interior del MEN y externamente permite disponer de recursos educativos digitales que
cumplan con los estandares de calidad.

La actualizacion de los sistemas de reporte de contenidos educativos digitales permite
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identificar y equilibrar la oferta y demanda de tales recursos educativos.

4. La consecucion y seguimientoc periodico de las alianzas estrategicas en materia de
contenidos educativos digitales contribuye a la ampliacién de los contenidos en los
diferentes niveles educativos y areas de competencia.

5. La realizacién de pruebas de verificacion y control sobre el tratamiento de los
contenidos educativos digitales de acuerdo con los estandares internacionales permite
ajustar fos modelos de tratamiento establecidos.

6. La administracion y monitoreo de los repositorios de contenidos educativos digitales
facilita la localizacion, el acceso y uso de la informacion en los procesos de aprendizaje.

7. La ejecucion de las estrategias y acciones establecidas para fa publicacion y
distribucion de los contenidos educativos digitales facilita el acceso y uso de los mismos
por parte de la comunidad educativa.

18. La prestacion de asistencia técnica a las entidades territoriales, instituciones de
educacion superior y otros actores para fomentar la produccién y el uso de los
contenidos educativos digitales permite mejorar su capacidad de gestion.

9. La elaboracion de informes relacionados con la gestién de contenidos educativos
digitales permite su utilizacion come insumo en las diferentes instancias.

10. Ef reporte de los resultados de los programas y proyectos de gestién de contenidos que
alimenten los indicadores de gestién de la Oficina contribuye a trabajar en pro de hacer
mas eficiente la gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en informatica

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia

Titule de formacion profesional en Ciencias de la

Educacion, Ciencias Humanas, Ingenieria o Diecinueve (19) meses de experiencia
Administracion. profesional relacionada con las funciones
Titulo de postgrade en la modalidad de del cargo.

especializacién en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados ;

Vil. EQUIVALENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la  modalidad de
especializacion.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Representar judicial y exirajudicialmente al Ministerio en las acciones civiles, penales,

administrativas y laborales, para ejercer ia defensa juridica de ia Nacién y Ministerio de
Educacion.

ill. D§_§9RIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
OFICINA ASESORA JURIDICA
1. Coordinar, promover, participar y actualizar la informacién generada a partir de la

i gestibn de jurisdiccion coactiva, en el sistema que se disponga para efectuar
seguimients a los procesos.

2. Proyectar, desarrollar, recomendar, promover y participar en el manejo de los
expedientes generados a partir de los procesos de cobro para ejercer la jurisdiccion
coactiva.

3. Estudiar, evaluar, conceptuar y asistir al Ministerio en el tramite de las demandas que
contra éste sean presentadas, en todas sus partes para proponer l0s correctivos a que
haya lugar.
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4. Estudiar, evaluar, conceptuar y realizar informes, cuadros y reportes sobre la gestion
efectuada en jurisdiccién coactiva para dar cumpiimiento a los términos establecidos.

5. Proyectar y efectuar las notificaciones, avisos de remate y demas actividades propias de

la jurisdiccion coactiva para verificar el cumplimiento de los parametros y metas
establecidas en el mismo.

6. Estudiar, proyectar y conceptuar los recursos de reposicidon y demas actos
administrativos que le fueren encomendados para mantener actualizados los
procedimientos propios de ia depgndencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacion generada a partir de la gestion de jurisdiccion coactiva, en el sistema que
se disponga permite efectuar seguimiento a los procesos.

2. Los expedientes generados a partir de los procesos permiten ejercer la jurisdiccion
coactiva.

3. El tramite de las demandas que contra el Ministerio de Educacién Nacional permiten
proponer los correctivos a que haya lugar.

4. Preparar los informes, cuadros y reportes sobre la gestion efectuada en jurisdiccion
coactiva permiten a dar cumplimiento a los términos establecidos.

5. Las naotificaciones, avisos de remate y demas actividades propias de la jurisdiccion

coactiva permiten verificar el cumpliimiento de los parametros y metas establecidas en el
mismo. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

L VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho. Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

1
VIl EQUIVALENCIA

Estudios

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de postgrado en
la modalidad de especializacion.

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la definicion y formulacion de proyectos para acceder a la oferta de recursos de
cooperacion, de acuerdo a la oferta y demanda de cooperacion técnica y financiera
internacional y nacional, con fuentes bilaterales y multilaterales, den” - =l marco de la
politica educativa para identificar oporiunidades de mejora y ~tag
institucionales.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE NQ\\ Qu
OFICINA DE COOPERACION INTERNACIONAL

1. Estudiar, evaluar y conceptuar ias necesidades de asesoria en |
del Ministerio de Educacion Nacional o de asistencia técnica a e
preparar actividades con base en las necesidades previamente
desarrollo de proyectos de cooperacion y su respectivo monitoreo.

2. kstudiar y evaluar un analisis de oferta y demanda de cooperacion para el sector
educativo y desarrollar estrategias para identificar alianzas potenciales.

3. Evaluar y verificar que los proyectos presentados por las dependencias cumolan con
las especificaciones dadas por el ente cooperante para que correspondan a las lineas
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de cooperacién del sector educativo.

Efectuar seguimiento y evaluacién de los convenios, acuerdos, proyectos ¢ acciones
concertadas en materia de educacion para que los compromisos adquiridos por la
Nacion-Ministerio de Educacion Nacional con organismos internacionales y paises
extranjeros se cumplan,

Participar en ia elaboracién de Planes operativos de proyectos de cooperacion,
administrando y controlando la consolidacion y analisis de datos e informacién que se
sean necesarios, para el cumplimiento de las funciones y procesos del area.

Identificar y seleccionar alianzas potenciales de cooperacién tanto privada como
publica en temas financieros, técnicos, administrativos, pedagégicos, cuiturales o
fisicos para fortalecer la educacion.

Participar en la evaluacién de propuestas de contratacién presentadas en los

diferentes procesos de seleccion de proveedores requeridas para el desarrollo de los
objetivos planteados.

Evaluar los planes operativos de los proyectcs aprobados para acceder a recursos de

cooperacicn que presenten las dependencias del Ministerio de Educacion Nacional y
las instituciones del sector.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

lLas actividades preparadas en materia de asesoria responden a necesidades
previamente identificadas.

la identificacion de alianzas potenciales con organismos internacionales responden
a la necesidad de hacer seguimiento a los proyectos en educacién dentro del marco
de la politica sectorial.

Los proyectos de cooperacion presentados estan de acuerdo en la adecuada
formulacién cumpliendo con las especificaciones planteadas.

Los compromisos adquiridos por el Ministerio de Educacién Nacional responden a las
necesidades concertadas en materia de educacién.

El cumplimiento de las funciones y procesos responden a las necesidades del area.

La seleccion de proveedores cumplen con las politicas de la dependencia y con los
lineamientos del Ministerio de Educacién Nacional.

Los proyectos aprobados en materia de cooperacién van en linea con los planes
operativos de |la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

'Estudios

Titulo profesional en: Economia,
Politologia, Relaciones
internacionales, Ingenieria Industrial,
Comunicacion Social, Gebierno y
Relaciones Internacionales, ciencias
saciales y Administracion de
Negocios

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

Tarjeta Profesiconal en los casos
reglamentados por la ley

| Experiencia
Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIl. EQUIVALENCIA
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Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada
adicional por el titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion }

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y apoyar al Jefe de la Oficina Asesora en la formulacion y coordinacion de la
politica de comunicaciones del MEN y de estrategias de comunicacion para las dependencias

del MEN con el fin de garantizar el cumplimiente del plan estratégico de comupicacién
interna y externa. }}7

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

1. Redactar, estudiar, monitorear y gestionar proactivamente contenidos de interés
institucional y sectorial tanto escritos, como audiovisuales, para ser publicados en los
medios de comunicacion internos y externos (audiovisuales, electronicos e impresos) que
son administrados por la Oficina Asesora de Comunicaciones del Ministerio de Educacién
Nacional, asi como para los diferentes medios de comunicacién masivos del pais
(regionales y nacionales) para mantener actualizados a los clientes internos y externos
sobre la gestion del Ministerio de Educacion Nacional,

2. Presentar y orientar los contenidos que generan las dependencias con el fin de adecuarlos
al estilo del medio por donde se va a divulgar la informacién para contribuir en la promocion
de una imagen Gnica del Ministerio de Educacion Nacional.

3. Realizar la edicion y (o) monitoreo (infoprensas) de noticias, columnas de opinion y demas
publicacicnes hechas en medios de comunicacién masivos sobre los temas de educacion
para la primera infancia, preescolar, basica, media, formacion para el trabajo y superior; asi
como de las estrategias de comunicacion (disefiadas desde la Oficina Asesora de
Comunicaciones) puestas en marcha con el fin de dar a conocer la Mision del Ministerio de
Educacién Nacional a los publicos objetivo.

4. Coordinar y acompafiar —de acuerdo con las indicaciones y especificaciones dadas por ellla
jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones o el Editor General- la realizacién de
entrevistas de los directivos y voceros autorizados del MEN con los medios de
comunicacion masivos, para dar apoyo a su ejecucion y seguir los procesos (y
lineamientos) disenados en la Oficina Asesora de Comunicaciones para llevar el registro y
monitoreo de dichas declaraciones.

5. Participar en la ejecucion de las estrategias disefiadas desde la Oficina Asesora de
Comunicaciones para dar a conocer y comunicar la informacion de carécter institucional o
sectorial generadas desde el Ministerio de Educacion Nacional con el fin de optimizar los
medios internos y externos con los que cuenta la entidad.

6. Proponer mejoras en las estrategias de cemunicacién para garantizar el cumplimiento de
los objetivos esperados.

7. Participar en las reuniones, comités y demas eventos realizados al interior y exterior del
Ministerio y a los cuales sea delegado por ella jefe de la Oficina Asesora de
Comunicaciones del Ministerio de Educacion Nacional. De igual forma hacer un reporte
escrito de los temas fratados y resultados de dichas reuniones o comité.

8. Guardar reserva sobre la informacion confidencial y privitegiada que conozca dentro el
desarrollo de las actividades asignadas.

| 9. lLas demas funciones designadas por el/la jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La redaccién, estudio, monitoreo y gestion proactivamente de contenidos de interés
institucional y sectorial tanto escritos, como audiovisuales, que se publican en los medios de
comunicacion internos y externos (audiovisuales, electronicos e impresos) y que son
administrados por la Oficina Asesora de Comunicaciones del Ministerio de Educacion
Nacional, asi como para los diferentes medios de comunicacion masivos del pais
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(regionales y nacionales), mantiene actualizados a los clientes internos y externos sobre la
gestion del Ministerio de Educacion Nacional.

2. La presentacion y orientacién a los contenidos que generan las dependencias son
adecuados al estilo del medio por donde se va a divulgar la informacion y contribuye en la
proemocion de una imagen Unica del Ministerio de Educacion Nacional,

3. La edicion y (o) monitoreo (infoprensas) de noticias, columnas de opinion y demas

j publicaciones hechas en medios de comunicacion masivos sobre los temas de educacion
para la primera infancia, preescolar, basica, media, formacion para el trabajo y superior; asi
como de las estrategias de comunicacion (disefiadas desde la Oficina Asesora de
Comunicaciones) puestas en marcha, dan a conocer la Mision del Ministeric de Educacién
Nacional a los publicos objetivo.

4. La coordinacién y acompafiamiento —de acuerdo con las indicaciones y especificaciones
dadas por ella jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones o el Editor General- la
realizacion de entrevistas de los directivos y voceros autorizados del MEN con los medios de
comunicacion masivos, son apoyados en su ejecucion y siguen los procesos {y lineamientos)
disefiados en la Oficina Asesora de Comunicaciones para llevar el registro y monitoreo de
dichas declaraciones.

5. La participacion en la ejecucion de las estrategias disefiadas desde la Oficina Asesora de
Comunicaciones para dar a conocer y comunicar la informacién de caracter institucional o
sectorial generadas desde el Ministerio de Educacién Nacional, optimizan los medios
internos y externos con los que cuenta la entidad.

6. Las mejoras propuestas a las estrategias de comunicacion, garantizan el cumplimiento de

los objetivos esperados,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

C}onocimientos Informaticos.
B Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Comunicacién Social- | Diecinueve (19) meses de experiencia
Pericdismo o Periodismo. profesional relacionada.

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

i Tarjeta  Profesional  en  los  casos
reglamentados por la ley

VIl. EQUIVALENCIA

Estudios

Dos (2) afos de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de
| especializacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar a! Jefe de la Oficina Asesora en la formulacion y coordinacion de la
politica de comunicaciones, estrategias de comunicacion para las dependencias del MEN
con el fin de garantizar el cumplimiento del plan estratégico de comunicacién interna y
externa. B

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

1. Dirigir y coordinar el disefio y actualizacion constante (segun el plan de accion) de los
contenidos publicados en la pagina WEB institucional {y el Centro Virtual de Noticias,
cuando as! se designe) del Ministerio de Educacion Nacional.

2. Desarrollar y participar en la redaccion de los contenidos para la pagina WEB institucional
(v et Centra Virtual de Noticias, cuando asi designe) de! Ministerio de Educacion Nacional.

3. Realizar la revision de contenidos y redaccién de los contenidos elaborados por los
servidores de la Oficina Asesora de Comunicaciones para ser publicados en la pagina
WERB institucional (v et Centro Virtual de Noticias, cuando asi se designe) y demas medios
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electronicos administrados por la Oficina Asesora de Comunicaciones del Ministerio de
Educacion Nacional.

Redactar, estudiar, monitorear vy gestionar proactivamente contenidos de interés
institucional y sectorial para ser publicados en la pagina web {y electrdnicos e impresos,
cuando asi se designe) que son administrados por la Oficina Asesora de Comunicaciones
del Ministerio de Educacién Nacional, asi como para los diferentes medios de
comunicacion masivos del pais (regionales y nacionales) para mantener actualizados a los
clientes internos y externos sobre la gestion del Ministerio de Educacion Nacional,

Presentar y orientar los contenidos que generan las dependencias con el fin de adecuarlos
al estilo del medio por donde se va a divulgar la informacién para contribuir en la
premocion de una imagen unica def Ministerio de Educacién Nacional.

Participar en el disefio y ejecucién de las estrategias disefiadas desde la Oficina Asesora
de Comunicaciones para dar a conocer y comunicar la informacién de caracter
institucional o sectorial generadas desde el Ministerio de Educacién Nacional con el fin de
optimizar los medios internos y externos con los que cuenta la entidad.

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

Participar en las reuniones, comités y demas eventos realizados at interior y exierior del
Ministerio y a los cuales sea deiegado por elfla jefe de la Oficina Asesora de
Comunicaciones del Ministeric de Educacion Nacional. De igual forma hacer un reporte
escrito de los temas tratados y resultados de dichas reuniones o comité.

Guardar reserva sobre la informacion confidencial y privilegiada que conozca dentro el
desarrollo de las actividades asignadas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

La direccion y coordinacion del disefio y actualizacién constante (segun el plan de accién)
de los contenidos publicados en la pagina WEB institucional (y el Centro Virtual de
Noticias, cuando asi se designe) del Ministerio de Educacion Nacional mantienen ia
pagina completamente vigente.

La participacién en la redaccién de los contenidos para la pagina WEB institucional (y el
Centro Virtual de Noticias, cuando asi designe} del Ministerio de Educacion Nacional es
activa y genera valor.

La revisién y redaccion de los contenidos elaborados por los servidores de la Oficina
Asesora de Comunicaciones para ser publicados en la pagina WEB institucional (y el
Centro Virtual de Noticias, cuando asi se designe) y demas medios electronicos
administrados por la Oficina Asesora de Comunicaciones del Ministerio de Educacion
Nacional, produce documentos de calidad.

La redaccion, estudio, monitorec y gestién proactiva de contenidos de interés institucional y
sectorial para ser publicados en la pagina web {y electrénicos e impresos, cuando asi se
designe) que son administrados por la Oficina Asesora de Comunicaciones del Ministerio de
Educacion Nacional, asi como para los diferentes medios de comunicacion masivos del
pais (regionales y nacionales), mantiene actualizados a los clientes internos y externos
sobre la gestion del Ministerio de Educacion Nacional.

La presentacién y orientacion de los contenidos que generan las dependencias son
adecuados al estilo del medio por donde se va a divulgar la informacion y contribuyen en
la promocién de una imagen Unica del Ministerio de Educacion Nacional.

Las mejoras propuestas a las estrategias de comunicacion, garantizan el cumplimiento de

los objetivos esperados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en: Comunicacién social,
Periodismo ¢ Comunicacion Social y
Periodismo.

Titule de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Experiencia

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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LY

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la iey.

VIi. EQUIVALENCIA

Estudios

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion.

L . PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Direccién de Primera infancia en la identificacion y seguimiento de la pablacion
menor de 5 anos que recibe servicios de educacion inicial en el marco de una atencidn
integral. .

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE COBERTURA Y EFICIENCIA
1. Identificar la poblacién menor de 5 afios y sus caracteristicas para brindarles un servicio
de educacion inicial en el marco de una atencidn integral.

<. Hacer seguimiento y sistematizar la poblacion menor de 5 afos que recibe educacion
inicial.

3. Analizar y diagnosticar sobre el acceso y la cobertura de la poblacién menor de 5 afios a
una educacion inicial tendientes al cumplimiento de las metas de atencion.,

4. Generar conceptos técnicos sobre la definicion de variables, indicadores e instrumentos
del sistemna de monitoreo y evaluacion de la cobertura de la atencién en primera infancia.

5. Identificar necesidades de las entidades territoriales con presencia de poblacion indigena,
afro descendiente, y comunidades especiales en la implementacién de la politica
educativa para la primera infancia.

8. Mantener actualizadas las bases de datos desarrolladas para el seguimiento de la
atencion de nifios y niflas menores de 5 anos.

7. Analizar la informacién del seguimiento a la poblacion atendida a fin de contar con datos
actualizados de cobertura y poblacion.

8. Participar en el proceso de fortalecimiente territorial en temas relacionados con el
seguimiento y reqgistro de poblacidn atendida en primera infancia especialmente
comunidades especiales indigenas, afro descendientes, y canastas locales.

9. Hacer seguimiento a los programas, convenios y alianzas suscritas por la Direccion para
atender a poblacion especial, indigena y afrodescendiente.

10. Apoyar la suscripcion de alianzas y convenios con entidades nacionales e internacionales
para el desarrollo de proyectos especificos para poblaciones especiales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. ki brindar conceptos para la identificacion de estrategias que permitan el acceso, la
cobertura y la implementacién de proyectos especiales dirigidos a comunidades
indigenas, afro descendientes y canastas iocales en el marco de la Politica de Atencién
Integral para la Primera Infancia permitira consolidar la politica para la primera infancia.

2. Al hacer seguimiento y sistematizar la poblacién menor de 5 afios que recibe educacién
inicial se busca tener una base de datos con informacién confiable que permita ayudar a
la toma de decisiones.

3. El generar conceptos técnicos sobre la definicion de variables, indicadores e
instrumentos del sistema de monitorec y evaluacion de la politica y participar en las
sesiones de trabajo permite que estos sean acordes con o reguerido y definido en la
misién de!l area.

4. Las necesidades identificadas en las entidades territoriales con presencia de poblacion
indigena, afro descendiente y canastas locales estan de acuerdo con la politica
educativa para la primera infancia.
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5. La recopilacién y andlisis de la informacion necesaria sobre comunidades indigenas,
afrodescendientes y canastas locales se realizo priorizando el alcance de la
implementacion de la politica educativa para la primera infancia.

6. El plan de implementacion de los procesos del fortalecimiento territorial elaborado esta
relacionado con la atencién integral a la primera infancia para comunidades indigenas,
afro descendientes y canastas locales.

7. El correcto seguimiento a los programas, convenios y alianzas que se encuentran
suscritas a la Direccidon para atender a poblacién indigena, afrodescendiente y canastas
locales se logra teniendo claro cudl es el objetivo y las metas definidos por cada uno.

8. El realizar un correcto apoyo a la suscripcién de alianzas y convenios con entidades
nacionales para el desarrollo de proyectos especificos para poblaciones especiales
permite que estas estén de acuerdo a las politicas y normas establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en: Ciencias Politicas, | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
Antropologia, Derecho, Psicologia, relacionada.

Licenciaturas en educacion, Sociologia,

economia.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley

VIl. EQUIVALENCIA

Dos (2) afos de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de postgrado en
la modalidad de especializacién.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Direccién de Educacién para la Primera Infancia en la articulacion con otros
sectores de gobierno, organismos internacionales y dependencias del Ministerio
involucradas en la prestacion de los servicios de atencion de la primera infancia en todo el
pais. 1

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE COBERTURA Y EFICIENCIA
1. Brindar apoyo en la articulacién con otras dependencias del Ministerio y otras

entidades nacionales a fin de lograr sinergia entre los procesos que se involucren en
el marco de la Politica de Atencion Integral para la Primera Infancia.

2. Gestionar las alianzas con entidades nacionales e internacionales que permitan
articulara acciones para fortalecer la implementacion de la Politica de Atencién
Integral para la Primera Infancia.

3. Apoyar el seguimiento a los compromisos pactados en el marco de alianzas con otras
entidades y dependencia.

4. ldentificar y evaluar necesidades de articulacién para la consecucion de proyectos y
alianzas fortaleciendo ia politica educativa para la primera infancia.

5. Recopilar y analizar la informacion pricrizando el alcance de la implementacion de la
politica educativa para la primera infancia.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Al brindar apoyo en la articulacion con otras dependencias del Ministerio y otras
entidades nacionales buscamos integrar los procesos en el marco de la Politica de
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Atencién Integral para la Primera Infancia. N

2. ta gestion para la realizacion de alianzas con entidades nacionales e
internacionales permiten articular acciones a favor de una adecuada implementacion
de la Politica de Atencion Integral para la Primera Infancia.

3. El apoyar el seguimiento a los compromisos pactados en el marco de alianzas con
otras entidades y dependencia, permite velar por el buen desarrollo de acciones a
favor de la primera infancia.

4. Al ldentificar y evaluar las necesidades de articulacion para la consecucion de
proyectos y alianzas se busca fortalecer la politica educativa para ia primera infancia.

9. La informacion analizada y recopilada servira para priorizar el alcance de la
implementacion de la politica educativa para la primera infancia
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Ciencia Politica, Diecinueve (19) meses de experiencia
Antropologia, Derecho, Sociologia, profesicnal relacionada.

antropologia, psicologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

i
'

 Tarjeta Profesional en los casos
regiamentados por la ley.

VIl. EQUIVALENCIA

Dos (2) afos de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafamiento, orientacién y asistencia técnica a las entidades territoriales, equipos
tecnicos de las secretarias de educacion, demas actores locales, para la implementacion de la
politica educativa y el plan de atencion integral a la primera infancia

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE CALIDAD Y PERTINENCIA -

1. Desarroliar y efectuar seguimiento y evaluacién de las estrategias de la asistencia
técnica, segln los fineamientos establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional
para tal fin.

2. ldentificar y evaluar necesidades de cada entidad territorial en la implementacion de la
poiitica educativa para la primera infancia, apoyando el desarrollo de las actividades de
preparacion y ejecucién contempladas en el plan general de asistencia técnica.

3. Recopilar y analizar la informacién necesaria para la elaboracion del plan de
implementacion de los procesos relacionados con el fortalecimiento territorial
priorizando el alcance de la politica educativa para la primera infancia, para la posterior
elaboracion del plan operativo.

4. Preparacion de los instructivos y el material de apoyo requerido, para impulsar las

etapas de formulacién e implementacion del pian de atencién integral para la prestacion
del servicio.

5. Apoyar el seguimiento y evaluacion a la puesta en marcha de las mesas
intersectoriales de primera infancia, como estrategia para la movilizacion social y
desarrollo de los Planes de Atencion Integral, en las entidades territoriales que se
encuentren impiementando la Politica Educativa para la Primera Infancia.

6. Brindar asistencia técnica y realizar seguimiento a las entidades territoriales
participantes del proceso de socializacion y divulgacién del marco de competencias v
orientaciones educativas para la primera infancia a fin de asegurar fa multiplicacion y
correcta apropiacion del mismo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

El apoyo a la Direccion de Primera Infancia en el desarrollo, seguimiento y evaluacion de
las estrategias de la asistencia técnica, estd de acuerdo a los lineamientos establecidos
por el Ministerio de Educacion Nacional para tal fin.

La identificacion y evaluacion de las necesidades de cada entidad territorial en la
implementacion de la politica educativa para la primera infancia, se realiza apcyando el
desarrollo de las actividades de preparacion y ejecucion contempladas en el plan general
de asistencia técnica y la realizacion del seguimiento y evaluacion del mismo.

Los instructivos y el material de apoyo preparado, para impulsar las etapas de formulacion
e implementacion del Plan de atencion integral para la prestacion del servicio, cumplen los
lineamientos establecidos en el Ministeric para este aspecto.

La formulacion, capacitacidon y seguimiento a la puesta en marcha de las Mesas
Intersectoriales de Primera Infancia, responden a las necesidades existentes en este
aspecto.

El apoyo para el acompafamiento técnico directo a las Secretarias de Educacion, respecto
a la gestion de los planes de atencidn integral, las mesas intersectoriales de primera
infancia y el desarrollo de los pilotos que se deriven de la implementaciéon de la politica
educativa para la primera infancia, estd de acuerdo con las politicas y normas establecidas
por la dependencia.

La asistencia tecnica y el seguimiento a las entidades territoriales participantes del proceso
de socializacion y divulgacién del marco de competencias y orientaciones educativas para
la primera infancia buscan asegurar la multiplicacion y correcta apropiacion del mismo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conoccimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios Experiencia

Titulo Profesional en; Pedagogia, Psicologia, Diecinueve (19) meses de experiencia

Trabajo Social, Licenciatura en Educacion, profesional relacionada con las funciones del
Sociologia, Filosofia, Antropologo. cargo.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

|
L

Vil. EQUIVALENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion.

[

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos de formacién de agentes educativos en el marco de competencias,
desarrollo y orientaciones educativas para la primera infancia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE CALIDAD Y RERTINENCIA

Emitir conceptos y orientaciones sobre desarrollo de competencia para nifios y nifias
menores de 5 anos a fin de guiar la implementacién de la politica educativa para la
primera infancia en el marco de una atencion integral.

Coordinar la socializacion y apropiacion del enfoque de competencias y orientaciones
educativas para la primera infancia en las entidades territoriales, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

Coordinar los procesos de realizacion, sistematizacion y evaluacion de las acciones que
se adelanten en el marco de las estrategias de divulgacion y socializacién de
competencias y orientaciones educativas para la primera infancia.

Coordinar la preparacion, convocatoria y realizacion de talleres y otras actividades en
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desarrollo de las estrategias de divulgacién y socializacion del marco de competencias
y orientaciones educativas para la primera infancia.

Apoyar los procesos de cocrdinacion y articulacién con el Viceministerioc de Educacion
Superior a fin de fomentar programas educativos sobre temas de primera infancia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

El emitir conceptos y orientaciones sobre desarrollo de competencia para nifos y nifas
menores de 5 afios permite una buena implementacion de la politica educativa para la
primera infancia en el marco de una atencion integral.

La coordinacion  sccializacion y apropiacién de Competencias y Orientaciones
Educativas para ia Primera Infancia en las entidades territoriales, estan de acuerdo con
las politicas y normas establecidas per la dependencia.

L.a coordinacion de los procesos de realizacion, sistematizacién y evaluacion de las
acciones que se adelanten en el marco de las estrategias de divulgacion vy
socializacion de competencias y orientaciones educativas buscan cumpiir las politicas
establecidas para la primera infancia.

La Coordinacion, preparacién, convocatoria y realizacion de talleres y otras actividades
son la base fundamental para dar efectividad a las estrategias de divulgacion y

socializacion del marco de competencias y orientaciones educativas en el marco de la
primera infancia

El apoyar los procesos de coordinacion y articulacion con el Viceministerio de
Educacion Superior a fin de fomentar programas educativos sobre temas de primera
infancia, permitird a futuro garantizar {a formacién de los agentes educativos
involucrados en la atencion integral de la primera infancia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Licenciatura en Educacion, Tera peuta
Ocupacional. cargo.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

kEstudios Experiencia

Titulo Profesional en: Pedagogia, Psicolcgia, Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

VII. EQUIVALENCIA

postgrado en la modalidad
especializacion.

Dos (2) ahos de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
de

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Direccién de Educacion para la Primera Infancia en el aseguramiento de [a calidad
de los servicios ofrecidos por prestadores a nifios menores de 5 afios.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE CALIDAD Y PERTINENCIA

Ayudar a la estructuracion e identificacion de un sistema de aseguramiento de la
calidad def servicio educativo de primera infancia.

Efectuar el proceso de identificacion de referentes de calidad e indicadores de
seguimiento y evaluacion de la prestacion del servicio.

Apoyar la definicién lineamientos de calidad en educacién inicial de nifios y nihas
menores de 5 afos, hasta su ingreso al grado obligatorio de transicién.

Soportar técnica y administrativamente la gjecucion y puesta en marcha de los
procesos de calidad desarrollados en el marco del Programa de Atencién Integral a la
Primera Infancia.
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5. Efectuar seguimiento a Ia ejecucion de los procesos de calidad en todo el territorioj
nacional.

6. Participar en el preceso de definicion de |as competencias de las distintas entidades del
orden nacional y territorial para la implementacién del sistema de aseguramiento de
calidad de atencion integral de la primera infancia.

7. Desarrollar acciones encaminadas a divulgar Y promocionar con entidades privadas vy
publicas del nivel nacional y territorial, ONG y sociedad civil, los procesos de atencion
integral con calidad.

afrodescendientes.

8. Efectuar los procesos de verificacion y seguimiento a los planes de mejoramiento, con
el fin de garantizar las condiciones de calidad para la atencion integral de los nifios y
nifas beneficiarios.

9. Realizar capacitaciones a funcionarios y entidades competentes para la apropiacion del
sistema de aseguramiento.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Al ejecutar el proceso definido en la Direccién de primera infancia del Sistema del

Aseguramiento de Calidad se busca garantizar Ia prestacion del servicio cumpliendo
con los estandares definidos para tal fin.

2. Al identificar los referentes de calidad y los indicadores de seguimiento se evalua ia
prestacion del servicio.

3. Los lineamientos de calidad en cuidado, nutricidn y educacion inicial de nifios y nifas
menores de 5 afos, prioritariamente aquellos pertenecientes a los niveles Iy Il del
SISBEN o desplazados, permiten garantizar que hasta su ingreso al grado obligatorio
de transicion sean asumidos por el sistema publico educativo.

4. Al apoyar técnica y administrativamente |a ejecucion se pone en marcha de manera
eficiente los procesos de calidad desarrollados en el marco del Programa de Atencion
Integral a |a Primera Infancia.

5. Elcontrol a la ejecucion de los procesos de calidad en todo el territoric nacional permite
garantizar el cumplimienta de las politicas de primera infancia.

6. Al definir las competencias que tienen las distintas entidades del orden nacionai y
territorial se busca implementar el sistema de aseguramiento de calidad de atencion
integral de la primera infancia de manera eficiente.

7. Las acciones encaminadas a divulgar y promocionar en las entidades privadas y
publicas del nivel nacional y territorial (departamentos y municipios), ONG y sociedad
civil, muestra los procesos de atencion integral con calidad.

indigenas, afrodescendientes y canastas locales, se da con un acorde conocimiento de
la politica y mision establecida para primera infancia.

8. La verificacién y seguimiento a los planes de mejoramiento, con el fin de garantizar las
condiciones de calidad para la atencién integral de los nifios Y nifias beneficiarios.

9. Con las capacitaciones a funcionarios y entidades Competentes apropiamos el sistema
de aseguramiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
T Y ewEMIARLS

Conocimientos informaticos
Conocimientos en temas de aseguramiento de la calidad.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en: Pedagogia, Psicologia, Diecinueve (19} meses de experiencia
Trabajo Social, Licenciatura en Educacion, profesional relacionada con las funciones del

Sociclogia, Ingenieria Industrial, Administracion cargo.
de Empresas, Ciencia Politica y ciencias
sociales. |
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por la ley.
VIl. EQUIVALENCIA
Dos {2) afios de experiencia profesional
relacionada  adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion. - ‘ |

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion,

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

T

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

-

Desarrollar estrategias y acciones con el objeto de formular, actualizar, promover |a

comprension e incorporaciéon de los referentes de calidad para la educacion preescolar,
basica y media.

AV

lII. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE REFERENTES DE CALIDAD Y EVALUACION

Investigar experiencias nacionales e internacionales relacionadas con los referentes
de calidad.

Participar en actividades de concertacion con expertos en areas def conocimiento
para el logro de la formulacion de los referentes de calidad.

Participar en la realizacién de actividades de socializacion de los referentes de
calidad.

Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el
conocimiento y comprension de los referentes de calidad.

Realizar la interventoria — técnica, administrativa y financiera- a los contratos que
suscriba la Subdireccion en desarrollo de los proyectos inscritos, para hacer
seguimiento a su cumplimiento en todas las fases.

Elaborar informes técnicos Yy presentaciones de acuerdo a orientaciones definidas por
las directivas.

Dar respuesta oportuna a  los derechos de peticidn y otras salicitudes o
requerimientos de informacion relacionada con los referentes de calidad.

Participar en la elaboracion y ajustes de flos pianes de accion, operativos anuales
(POA) y planes de monitoreo de proyectos estratégicos para dar cumplimiento a los
objetivos institucionales.

Apoyar la formulacion de estrategias de socializacion y apropiacion de los referentes.

- Actualizar los sistemas de informacion que por su naturaleza estén relacionados con

las funciones del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El investigar  experiencias nacionales e internacionales en metodologias efectivas
permiten el desarrollo de curriculos en los que se incorporen vy divulguen los
referentes de calidad.

El participar de las actividades de concertacion con expertos en areas del
conocimiento permiten el logro de la formuiacion de los referentes de calidad.

El prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el
conocimiento y comprension de los referentes de calidad asegura la comprension y
el seguimiento de los lineamientos establecidos.

El realizar la interventoria técnica, administrativa y financiera a los contratos que
suscriba la Subdirecciéon en desarrolio de los proyectos inscritos permite hacer
seguimiento a su cumplimiento en todas las fases

El dar respuesta oportuna a los derechos de peticion y otras solicitudes o
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requerimientos de informacién relacionada con los referentes de calidad permite
cumplir los estandares de calidad refacionada con el servicio al cliente.

6. El participar en la elaboracion Y ajuste de los planes de accion, operativos anuales

(POA) y planes de monitoreo de proyectos estratégicos permiten dar cumplimiento a
los objetivos institucionales.

o o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conaocimientos informaticos

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Educacién Basica con
énfasis en educacién fisica, deportiva o
recreacion Lic. en Educacién Fisica Lic. en
Recreacion y Deporte, Lic. en Cultura Fisica y
Deporte. Lic. en Educacion con énfasis en
educacion fisica, recreacion y deporte

Titulo de Postgrado en Ig modalidad de
especializacion en areas relacionadas con la
educacion.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

| por [a ley

Vil. EQUIVALENCIA
Dos (2) afios de experiencia profesianal

relacionada, adicional por el titulo de

postgrado en la modalidad de
| especializacion

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias y acciones con el objeto de formular, actualizar, promover la
comprension e incorporacién de los referentes de calidad para la educacién preescolar,
basica y media. N

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

SUBDIRECCION DE REFERENTES DE CALIDAD Y EVALUACION

1. Investigar experiencias nacionales e internacionales relacionadas con los referentes
de calidad y participar en actividades de concertacién con expertos en areas del
conocimiento para el logro de la formulacion de los referentes de calidad.

2. Apoyar a la Subdireccion de Estandares y Evaluacion en los procesos de
formulacion de referentes de calidad y evaluacién de estudiantes

3. Participar en la realizacién de actividades de socializacion de los referentes de
calidad.

4. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el
conocimiento y comprension de los referentes de calidad.

3. Aportar desde su experiencia en la evaluacion de Modelos Educativos Flexibles en
la definicién de criterios de identificacion, caracterizacién y evaluacién de estos
modelos; asi como de otras propuestas pedagodgicas.

8. Aportar desde su experiencia en la elaboracién y validacion de documentos gue
contienen referentes de calidad, en especial los relacionados con |a caracterizacién,
identificacion e implementacion del Modelos educativos flexibles.

7. Atender consultas de las entidades territoriales y de la comunidad en general,
relacionada con referentes de calidad para modelos educativos flexibles.

8. Paricipar en grupos de trabajo que adelantan procesos de evaluacion de modelos
educativos y elaborar conjuntamente conceptos técnicos y recomendaciones
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técnicas cuando hubiere lugar.

9. Apoyar al Ministerio en las actividades de planeacion, desarrollo, segutmiento y de
sistematizacion de los talleres de referentes de calidad.

10. Apoyar la preparacion y realizacion de los talleres regionales de avance en la
comprension de estandares y orientaciones generales u pedagogicas, como
representante del Ministerio de Educacién Nacional.

11.Realizar la interventoria — tecnica, administrativa y financiera- a los contratos que
suscriba la Subdireccion en desarrollo de los proyectos inscritos, para hacer
seguimiento a su cumplimiento en todas las fases.

12. Elaborar informes técnicos y presentaciones de acuerdo a orientaciones definidas
por las directivas.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO kj

1. El investigar experiencias nacionales e internacionales en metodologias efectivas

permiten el desarrollo de curriculos en los que se incorporen vy divulguen los
referentes de calidadg.

2. El participar de las actividades de concertacidn con expertos en areas del
conocimiento permiten el fogro de la formulacion de los referentes de calidad.

3. El prestar asistencia tecnica a las entidades territoriales en temas relacionados con
el conocimiento y comprension de los referentes de calidad asegura la comprension
y el seguimiento de los lineamientos establecidos.

4. El realizar la interventoria técnica, administrativa y financiera a fos contratos que
suscriba la Subdireccion en desarrollo de los proyectos inscritos permite hacer
seguimiento a su cumplimiento en todas las fases

S. El dar respuesta oportuna a los derechos de peticion y otras solicitudes o
requerimientos de informacion relacionados con los referentes de calidad permite
cumplir los estandares de calidad relacionada con el servicio al cliente.

6. El participar en la elaboracion y ajuste de los planes de accién, operativos anuales
(POA) y planes de monitoreo de proyectos estratégicos permiten dar cumplimiento
a los objetivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios | Experiencia
Titulo profesional en: licenciatura en
cualquier area de educacion, psicélogo,
socidlogo
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con la educacioén y ciencias sociales
Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por Ia ley

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIi. EQUIVALENCIA

Dos {2) afios de experiencia profesicnal
relacionada, adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion

S

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias y acciones que permita fortalecer la Calidad de la Educacién,
orientando los procesos de la evaluacion de los estudiantes, docentes, directivos docentes y
establecimientos educativos a la evaluacion de los referentes de calidad para EPBM definidos

por el MEN. /5
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ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION REFERENTES DE CALIDAD Y EVALUACION

1. Gestionar Ia evaluacion de los niveles de desarrollo de referentes de calidad en los
estudiantes de EPBM Basados en Pruebas de Estado y pruebas internacionales.

2. Gestionar la evaluacién de los niveles de desarrollo de los referentes de calidad en los
docentes y directivos docentes de EPBM, basados en las evaluaciones de ingreso,
periodo de prueba, desempefio y promocién,

3. Gestionar la evaluacion de los niveles de desarrollo de los referentes de calidad para
establecimientos educativos basados en la autoevaluacion institucional y otras formas
de evaluacién parametrizadas por el MEN.

4. Prestar asistencia tecnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el

conocimiento y comprensién  de los criterios, metodologias e instrumentos de
evaluacion,

5. Participar en Ia efaboracion y ajustes a los planes de accion operativos anuales (POA)

y planes de monitoreo de proyectos estratégicos para dar cumplimiento a los objetivos
institucionales.

6. Dar respuesta oportuna a los derechos de peticién y otras solicitudes o requerimientos
de informacion relacionados con los criterios, metodologias, instrumentos Y procesos
de evaluacion.

7. Actualizar los sistemas de informacion que por su naturaleza estén relacionados con
las funciones del cargo

competencias en los estudiantes de EPBM Basados en Pruebas de Estado y pruebas
internacionales permite dar respuesta a la medicion de referentes de calidad
establecidos por el MEN.

2. El gesticnar niveles de desarrollo de ios referentes de calidad en los docentes y
directivos docentes de EPBM, basados en las evaluaciones de ingreso, periodo de
prueba, desempefo vy promocion permite reafizar seguimiento al proceso docente
relacionado con los referentes de calidad.

3. El prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el
conocimiento y comprension  de los criterios, metodologias e instrumentos de
evaluacion facilita ia unificacion de criterios y el cumplimiento de los lineamientos
establecidos,

4. El participar en la elaboracién y ajustes a los planes de accion operativos anuales
(POA) y planes de monitoreo de proyectos estratégicos permite dar cumplimiento a los
objetivos institucionales.

5. El dar respuesta oportuna a los derechos de peticién y otras solicitudes o
requerimientos  de informacisn relacionada con los criterios, metodologias,
instrumentos y procesos de evaluacion permite el cumplimiento de los estandares de
calidad relacionados con servicio af cliente.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
. i r sy - . -
1. El gestionar la evaluacion y analisis de los niveles de desarrollo de los estandares de

—

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
=R Ve DASILUS U ESENCIALES

Conocimientos informaticos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Matematicas, Estadistica, Psicdlogo  con | profesional relacionada.
énfasis en psicometria.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas a las

funciones del cargo.
|MTLI0NEs del carg

Titulo  profesional  en: Licenciado  en | Diecinueve (19) meses de experiencia

— - . .
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Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley

VIl. EQUIVALENCIA

Des (2) anos de experiencia profesionalu'
adicional por el titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Recopilar y analizar la informacion necesaria que permita la evaluacion y seguimiento de los
procesos que adelanta la Subdireccion que permita realizar diagnéstico y pronéstico de la
aplicacidn de referentes y la evaluacion a nivel nacional.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION REFERENTES DE CALIDAD Y EVALUACION

1. Identificar, localizar y obtener la informacion relacionada con referentes de calidad y
evaluacion.

Seleccionar, analizar y administrar bases de datos en Sistemas de Informacion.

Analizar resuftados de pruebas de Estado, resultados de pruebas internacionales y de
las pruebas de Docentes y Directivos Docentes.

4. Crear perfiles de las Secretarias de Educacidn de acuerdo a ios lineamientos de
referentes de calidad y competencias para tal fin.

!5 Analizar indicadores del proceso de Evaluacion y Analisis de EPBM y generar el informe
| respectivo.

6. Organizar, sintetizar la esencia de los contenidos y elaborar informes y presentaciones
dirigidos a satisfacer las necesidades de conocimiento del usuario

CONTRIBUCIONES iNDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. El identificar, localizar y obtener Ia informacion relacionada con referentes de calidad ¥

evaluacién permite contar con oportunidad y eficiencia en los datos requeridos por la
subdireccién.

2. El seleccionar, analizar y administrar bases de datos en Sistemas de Informacion
permite mantener actualizada la informacion requerida por la subdireccién.

3. Analizar resultados de pruebas de Estado, resultados de pruebas internacionales y de
las pruebas de Docentes y Directivos Docentes.

4. Crear perfiles de las Secretarias de Educacion de acuerdc a los lineamientos de
referentes de calidad y competencias para tal fin, permite e/ cumplimiento de la
nocrmatividad vigente.

5. Analizar indicadores del proceso de Evaluacion y Analisis de EPBM y generar el informe
respectivo facilita el seguimiento al cumplimiento de las metas propuestas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo  profesional  en:  Licenciado  en|Diecinueve {19) meses de experiencia
Matematicas, Matematico, Estadistica, | profesional relacionada.

Psicologia cen énfasis en psicometria.

Titulo de Postgrado en ia modalidad de
especializacion en areas relacionadas a las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley

VII. EQUIVALENCIA




RESOLUCION NUMERO 5 5 DE 2010 HOJA No.

107

Dos (2) anos de e;periencia profesionalé
adicional por el titulo de postgrado en la;
modalidad de especializacién !

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones y coordinar proyectos con el fin de promover la articulacion entre la
educacion para la primera infancia y el ingreso al primer ciclo educativo, la articulacion
entre niveles y grados, asi como articular la educacion media y el egreso a la educacion
superior, formacion profesional o mercado laboral. ’&

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12

FOMENTO DE COMPETENCIAS.

Promover el disefioc de politicas, normas, estrategias y mecanismos para el
desarroilo de proyectos de articulacién educativa.

Orientar el desarrollo, seguimiento y evaluacion de las estrategias y programas de
articulacion educativa; tanto de grados y niveles, como de la educacion basica con
primera infancia y de la educacion media con la educacion superior y la formacion

_para el trabajo.

Coordinar el desarrollo de las actividades de preparacién y ejecucion de articuiacion
educativa, contempladas en el plan general de asistencia técnica.

Orientar y realizar acciones de divulgacion y promocion de estrategias y programas
de articulacion tanto de grados vy niveles, como de la educacion basica con primera
infancia y de la educacion media con la educacion superior y la formacion para el
trabajo.

Coordinar la asesoria a las SE en el procceso de articulacion de la educacion media
y Jos mecanismos para acceder a los fondos de subsidios para estudiantes.

Coordinar acciones con el ICETEX y fondos de subsidios para la seleccion de los
estudiantes beneficiarios, la adjudicacion de ios subsidios objeto de este fondo, la
piataforma informatica y el desembolso de los recursos financieros.

Crear estrategias con el equipo de primera infancia que garanticen la continuidad y
calidad de la educacion de todos los nifios y nifias del pais.

Orientar los lineamientos para la articulacién entre niveles y grados.

Coordinar y verificar la realizacion del seguimiento a los compromisos y
obligaciones adquiridas entre el MEN vy fos Entes territoriales.

Realizar la interventoria — técnica, administrativa y financiera- a contratos que
suscriba la Direccién de Calidad segun asignacion de su jefe inmediato o del
Director de Calidad.

Participar en la identificacidon y preparacion de proyectos de regulacion o
reglamentacion del sistema educative para la revision, analisis y retroalimentacion
de ios referentes de los mismos.

Otras funciones relacionadas que le sean asignadas por su jefe o superiores.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El participar en el disefio de politicas, normas, estrategias y mecanismos para el
desarrollo de proyectos de articulacidon educativa facilita el cumplimiento de los
objetivos de la subdireccian,

El desarrollar actividades de preparacién y ejecucién de articulacion educativa,
contempladas en el plan general de asistencia técnica permite cumplir con las
metas propuestas.

E! realizar acciones de divulgacion y promocion de estrategias y programas de
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articulacion tanto de grados y niveles, como de la educacién basica con primera
infancia y de la educacion media con la educacién superior y la formacion para el
trabajo, permite la integracidn de los procesos.

4. El participar en la identificacién y preparacion de proyectos de regulaciéon o
reglamentacion del sistema educativo facilita la revision, analisis y retroalimentacion
de los referentes de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Eccnomia, Ciencias |Diez y nueve (19) meses de experiencia

Sociales, Ciencias de la Educacién, | profesional relacionada.
Piscologia, Sociologia,

Titulo de Postgrade en la meodalidad de
especializacion en areas especificas a las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley

Vil. EQUIVALENCIA

Dos (2) afos de experiencia profesional
adicional especifica por el titulo de
postgrado en la  modalidad de
| especializacion

i Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones y coordinar proyectes con el fin de promover la calidad de la
educacion para los grupos étnicos en Colombia, mediante el desarrollo e incorporacion de
oracticas pedagogicas cemunitarias al intericr de estos grupos. ’3_

~_l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION FOMENTO DE COMPETENCIAS

1. Promover el disefio de politicas, normas, estrategias y mecanismos para el
desarrolio de proyecios etnoeducativos en los grupes etnicos.

2. Gestionar el desarrollo de los proyectos con pueblos indigenas y raizales, a los
palenques vy a los territorios colectivos afrocolombianos, en la formulacién de
propuestas técnicas y financieras que conduzcan a la formulaciéon de proyectos
etnoeducativos y su correspondiente practica pedagdgica comunitaria.

3. Desarrollar las actividades de preparacion y ejecucion de etnoeducacion,
contempladas en el plan general de asistencia técnica.

4. Participar en la articulacion con los profesionales de la direccion de calidad con
el proposito de acerdar tematicas y agendas segun las estrategias a desarrollar.

5. Asesorar a l0s grupos étnicos en la construccion e implementacion de los
proyectos etnoeducativos, modelos pedagégicos propios y sus correspondientes
practicas pedagogicas comunitarias, de acuerdo a la demanda y a la distribucion
de responsabilidades asignada por la entidad territorial.

6. Articular e! desarrollo de los proyectos etnoeducativos entre el MEN las SED y
los grupos étnicos

7. Gestionar y brindar asesoria técnica a las secretarias de educacion y a las
organizaciones de los pueblos indigenas y grupos étnicos para la conformacion
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de alianzas interinstitucionales y los comités técnicos.

Realizar la interventoria — técnica, administrativa y financiera- a contratos que

suscriba la Direccion de Calidad segun asignacion de su jefe inmediato o del
Director de Calidad.

Participar en ia identificacion y preparacién de proyectos de regulacién o
reglamentacion del sistema educativo para la revision, analisis vy
retroalimentacion de los referentes de los mismos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El participar el disefio de politicas, normas, estrategias y mecanismos facilita el
desarrolio de proyectos etnceducativos en los grupos étnicos.

El apoyar los proyectos con pueblos indigenas y raizales, a los palenques vy a los
territorios colectivos afrocolombianos, en la formulacién de propuestas técnicas y
financieras permite ta formulacién de proyectos etnoeducativos y su
correspondiente practica pedagoégica comunitaria.

El apoyar a los grupos étnicos en la construccidon e implementacion de los
proyectos etnoeducativos, modelos pedagdgicos propios y sus correspondientes
practicas pedagogicas comunitarias, facilita cumplir la demanda y a la distribucion
de responsabilidades asignada por la entidad territorial.

El preparar informes de monitoreo de indicadores de procesos y proyectos

estratégicos de la Coordinacién de etnceducacion, permite hacer seguimiento a fos
procesos.

El gestionar y brindar asesoria técnica a las secretarias de educacidén y a las
organizaciones de los pueblos indigenas y grupos étnicos facilita la conformacion
de alianzas interinstitucionales y los comités técnicos.

El participar en la identificacién y preparacion de proyectos de regulacion o
reglamentacion  del sistema educativo facilita la revision, andlisis vy
retroalimentacion de los referentes de los mismos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientes Informaticos

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia

Piscologia, Ciencias Sociales y Ciencias de la | profesional relacionada.
Educacion

Titulo de Postgrada en la modalidad de
especializacion en areas especificas a las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley

Titulo profesional en Antropologia, Sociologia, |Diez y nueve (19) meses de experiencia

Vii. EQUIVALENCIA

modalidad de especializacion

Dos (2) afios de experiencia profesional
adicioral por el titulo de postgrado en la

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar analisis y evaluacién de los planes, programas y proyectos que faciiiten las accioges

de fortalecimiento, expansion y seguimiento al desarrolio de competencias basicas.
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Ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE FOMENTO DE COMPETENCIAS
1. Participar en las orientaciones pedagédgicas y metodologicas para la planeacion,
implementacién y seguimiento de los programas para el desarrollo de competencias, de
acuerdo con las politicas vy los procedimientos establecidos.

2. Estudiar y evaluar los planes operatives de programas para el desarrollo de competencias

y realizar su seguimiento buscando el éptimo desarrollo de las actividades, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

3. Analizar y conceptuar sobre la informacion necesaria para priorizar el alcance de los

programas de competencias del plan de accion, para la posterior elabcracién del plan de
implementacion y de los planes operativos.

4. Participar en la socializacién con las Secretarias de Educacion el portafolio de operadores
y programas avalados por el Ministerio de Educacién Nacional para el desarrollc de
competencias basicas, de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Evaluar las necesidades de asistencia técnica para el planteamiento de los programas de
desarrollo de competencias a incluir dentro del plan general de asistencia técnica.

6. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El participar en las orientaciones pedagdgicas y metodologicas para la planeacion,
implementacién y seguimiento de los programas para el desarrollo de competencias, esta
de acuerdo con las politicas y los procedimientos establecidos.

2. Bl estudio y evaluacién de los planes operativos de programas para el desarrollo de
competencias y realizar su seguimiento garantiza el éptimo desarrollo de las actividades,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

3. El analisis y concepto sobre la informacion relacionada con el alcance de los programas de
competencias del plan de acciéon, garantiza la posterior elaboracién del plan de
implementacion y de los planes operativos.

4. La socializacién con las Secretarias de Educacion del portafolio de operadores y
programas avalados por el Ministerio de Educaciéon Nacional permite el desarrollo de
competencias basicas, de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. La evaluacion de las necesidades de asistencia técnica permiten el planteamiento de los

programas de desarrolio de competencias a incluir dentro del plan general de asistencia
técnica.

6. Los procedimientos e instrumentcs propuestos e implantados permiten mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

7. Las acciones propuestas y adoptadas permiten el logro de los objetivos y las metas
propuestas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Informaticos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
|Estudios Experiencia
Titulo Profesional en: Licenciatura en Diecinueve (19) meses de experiencia
Ciencias de la educacion, Administracion profesional relacionada.
Publica, Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

VIl. EQUIVALENCIA

Estudios

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en ia modalidad de
especializacion.

Proponer, analizar y evaluar estrategias y acciones que deban adoptarse para el manejo de la
informacion de los programas transversales, con el fin de realizar su oportuno seguimiento, \

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DO A 0k

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE FOMENTO DE COMPETENCIAS

1. Estudiar, analizar y evaluar informacion sectorial, intersectorial, de contexto regional y
nacicnal tendiente a la formulacion y planteamiento del plan operativo.

2. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control del Plan
Operativo de programas transversales, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

3. Bvaluar cuales de las estrategias implementadas requieren pilotaje, planear su
ejecucion y efectuar el sequimiento, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para realizar el
seguimiento y evaluacidn de la ejecucion de los programas transversales, con el fin de
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarroliar y recomendar las acciones correctivas que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. E! estudio, analisis y evaluacion de informacion sectorial, intersectorial, de contexto
regional y nacional permite la formulacién y planteamiento del plan operativo.

2. Eldiseno, organizacion, ejecucion y control del Plan Operativo de programas transversales,
gsta de acuerdo con las instrucciones recibidas.

3. El pilotaje, planeacion de su ejecucion y el seguimiento de las estrategias implementadas
estdn de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Los procedimientos e instrumentos propuestos e implantados para reatizar el seguimiento y
evaluacion de la ejecucion de los programas transversales, permiten mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo.

5. Las acciones correctivas adoptadas, permiten el logro de los objetivos y las metas
propuestas,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional de: licenciado en Diecinueve (19) meses de experiencia
educacion, Administracion Publica y profesional relacicnada.

ciencias sociales

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Pl
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VIl. ALTERNATIVA

Estudios

Dos (2} afios de experiencia profesional
relacionada adicional por €! titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion.

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, analizar y evaluar planes y acciones que deban adoptarse para el correcto manejo
de la informacién de experiencias significativas, con el fin de realizar su oportuno seguimiento.

I

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE FOMENTO DE COMPETENCIAS

1. Estudiar, analizar y evaluar la informacidn relacionada con experiencias
significativas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Participar en la identificacion de fuentes de experiencias significativas que se
encuentran por fuera del sistema de acompafiamiento, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

3. Analizar y conceptuar sobre el funcionamiento del sistema de registro y entrada al
Sistema de Acompafiamiento de las nuevas experiencias significativas.

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para validar por
fuera del sistema de acompafiamiento y plantear estrategias de difusiéon e
institucionalizacion en los establecimientos educativos.

5. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de estrategias
de comunicacion de las experiencias y generacion de aplicaciones para su
desarrollo.

6. Proponer y establecer sistema de articulacion de experiencias significativas con el

Foro Educativo Nacional, de acuerdo con los procedimientos e instrucciones
recibidas.

7. Participar en el disefo y elaboracidn del plan operativo para experiencias
significativas, de acuerdo con los objetivos propuestos en la dependencia.

8. Evaluar cuales de las estrategias implementadas requieren pilotaje, planear su

ejecucion y efectuar el seguimiento, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

9. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para realizar el
seguimiento y evaluacion de la ejecucion de las experiencias significativas, con el fin
de mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

10. Proyectar, desarrollar y recomendar ias acciones correctivas que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El estudio, andlisis y evaluacidon de la informaciéon relacionada con experiencias
significativas, se realiza de acuerdo con los procedimientos establecidos.

La identificacion de fuentes de experiencias significativas que se encuentran por fuera del
sistema de acompafiamiento, se realiza de acuerdo con las instrucciones recibidas.

El analisis y conceptos sobre el funcionamiento del sistema de registro y entrada al
Sistema de Acompanamiento de las nuevas experiencias significativas, esta de acuerdo
con los lineamientos establecidos en la institucion.

Los procedimientos e instrumentos propuestos e implantados permiten validar por fuera
del sistema de acompafiamiento y plantear estrategias de difusidn e institucionalizacién en
los establecimientos educativos.

La formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de estrategias de comunicacién
de las experiencias y generacion de aplicaciones para su desarrollo, se realiza de acuerdo
a los parametros establecidos en la subdireccion.

El proponer y establecer sistemas de articulacion de experiencias significativas con el Foro
Educativo Nacional, estéd de acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.

El plan operativo para experiencias significativas elaborado, esta de acuerdo con los
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objetivos propuestos en la dependencia.

8. El pilotaje, planeacion de su ejecucion y el seguimiento de las estrategias implementadas
estan de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Los procedimientos e instrumentos propuestos e implantados para realizar e} seguimiento
y evaluacion de la ejecucion de los programas transversales, permiten mejorar ia
prestacion de los servicios a su cargo.

10. Los procedimientos e instrumentos propuestos e implantados para realizar el seguimiento
y evaluacidn de fa ejecucion de los programas transversales, permiten mejorar Ia
prestacion de los servicios a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional de: licenciado en Diecinueve (19) meses de experiencia
educacion, Administracion Publica y profesional relacionada.

Ciencias Sociales

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
fas funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

VIl. EQUIVALENCIA

Estudios

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrade  en la modalidad de
gspecializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a las Secretarias de Educacién en el proceso de organizacion de plantas, por medio
del acompafiamiento y seguimiento en la aplicacion de las politicas y proyectos de recursos
humanos del sector educativo del MEN.
Fortalecer a_las Secretarias de Educacion en la gestion integral del recurso humano.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR EDUCATIVO

1. Elaborar los planes de trabajo de las secretarias de educacion asignadas e informes de
seguimiento a la organizacion de plantas de las secretarias de educacion asignadas por su
superior.

2. Analizar informacion del sector educativo que permita desarrollar actividades pertinentes
para hacer el seguimiento a la organizacion de plantas de las secretarias de educacion
asignadas por su superior.

3. Revisar solicitudes de modificacion de plantas segun los parametros definidos por el MEN y
emitir conceptos de viabilidad técnica para modificacién de plantas de personal.

4. Apoyar el seguimiento a los nombramientos de docentes y directivos docentes que
presentan ias pruebas de ingreso, de las secretarias de educacién asignadas,

5. Apoyar el seguimiento a la aplicacion de ia prueba a docentes y directivos docentes
nombrados en periodo de prueba y la aplicacion de la evaluacion de desempefio de los
docentes y directivos docentes en las secretarias de educacién asignadas.

8. Apoyar el seguimiento a los ascensos de docentes y directivos docentes que presentan
las pruebas de competencias para ascenso en el escalafon y hacer seguimiento a la
implementacion de la politica salarial y de incentives de las secretarias de educacion
asignadas

7. Emitir conceptos técnico relacionados con la administracién de la carrera docente.

8. Apoyar el seguimiento a la implementacion de los programas de bienestar y seguridad
social de las secretarfas de educacién asignadas.

9. Prestar asistencia técnica especifica de acuerdo a las necesidades y expectalivas de las

secretarias de educacion en temas relacionados con la organizacion de plantas.
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10. Realizar informes de seguimiento relacionados con las plantas de las secretarias de|
educacion asignadas.

11. Participar en ia elaboracion de los planes de accion operativos anuales (POA) y planes
de monitoreo de proyectos estratégicos para dar cumplimiento a los objetivos
institucionales.

12. Monitorear los indicadores de gestion de la administracion del recurso humano.

13. Apoyar la elaboracion de proyectos de decreto, directivas ministeriales y demas actos
administrativos relacionados con la administracién del recurso humano del sector
educativo.

14. Realizar la interventoria de los contratos que le sean asignados y proponer los

correctivos a que haya lugar.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Ef elaborar los planes de trabajo permite controlar la gestion v objetives de la Subdireccion
del Recurso Humano del Sector Educativo,

2. El Seguimiento a las secretarias de educacion en la gestion que desarrollan facilita la
organizacion de plantas del sector educativo.

3. El emitir conceptos técnicos permite la toma de dediciones relacionadas con la
organizacion de plantas del sector educativo.

4. La asistencia técnica permite orientar a las secretarias de educacion en una adecuada
arganizacion de plantas del sector educativo.

5. La Interventoria de los contratos que le sean asignados facilita que estos estén de
' acuerdo con las politicas y normas en materia de administracion de personal.

| E—

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracion Publica, Diecinueve (19) meses de experiencia
Administracion Educativa, Administracion de profesional relacionada.

Empresas, Ingenieria Sistemas o Ingenieria
Industrial, Economia, Ingenieria de Sistemas.

—

Titulo de postgrado en modalidad de
especializacién en temas relacicnados con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
| por la ley i
VIl. EQUIVALENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada, adicional por el titulo de

postgradc en ia  modalidad de
L | especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento a la administracion de la carrera docente de las secretarias de educacion
para fortalecerlas en su gestion por medio del acompanamiento y seguimiento en la aplicacion
de las politicas y proyectos de recursos humanos del sector educativo del MEN.

[1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR EDUCATIVO

—_—

Elaborar los planes de trabajo de las secretarias de educacién asignadas.

2. Analizar informacién del sector educativo que permita desarrollar actividades pertinentes
para hacer el seguimiento a la administracidn de ia carrera docente de las secretarias de
educacion asignadas por su superior.

3. _Elaborar informes de seguimiento de la administracion de la carrera docente de las




115

RESOLUCION NUMERQ 5 5 DE 2010 HOJA No.
secretarias de educacion asignadas por su superior. ]

4. Participar en los comités técnicos que se definan para hacer seguimiento a la aplicacion
de las pruebas de ingreso de docentes y directivos docentes.

5. Apoyar la asistencia a audiencias publicas que le sean asignadas.

6. Realizar seguimiento a los nombramientos de docentes y directivos docentes que
presentan las pruebas de ingreso y a la aplicacién de |a prueba a docentes y directivos
docentes nombrados en periodo de prueba, en las secretarias de educacion asignadas.

7. Realizar seguimiento a ia aplicacién de la evaluacion de desempefio a docentes y
directivos docentes, de las secretarias de educacion asignadas.

8. Realizar seguimiento a los ascensos de docentes y directivos docentes Gue presentan las
pruebas de competencias para ascenso en el escalafdn, de las secretarias de educacion
asignadas.

9. Emitir conceptos técnico relacionados con la administracion de la carrera docente.

10. Prestar asistencia técnica especifica de acuerdo a las necesidades ¥ expectativas de las
sccretarias de educacion en temas relacionados con fa administraciéon de la carrera
docente,

11. Participar en la elaboracion de los planes de accién operativos anuales (POA) y planes
de monitoreo de proyectos estratégicos para dar cumplimiento a los chjetivos
institucionales.

12. Monitorear los indicadores de gestion de la administracion de la carrera docente.

13. Apoyar la elaboracién de proyectos de decreto, directivas ministeriales y demas actos
administrativos relacicnados con la administracion de la carrera docente.

14. Realizar la interventoria de los contratos que le sean asignados y proponer los correctivos
a que haya lugar. _ .

L IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. La elaboracion de planes de trabajo para controlar la gestion y objetivos de la Subdireccion
del Recurso Humano del Sector Educativo.

2. El seguimiento a las secretarias de educacion en la gestion que desarrollan facilita la
administracion de fa carrera docente.

3. Los conceptos técnicos permite la toma de dediciones relacionadas con la administracién
la carrera docente,

4. La asistencia técnica facilita la orientacion a tas secretarias de educacion en una
adecuada administracion de la carrera docente.

5. La Interventoria de los contratos que le sean asignados facilita que estos estén de
acuerdo con las politicas y normas en materia de administracion de personal.

B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

'Estudios | Experiencia

Titulo  profesional en:  Administracion de | Diecinueve (19) meses de experiencia

Empresas, Ingenieria Industrial, profesional relacionada.

Administracion Publica, Administracion

Educativa, Derecho, Licenciatura en

Educacion, Sociologia, Ciencias Politicas.

Titulo de postgrado en modalidad de

especializacién en temas relacionados con las

funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

| por la ey

VIi. EQUIVALENCIA -

- Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada, adicional por el titulo de

postgrado en la modalidad de

especializacion.
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[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Fortalecer a las Secretarias de Educacidn en el disefio e implementacion de programas de
bienestar y seguridad social, por medio del acompafamiento y seguimiento.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR EDUCATIVO

Elaborar los ptanes de trabajo de las secretarias de educacion asignadas.

2. Analizar informacion del sector educativo que permita desarrollar actividades pertinentes
para hacer el seguimiento a la implementacion de los programas de bienestar y
seguridad social de las secretarias de educacién asignadas por su superior,

3. Elaborar informes de seguimiento de los programas de bienestar y seguridad social de las
secretarias de educacion asignadas por su superior.

4. Emitir conceptos técnico relacionados con el disefio y la implementacion de programas de
bienestar y seguridad social.

5. Orientar y hacer seguimiento a la implementacion de la politica de bienestar y seguridad
social.

6. Orientar el disefioc de programas de bienestar y seguridad social de las secretarias de
educacion asignadas.

7. Realizar seguimiento a la implementacion de los programas de bienestar y seguridad social
de las secretarias de educacién asignadas.

8. Realizar seguimiento a la incorporacion de los planes nacionales estratégicos en las
secretarias de educacion asignadas.

9. Prestar asistencia técnica especifica de acuerdo a las necesidades Yy expectativas de las
secretarias de educacidon en temas relacionados con programas de bienestar y
seguridad social.

10. Participar en la elaboracion de los planes de accion operativos anuales (POA) y planes
de monitoreo de proyectos estratégicos para dar cumplimiento a los objetivos
institucionales,

11. Monitorear los indicadores de gestién de los programas de bienestar y seguridad social.

12. Apoyar la elaboracion de proyectos de decreto, directivas ministeriales y demas actos
administrativos relacionados con el bienestar y la seguridad social.

13. Realizar la interventoria de los contratos que le sean asignados y proponer los

correctivos a que haya lugar,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

—

1. El elaborar planes de trabajo facilita controlar ia gestion y objetivos de la Subdireccion del

' Recurse Humano del Sector Educativo.

2. Ei seguimiento a las secretarias de educacion en la gestion permite el desarrollar y disefiar
la implementacién de los programas de bienestar y seguridad social.

3. Los conceptos técnicos permite la toma de dediciones relacionadas con los programas
de bienestar y seguridad social.

4. La asistencia técnica facilita orientar a las secretarias de educacién en un adecuado
disefio e implementacion de los programas de bienestar y seguridad social.

5. Realizar la Intecventoria de los contratos que le sean asignados facilita que estos estén

de acuerdo con las politicas y normas en materia de administracion de personal.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en infermatica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

'Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracion Publica, | Diecinueve (19) meses de experiencia
Administracion Educativa, Administracion de ;profesmnal relacionada.

Empresas, ingenieria  Industrial, Trabajo |

Soctal, Psicologia, Sociologia, Antropologia,
Ingenieria o Ciencias de la salud.

Titulo de postgrado en modalidad de
especializacién en temas relacionados con las
| funciones del cargo.
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Tarjeta Profesional en los casos reglamentados j
per la ley |
|

I |

VIl EQUIVALENCIA L
Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada, adicional por el titulo de

L postgrado  en la  modalidad de
~Lespecializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los sistemas y fuentes de informacion necesarios para obtener informacién del
recurso humanc de las Entidades Territoriales, consistente v oportuna para su posterior
procesamiento y entrega para analisis.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR EDUCATIVO

1. Administrar bases de datos en sistemas de informacion y organizar, sintetizar la esencia
de los contenidos

2. .Procesar la informacion de la planta de personal reportada por las secretarias de
educacion.

3. Consolidar informacion relacionada con el ingreso, el periodo de prueba, e! desempefo y
los ascensos de docentes y directivos docentes.

4. Realizar estudios o© investigaciones que den soporte a la formulacion de politicas

salariales y de incentivos para docentes y directivos docentes.

Elaborar propuestas de politica salarial o de incentivos.

Elaborar reportes que den cuenta de la informacion analizada, procesada o consolidada,

Orientar a las secretarias de educacion en cargue de informacion relacionado con la parte

técnica de la informacién mas no del sistema, garantizando que los inconvenientes

presentados por las secretarias de educacion sean solucionados oportunamente.

8. Participar en la definicion de variables, validaciones y requerimientos que se definan para
los sistemas de informacion a los que es usuaria la Subdireccion de Recursos Humano
del Sector Educativo.

9. Participar en la formulacion de estrategias orientadas a fomentar el correcto uso de los
sistemas de informacion.

10. Actualizar los sistemas de informacion que estén relacionados con las funciones del

cargo.

| V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) B

1. El'administrar bases de datos en sistemas de informacion y organizar, sintetizar la esencia
de los contenidos permite que estos estén ajustados a los lineamientos establecidos para
tal fin.

2. El procesar la informacion de la planta de personal reportada por las secrefarias de
educacion, permite mantener actualizados los datos requeridos.

3. El consolidar la informacién relacionada con el ingreso, el periodo de prueba, el
desempernio vy los ascensos de docentes y directivos docentes, facilita que estd esté
disponible para la toma de decisiones.

4. El realizar estudios o investigaciones facilita el dar soporte a la formulacién de politicas
salariales y de incentivos para docentes y directivos docentes.

5. El elaborar reportes permite dar cuenta de la informacion analizada, procesada o
consolidada.

€. El orientar a las secretarias de educacion en cargue de informacion relacionado con la
parte técnica de la informacién garantiza que los inconvenientes presentados por las
secretarias de educacion sean solucionados oportunamente.

7. El participar en la definicién de variables, validaciones y requerimientos permite definir

| __los sistemas de informacion a fos que es usuaria la Subdireccién de Recurses Humano

Nom
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del Sector Educativo.
8. El participar en la formulacion de estrategias permite el fomentar el correcto uso de los
sistemas de informacion.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos Informaticos

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Ingenieria de Sistemas, Diecinueve (19) meses de experiencia

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley

VIl. EQUIVALENCIA

SN
'Dos (2) anos de experiencia reiacionada
por titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacidn, disefo, crganizacidn, ejecucidn del plan de accion de la
Subdireccion de Monitoreo y Control, brindando apoyo técnico para la consolidacion y gestion
del plan, asi como para la ejecucion y seguimiento de proyectos, implementando indicadores
que permitan mantener informacion actualizada frente al comportamiento de las metas
establecidas en el area. |

l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE MONITOREQ Y CONTROL

1. Ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento del Plan de Accidén dentro de la

Subdireccion v la relacion de ésta con otras dependencias del MEN vy definir los criterios,
procedimientos o politicas para su gjecucion.

2. Apoyar a la Subdireccion en la consolidacion, organizacion y en el seguimiento al Plan de
Accién de la Subdireccién preparando informes de avance y resultados para el
cumplimiento de las metas.

3. Organizar y hacer seguimiento al Plan de Contratacion elaborando informes de ejecucion y
avance que permitan la toma de decisicnes de una manera oportuna.

4. Preparar los insumos técnicos requeridos en los diferentes comités donde asiste la
Subdireccién brindando soportes para la toma de decisiones.

5. Apovyar técnicamente a la Subdireccion en las labores de seguimiento a compromisos
adquiridos en los diferentes comités.

6. Mantener actualizados !os indicadores de gestion de la Subdireccion del SSP vy realizar
seguimiento de estos frente a las metas dei plan de accion.

7. Apoayar a la Subdireccién en ia ejecucién y supervision de los contratos y presentar los
informes necesarios que den cuenta del avance de las actividades relacionados con el
mismo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. El ejecutar todas las acciones necesarias permite el cumplimiento del Pian de Accion
dentro de la Subdireccién vy la relacién de ésta con otras dependencias del MEN y definir
los criterios, procedimientos o politicas para su ejecucion.

2. El apoyar a la Subdireccién en la consolidacion, organizacion y en el seguimiento al Plan
de Accion de la Subdireccion preparando informes de avance y resultados permite el
cumplimiento de ias metas.

3. El organizar y hacer seguimiento al Plan de Contratacién elaborando informes de
gjecucion y avance permiten la toma de decisiones de una manera oportuna.

4. El preparar los insumos técnicos requeridos en los diferentes comités donde asiste la
Subdireccidn permite brindar soportes para la toma de decisiones.
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5. El apoyar técnicamente a la Subdireccion en las labores de sequimiento a compromisos
adquiridos en los diferentes comités, permite generara acciones correctivas y preventivas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Economia (19) diecinueve meses de experiencia profesional
Administracion de Empresas, Ingenieria retacionada.

Industrial, Derecho, Administracion Publica.

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

Tarjeta profesicnal en los casos
reglamentados por la ley.

VII. EQUIVALENCIA

Dos afios de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo por titulo de
postgrado en [a modalidad de especializacion.

il. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en los estudios y analisis técnicos y financieros sobre las deudas laborales y gastos
especiales en las entidades territoriales que puedan constituirse en nuevas necesidades de
asignacion de recursos del Sistema General de Participaciones, adicionales a los otargados
por fipologia. >
Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION MONITOREO Y CONTROL

1. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre la informacion recibida de las entidades territoriales
que pueda constituirse en necesidades de nuevos recursos y mantener actualizada la base
de datos de la cancelacién de las obligaciones laborales de estas entidades

2. Realizar seguimiento al proceso financiero adelantado por las entidades territoriales, con
el fin de elaborar los diagnésticos necesarios para brindar soluciones a los problemas que
cada una de ellas tengan en el uso eficiente de los recursos.

3. Brindar asistencia técnica a las entidades y elaborar los documentos requeridos para
gestionar los recursos adicionales a los otorgados por tipologias.

4. Coordinar con otras dependencias del Ministerio, las actividades necesarias para la
resolucion de las peticiones recibidas.

5. Administrar y controlar la informacion actualizada de las entidades territoriales referente a
fa cancelacion de las obligaciones laborales.

6. Revisar los analisis financieros elaborados en atencién a las peticiones de las Entidades
Territoriales relacionadas con el saneamiento de las obligaciones laborales extraordinarias
de acuerdo a la normatividad vigente

7. Realizar informes periddicos requeridos por la subdireccion sobre el avance de las
actividades asignadas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El estudiar, evaluar y conceptuar sobre la informacion recibida de las entidades
territoriales facilita el constituir en necesidades de nuevos recursos y mantener
actualizada la base de datos de la cancelacién de las obligaciones laborales de estas
entidades

2. El realizar seguimiento a! proceso financiero adelantado por las entidades territoriales,
facilita elaborar los diagnésticos necesarios para brindar soluciones a los problemas que
cada una de ellas tengan en el uso eficiente de los recursos.

3. El brindar asistencia técnica a las entidades y elaborar los documentos requeridos
permite gestionar los recursos adicionales a los otorgados por tipologias.

4. El coordinar con otras dependencias del Ministerio, las actividades necesarias facilita la
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resolucion de las peticiones recibidas.

5. Elrevisar los andlisis financieros elaborados en atencion a las peticiocnes de ias Entidades
Territoriales relacionadas con el saneamiento de las obligaciones laborales extraordinarias
de acuerdo a la normatividad vigente permite mantener un control en 'os pProcesos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS QO ESENCIALES
Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracion Diecinueve (19) meses de experiencia
publica, ciencias politicas, Administracién | profesional relacionada con las funciones del
de Empresas, ingenieria Industrial, cargo.

Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Vil. EQUIVALENCIA

Dos afios de experiencia profesional relacionada
por titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento y evaluacion de 1a gestion de las entidades territoriales y dar apoyo al
Grupo financiero de la Subdireccion de Monitoreo y Control en el uso de los recursos
transferides para cumplir con la prestacion del servicio educativo. D\

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE MONITOREO Y CONTROL

1. Revisar y ajustar la metodologfa empleada en la asignacién de recursos del SGP para
cumplir con los objetives de la Subdireccion.

2. Apoyar a las entidades territoriales asignadas en el manejo de los cruces vy validaciones de
informacién segun procedimientos establecidos.

3. Efectuar seguimiento y evaluacion de la gestion de las entidades territoriales, en el uso de
los recursos para garantizar la transparencia en la utilizacién de los mismos.

4. Elaborar monitoreo de indicadores de las secretarias de Educacion, para dar cumplimiento a
informes en temas relacionados a la Subdireccion.

5> . Participar activamente en la capacitacion de los funcionarios de las areas financieras y de
presupuesto que participan en el proyectc en cada entidad territorial en los temas
relacionados con sistema General de Participaciones.

6 Mantener actualizada !a informacion financiera de las entidades territoriales a su cargo para

garantizar |a validez de los datos presentados y el seguimiento eficiente de los procesos de
cada ET.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El revisar y ajustar la metodologia empleada en la asignacion de recursos del SGP
permite cumplir con los objetivos de la Subdireccion.

2. El apoyar a las entidades territoriales asignadas en el manejo de los cruces y validaciones
de informacién facilita actuar segin los procedimientos estabiecidos.

3. El efectuar seguimiento y evaluacion de la gestion de las entidades territoriales, en el uso
de los recursos garantiza la transparencia en la utilizacién de los mismos.

4. El elaborar monitoreo de indicadores de las secretarias de Educacion, permite dar
cumplimiento a informes en temas relacionados a la Subdireccion.

5. El mantener actualizada la informacion financiera de las entidades territoriales a su cargo




121
: ol
RESOLUCION NUMERO Ry DE 2010 HOJA No.

garantiza la validez de los datos presentados y el seguimiento eficiente de los procesos de
cada ET.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracién Diecinueve (19) meses de experiencia
publica, ciencias politicas, Administracién | profesional relacionada con las funcicnes del
de Empresas, ingenieria Industrial, cargo.

Economia,

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

Tarieta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

VIl. EQUIVALENCIA

Dos afos de experiencia profesional por titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer en la Subdireccion la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de
estrategias de asistencia técnica a las secretarias de educacidn gque permitan la
reorganizacion institucional.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE APOYO INSTITUCIONAL

1. Interactuar con las secretarias de educacién para la identificacion, priorizacion de las

necesidades de asistencia técnica de cada entidad en el tema de reorganizacion
institucional.

2. Orientar la realizacion de estudios y analisis que permitan tener conocimiento del estado
de ia reorganizacion institucional en las entidades territoriales certificadas.

3. Recomendar acciones que permitan la mejora en las estrategias implementadas por el
Ministerio de Educacién Nacional para la asistencia técnica a las entidades territoriales
en temas relacionados con la reorganizacion institucional.

4. Gestionar y adelantar acciones de asistencia técnica que permitan la reorganizacion
institucional en las entidades territoriales certificadas.

5. Eiaborar los informes de monitoreo y seguimiento de las acciones desarrolladas en los
temas asignados.

6. Procesar, analizar y mantener actualizada informacién generada en desarrollo de las
acciones que permitan mejoras en la reorganizacion institucional en las entidades
territoriales certificadas.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Elinteractuar con las secretarias de educacion para la identificacién, priorizacion de las

necesidades de asistencia técnica de cada entidad en el tema de reorganizacion
institucional permite el cumplimiento de los objetivos.

2. El orientar la realizacion de estudios y andlisis permite tener conocimiento del estado de
la reorganizacién institucional en las entidades territoriales certificadas.

3. El recomendar acciones permite la mejora en las estrategias implementadas por el
Ministeric de Educacién Nacional para la asistencia técnica a las entidades territoriales
en temas relacionados con la reorganizacion institucional.

i4. Ei gestionar y adelantar acciones de asistencia tecnica facilita la reorganizacion
1 institucional en las entidades territoriales certificadas.
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5. El procesar, analizar y mantener actualizada informacion generada en desarrolle de las

acciones permite las mejoras en la recrganizacidn institucional en las entidades
territoriales cerlificadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en Economia, | Diecinueve (19) meses de experiencia
Administracion Publica, Administracion de | profesional relacionada.

Empresas, Ingeniera Industrial,

Licenciaturas.

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

Tarjeta  Profesional en los cascs
reglamentados por la ley

VIl. EQUIVALENCIA

Dos afos de experiencia profesional relacionada
por titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion i
! |

. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyo técnico a los procesos de analisis y evaluacion de los faclores relacionados con la
permanencia escolar y el disefio e implementacién de nuevos programas de incentivos que
permitan mejorar el acceso, la permanencia y la culminacién de la educacion secundaria y
media de los definidos comea poblacion vulnerable dentro de los lineamientos de politica del
Ministeric de Educacién.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE PERMANENCIA
1. Andlisis de informacion estadistica sobre la desercion y los factores asociados a la
permanencia escolar, teniendo en cuenta la poblaciones (afectados por la violencia,
etnias, afrocolombianos, personas con necesidades educativas especiales, nifios, ninas
y adolescentes trabajadores) a nivel nacional y territorial.

2, Realizar los cruces y andlisis de informacién requeridos para la implementacion de los
programas de la Subdireccion de permanencia, a nivet nacional y territorial.

3. Apoyar la provision de alertas tempranas sobre las causas de la desercion por
poblaciones.

4. Apoyar técnicamente el disefio e implementacion de nuevos programas de incentivos

que respondan a las causas de la desercion.

5. Apoyar tematicamente la implementacion y ejecucion de la Encuesta Nacional de
Desercion Escolar o de las herramientas de captura de informacién sobre la desercion y
los procesos de analisis de los resultados que de esta u otra fuente se deriven.

6. Acompanar el desarrolio e implementacion del Sistema de Prevencion de la Desercion
Escolar en la Educacién Basica y Media, y colaborar en los procesos de caracterizacion
y andlisis de los resultados preliminares que se deriven de dicho proceso y las
estrategias que se deban implementar a partir de dichos analisis.

7. Participar en las reuniones que convogue la Direccién de Coberiura y Equidad, para
evaluar el avance de las actividades y preparar los documentos relacionados.

8. Elaborar informes de actividades que den cuenta del desarrollo de las actividades antes
mencionadas.

9. Analisis de la informacion resultante del pilotaje de la Encuesta Nacional de Desercion

con diversos programas en los que se implemente.
10. Apoyar la realizacion de evaluaciones de impacto de los programas de ia Subdireccion




123

RESOLUCION NUMERO 5% DE 2010 HGOJA No.

de Permanencia y la realizacion de los perfiles de las entidades territoriales certificadas.
11. Elaboracicn de informes sobre el seguimiento y estado de los proyectos o actividades a
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El analisis de informacion estadistica sobre la desercidn y los factores asociados a la
permanencia escolar, teniendo en cuenta las poblaciones, a nivel nacional y territorial,
permite generar alertas tempranas que apoyan el cumplimiento de los objetivos
establecidos por la Subdireccion.

2. El apoyo en el andlisis de la informacién y en la implementacion de las estrategias de
permanencia se realiza de acuerdo a las normas y politicas establecidas en la
subdireccion. :

3. El apoyo en la implementacion de las estrategias de permanencia permite el
cumplimiento de los objetivos establecidos por la Subdireccion.

4. La participacién en las reuniones que convoque la Direccién de Cebertura y Equidad,
permite evaluar el avance de las actividades y preparar los documentos relacionados.

5. Los informes de actividades elaborados dan cuenta del desarrcilo de las actividades
asignadas, con calidad y oportunidad.

6. La capacidad de gestion y la preparacién de documentos y proyeccion de cartas se
realiza con calidad y oportunidad, acorde con los procedimientos establecidos en la
subdireccion,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en informatica
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesicnal en: Estadistica, ciencias | Diecinueve (19) meses de experiencia
politicas, ingenierias, ciencias econdémicas, | profesional refacionada con las funciones del
licenciaturas, ciencias sociales. cargo.

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

Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por la ley

Vil. EQUIVALENCIA

Dos (2) afos de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
posigrado en la modalidad de
especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en ia Direccion de Cobertura y Equidad para el desarrollo e implementacién del
programa de atencién a poblacién afectada por la violencia que atiende los siguientes temas:
atencion edicativa a poblacién en situacion de desplazamiento; atencion educativa para
adultos desmovilizados en proceso de reinsercion; nifios, nifias y adolescentes desvinculados
e hijos de los anteriores; victimas de minas; nifos, nifias y adolescentes en riesgo de
reciutamiento forzado; adolescentes vinculados al sistema de responsabilidad penal; nifos,
nifas y adcoiescentes en riesgo por emergencias.
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE PERMANENCIA

1. Apovyar la ejecucion de las acciones del Programa de atencion a victimas de la violencia.

2. Atencién integral a las poblaciones desde un enfoque integral de derechos, género,
generacion, negritudes, etnias y discapacidad.

3. Acompafar y gestionar con las entidades territoriales la formulacién de proyectos viables
que respondan a fas particularidades de la poblacién afectada por la violencia.

4. Participar en los procesos de recoleccion, procesamiento, evaluacion y analisis de la
informacion de la poblacidon afectada por la violencia.
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o

10.

11.

12.

13.

Apoyar la construccidn de los repories de gestion de acuerdo con los indicadores
definidos por el programa de atencion a poblacion afectada por la violencia.

Medir las acciones del impacto del programa de atencion a poblacion afectada por ia
violencia a traves de un sistema de centrol y seguimiento.

Apovar, validar y analizar la infermacién recolectada por las personas responsables del
tema de poblacion desplazada de las secretarias de educacion y apoyar en la
sistematizaciéon y consolidacion de informacidén.

Apoyar y proyectar oportunamente las respuestas a las solicitudes y demandas de ias
poblaciones, los organismos de control, Corte Constitucional vy organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales.

Apoyar a la Direccion de Cobertura y Equidad en la eiaboracion de informes vy
presentaciones referentes al tema.

Brindar el apoyo técnico pedagogico que se requieere en el proceso de organizacion de
una oferta educativa pertinente acorde a la diversidad de la poblacion afectada por la
violencia.

Apoyar las actividades propuestas en el plan de accion de poblacion afectada por la
violencia (estrategias para el desarrollo de talleres, congresos, asistencia técnica a las
secretarias de educacion de las entidades territoriales certificadas).

Brindar el apoyo técnico que requieren las secrelarias de educacion certificadas para la
atencion de la poblacion afectada por la viclencia.

Proponer acciones de mejoramiento para el programa de atencidn a poblacion victima de
la violencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

ol

10.

1.

12.

El apoyar la ejecucion de las acciones del Programa de atencion a victimas de Ia
violencia permite lograr los objetivos trazados por la Subdireccion.

La formulacion de proyectos viables que respondan a las particularidades de la poblacion

afectada por la violencia, estd de acuerdo con los parametros establecidos en la
institucion.

La participacion en los procesos de recoleccién, procesamiento, evaiuacion y analisis de
la informacién de la poblacion afectada por la violencia, estd de acuerdo con los
lineamientcs establecidos en la Subdireccion.

Los reportes de gestion elaborados estan de acuerdo con los indicadores definidos por
el programa de atencion a poblacién afectada per la violencia.

El impacto del programa de atencién a poblacién afectada por la violencia se realiza a
través de un sistema de control y seguimiento definido.

La informacién recciectada por las perscnas responsables del tema de poblacion
desplazada de las secretarias de educacion esta sistematizada y consolidada.

El apoyo y proyeccién de las respuestas a las solicitudes y demandas de las
pobiaciones, los organismos de control, Corte Constitucional y organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales se realiza acorde con los lineamientos
establecidos en la Subdireccion.

La elaboracion de informes y presentaciones referentes al tema de la subdireccion, se
realiza de acuerdo a los parametros establecidos.

E! apoyo técnico pedagdgico que se requiere en el proceso de organizacion de una
oferta educativa pertinente acorde a la diversidad de la poblacion afectada por la
violencia, esta de acuerdo a las politicas y normas establecidas por a institucion.

Las actividades propuestas en el plan de accion de poblacién afectada por la violencia,
estan de acuerdo con los criterios establecidos por |a politica educativa.

El apoyo técnico que requieren las secretarias de educacion certificadas para la atencion
de la pobiacién afectada por la violencia se realiza de acuerdo a los requerimientos
establecidos por el ministerio.

Las acciones de mejoramiento propuestas para el programa de atencion a poblacion
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victima de la viclencia, estan de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
institucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en informatica.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracién Diecinueve (19) meses de experiencia
publica, ciencias politicas, ciencias profesional relacionada con las funciones del
administrativas, ingenierias, ciencias cargo.

economicas, sociales, licenciaturas y
humanidades.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley

VIl. ALTERNATIVA

Estudios

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titule de
posigrado en la modalidad de
especializacién.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar analisis de informacién, identificacién y caracterizacién de la poblacidén por fuera del
sistema educativo y prestar asistencia técnica a las Entidades Territoriales Certificadas para el
fortalecimiento de su capacidad institucional en materia de Cobertura Educativa, a través de la

implantacion, seguimiento y evaluacion de estrategias gue garanticen el acceso *Ia
permanencia estolar. SN

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE ACCESO

1. Elaborar los planes de asistencia técnica en materia de cobertura educativa de las ETC
gue permitan identificar las acciones para el acceso y permanencia de la poblacidn al
sistema educativo.

2. Brindar asistencia técnica y apovar a las Entidades Territoriales Certificadas en la
implementacion del proceso de matricula segun lo dispuesto en [a Resolucién 5360 de
2006.

3. Realizar el seguimiento al estado y avance del proceso de matricula en las Secretarias de
Educacion Certificadas asignadas y efectuar los requerimientos correspondientes para su
cumplimiento.

4. Fomentar y apoyar en las ETC la capacidad de anélisis de la informacion sobre cobertura
educativa, que facilite la obtencion de un diagndstico adecuado para la toma de decisiones
y la definicion de programas que apoyan la cchertura

5. Elaborar para las Entidades Territoriales los analisis de informacion de cobertura
Educativa y efectuar ia retroalimentacion correspondiente que permita mejorar su gestién
y definicion de estrategias de acceso y permanencia.

6. Asesorar a las entidades territoriales certificadas en la definicion de estrategias de acceso
y permanencia que impacten la ampliacion de la cobertura, diferenciando las estrategias
por regiones o municipios, caracteristicas socioeconomicas y tipos de pobiaciones y en el
desarrollo de la capacidad de seguimiento y evaluacion de las acciones adelantadas.
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7. Apoyar a las ETC y al Ministerio de Educacién Nacional en la definicion e implementacion

de estrategias para identificar poblacion por fuera del sistema educativo planeacion de la
cobertura educativa pertinente.

8. Realizar cruces de bases de datos que permitan identificar la poblacion por fuera del
sistema educativo.

9. Elaborar informes, que permitan la toma de decisiones tanto de las entidades territoriales
certificadas como del Ministerio de Educacion Nacional

10. Participar en las reuniones que convoque e! Ministerio de Educacion, para evaluar el
avance de las actividades.

| TIV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El elaborar los planes relacionados con cobertura educativa de las ETC facilita gue estos

estén de acuerdo a las politicas y normas establecidas en el Ministerio de Educacion
Nacicnal.

2. La asistencia técnica y el apoyo a las Entidades Territoriales en |a implementacion del

proceso de matricula garantiza el cumplimiento de lo dispuesto en la Resolucién 5360 de
2006.

3. El seguimiento al estado y avance del proceso de matricula en las Secretarias de
Educacion Certificadas permite el cumplimiento de los pardmetros establecidos al
respecto.

4. El fomento y apoyo en las ETC sobre la capacidad de complementacién y analisis de la
informacién sobre cobertura educativa, facilita fa obtencion de un diagnéstico adecuado
para la toma de decisiones, asi como de programas que apoyan la cobertura y la canasta
adicional educativa.

5. Los analisis de informacion de cobertura Educativa realizados permiten retroatimentar las
Entidades Territoriales asignadas para mejorar su gestién y definicién de estrategias de
acceso y permanencia.

6. Laasesoria a las entidades territoriales certificadas permite la definicién de eslrategias de
acceso y permanencia que impacten la ampliacion de la cobertura.

7. El apoyo y capacitacion a las entidades territoriales garantiza la planeacion de |a
cobertura educativa.

8. El apoyo a las ETC y al Ministerio de Educacion Nacional permite la caracterizacion e
implementacion de estrategias para identificar poblacion por fuera del sistema educativo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Informaticos
VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracién Diecinueve (19) meses de experiencia
publica, ciencias politicas, ciencias profesional relacionada con las funciones del
administrativas, ingenierias, ciencias cargo.

economicas, licenciaturas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley

VIl. EQUIVALENCIA
Dos (2) afios de experiencia profesicnal
relacionada adicional por e! titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion.

IL. PROPOSITO PRINCIPAL
Velar por que los proceso de contratacion del servicio educativo para ta poblacion vulnerable))
especialmente con necesidades educativas especiales, capacidades excepcionales e
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indigenas cumplan con los requerimientos normativos y propendan por la ampliacién de la
cobertura educativa en las Entidades Territoriales Certificadas.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE ACCESO
Realizar seguimiento permanente a cada una de las etapas del proceso de cobertura en
las Entidades Territoriales Certificadas y retroalimentarlas sobre el avance y resultado de
las mismas, permite garantizar la ampiiacion de la cobertura.

Brindar asistencia técnica a las ETC en la contratacion del servicio educativo asi como
en la conformacion del los bancos de oferentes

Verificar que las ETC realicen el reporte de matricula de los alumnos atendidos mediante
la contratacion del servicio para efectuar las asignaciones de recursos adicionales del
presupuesto nacional acorde con ta normatividad vigente

Realizar el analisis de informacién de matricula reportada por las ETC frente a los
documentos aportados por las mismas garantizando la veracidad de los datos vy la
mejora permanente de la gestion.

Fomentar y apoyar en las entidades territariales certificadas, una cultura de andlisis de
informacion de cobertura educativa, de manera que les facilite la obtencién de un
diagnostico adecuado para la toma de decisiones y la generacién de programas que
apoyen la cobertura acceso y permanencia de la poblacion estudiantil.

Apoyar al Ministerio de Educacion Nacional en el analisis de informacién, estudios o
diagnosticos complementarios de poblaciones, haciendo uso de los datos que resulten
de cruces de informacion de matricula y de poblacién entre las diferentes bases que
maneja el Ministerio.

Participar en las reuniones que convoque el Ministerio de Educacion, para evaluar el
avance de las actividades.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El seguimiento realizado a cada una de las etapas del proceso de cobertura en las
entidades territoriales asignadas v el retroalimentar a las ETC sobre el avance y resuitado
de las mismas, garantiza el cumplimiento de los objetivos establecidos

El seguimiento al reporte de matricula de las ETC asignadas y el informe entregado que
se solicite se realiza segln la Resolucién 5360106,

El apoyo y asistencia técnica brindad a las ETC en el manejo e implementacion de los
sistemas de informacién de matricula, asi como en la entrega de productos de
seguimiento al Ministerio, se realiza de acuerdo con los lineamientos establecidos.

El procesamiento y los analisis de informacion que se requieran como insumo para la
identificacion de la poblacion, elaboracién de los planes de cobertura en las entidades
territoriales asignadas, sirven herramienta para mejorar su gestion, garantizando |a
entrega oportuna de los mismos.

El Fomentar y apoyar en las entidades territoriales certificadas asignadas, les facilita la
obtencion de un diagnéstico adecuado para la toma de decisiones (recoleccion, validacién,
procesamiento y analisis de informacion relativa a causales de desercion,

El apoyo al Ministerio de Educacion Nacional en el analisis de informacion, estudios o
diagnésticos compiementarios de poblaciones, se realiza de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

El participar en las reuniones que convoque el Ministerio de Educacién, permite evaluar el
avance de las actividades.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional  en:  Administracion | Diecinueve (19} meses de experiencia
publica, c¢iencias  politicas, ciencias | profesional relacionada con las funciones del
administrativas, ingenierias, ¢clencias | cargo.
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LIV}

econdmicas, licenciaturas.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley

VIl. EQUIVALENCIA
Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, disefar, coordinar, ejecutar y evaluar proyectos, planes y estralegias sobre la
ampliacion y mejoramiento de la infraestructura educativa de las entidades territoriales %
efectuar el seguimiento a su aplicacion para asegurar la gestion de la subdireccion. \,
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -
SUBDIRECCION DE ACCESO

1. Realizar la consolidacién y andlisis de la informacion poblacional sobre temas especificos
de acceso, que permitan soportar la toma de decisiones.

2. Realizar estudios, investigaciones y anaiisis que permitan hacer seguimiento al acceso en
las entidades territoriales.

3. Elaborar términos de referencia, especificaciones técnicas, presupuesto, criterios de
seleccidon y evaluacion para la contratacion del desarrollo del proyecto de Construccion,
Mejoramiento y Dotacién de Infraestructura Educativa.

4. Recibir y consolidar en una base de informacién, las solicitudes de proyectos de
infraestructura escolar hachas por las entidades territoriales e informar al Ministerio y a
dichas entidades sobre el tramite de las mismas.

5. Emitir conceptos técnicos y viabilizar los proyectos de mejoramiento de infraestructura
gscolar que se soliciten al Ministerio de Educacion Nacional.

6. Realizar diagndsticos por cada entidad territorial en temas de infraestructura y acceso
para recomendar prioridades y necesidades de atencidn.

7. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en la formulacién y ejecuciéon de

proyectos financiados con recursos det Proyecto Construccion, Mejoramiento y Dotacion
de Infraestructura Educativa.

8. Recopilar y analizar proyectos de infraestructura provenientes de las entidades territoriales
para determinar su viabilidad.

9. Hacer seguimiento a los programas, planes y estrategias implementadas en cada entidad
territorial para evaluar los resultados y sugerir acciones de mejora.

10. Ejercer interventoria en todas las etapas a los contratos que suscriba la subdireccién en el
desarrollo de sus proyectos, para garantizar un seguimiento técnico y financiero
permanente y el logro de los objetivos propuestos con los mismos.

11. Elaborar informes sobre el seguimiento y estado de los proyectos a cargo.

12. Apoyar en los temas de su competencia técnica la formulacion de proyectos suscritos por
el Ministerio de Educacion Nacional.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. La informacién eficiente y oportuna sobre temas especificos de acceso, permiten
soportar la toma de decisiones respecto de las poblaciones sujeto de las mismas.

2. Los estudios e investigaciones permiten crear y mantener bases de datos sobre aspectos
referentes a las areas de desempefio y de la dependencia.




129

RESOLUCION NUMERO 55 DE 2010 HOJA No.

3. Los informes presentados a la Subdireccién permiten formular la aplicacion de
correctivos en caso de observar desviaciones, con respecto a los objetivos de la
dependencia.

4. Los diagnosticos realizados por cada entidad territorial en temas de acceso permite
priorizar necesidades de atencién.

5. Los programas disefiados para prestar asistencia técnica a las entidades territoriales
estan de acuerdo con las normas y politicas establecidas en la subdireccion.

6. El segumiento realizado a los programas, planes y estrategias implementadas en cada
entidad territorial permite evaluar los resultados y sugerir acciones de mejora.

/. La interventoria a los contratos suscritos por la Direccién en ef desarrollo de sus
proyectos, garantiza un seguimiento técnico y financiero que permanente el logro de los
objetivos propuestos con los mismos.

8. La recopilacion y analisis de los proyectos de infraestructura de matricula provenientes
de las entidades territoriales permite determinar su viabilidad.

9. Los criterios definidos para la asignacion de cupos y el proceso de matricula responden a
las necesidades de unificacion de dicho proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Cenocimientos Informaticos

L VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en: Administracién Publica, { Diecinueve (19) meses de experiencia

Administracién  de  Empresas,  Ingenieria | profesional relacionada.

Industrial, Economia, Licenciaturas, Psicologia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la ley

VIl. EQUIVALENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional

relacionada adicional por el titulo de postgrado

en la modalidad de especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Determinar la formulacion de las estrategias de todos los contenidos que permiten asegurar
la calidad de la educacion superior y apoyar al Director en el seguimiento de su aplicacion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o

DIRECCION DE CALIDAD PARA LA EDUCACION SUPERIOR

Apoyar a la direccion en las actividades requeridas con los cuerpos consultivos,
consejos, agremiaciones y demas entidades relacionadas con Educacion Superior

Participar en la elaboracion de los planes de accion, operativos anuales (POA) y
planes de monitoreo de proyectos estratégicos para asegurar el cumplimiento de
objetivos institucionales.

Ejercer en todas las etapas la interventoria a los contratos que suscriba la Direccion
en el desarrollo de sus proyectos, para garantizar un seguimiento técnico y financiero
permanente y el logro de los objetivos propuestos con los mismos.

Apoyar la consolidacién y analisis de datos e informacion que se sean necesarios,
para el cumplimiento de las funciones y procesos del rea.

Revisar los contenidos técnicos de los textos y documentos que deba suscribir la
Direccion, remitidos por otras dependencias internas o por entes externos, para
garantizar el ajuste a los criterios previamente definidos, tanto técnica como
juridicamente.

Participar en el analisis de las accicnes en el desarrolio de los proyectos a cargo de la
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Direccion para proponer mejoras.

7. Participar en la preparacion de informes de desempefio real de la ejecucion técnica y

financiera e informes de cierre de los proyectos para cumplir con las competencia de
su area

solicitud y recoleccién para apoyar la toma de decisiones.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. El apoyo a las actividades requeridas con los cuerpos consultivos, consejos,
agremiaciones y demas entidades relacionadas con Educacion Superior permiten el
cumplimiento de las funciones del area.

8. Preparar la informacién requerida para la definicién de parametros e instrumentos de

2. La elaboracion de los planes de accion, operativos anuales (POA) vy planes de

monitoreo de proyectos estratégicos aseguran el cumplimiento de objetivos
institucicnales.

3. La interventoria a los contratos suscritos por la Direccion en el desarrollo de sus

proyectos, garantiza un seguimiento técnico y financiero que permanente el logro de
los objetivos propuestos con los mismos.

4. La consolidacion y andlisis de datos e informacion permiten el cumplimiento de las
funciones y procesos det area.

5. La revision de los contenidos técnicos de los textos y documentos previos a la firma de
la Direccion, remitidos por otras dependencias internas o por entes externos,

garantizan el ajuste a los criterios previamente definidos, tanto técnica como
juridicamente

6. El analisis de las acciones en ei desarrollo de tos proyectos a cargo de la Direccion
permiten proponer mejoras.

7. La preparacion de informes de desempefio real de la ejecucién técnica y financiera e
informes de cierre de los proyectos permiten cumplir con las competencias de su area.

. 8. La informacion requerida para la definicién de parametros e instrumentos de solicitud
y recoleccion apoyan la toma de decisiones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Cenocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Derecho, Gobiernoy | Diecinueve (19) meses de experiencia
relaciones internacionales, Administracion | profesional relacionada.

Publica, Administracion Educativa,
Administracion de Empresas, Economia,
Ingenieria Industrial, Derecho o licenciatura
en Educacion.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley

VIl. EQUIVALENCIA

. Estudios

Dos (2) anos de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de
{ especializacion.
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li. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar juridicamente a la Subdireccion de Inspeccion y Vigilancia en Ia atencion de
respuesta a las quejas, consultas, derechos de peticion y solicitud de conceptos, asi como la
verificacion del cumplimiento de !as normas que rigen a las instituciones de educacion
superior en las diferentes actividades que cumple la misma Subdireccion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA

Realizar los estudios juridicos bajo su responsabilidad y conocimiento respecto de las
solicitudes que se reciban en la Subdireccién de Inspeccion y Vigilancia del Ministerio
de Educacion Nacional, relacionados con la verificacién del cumplimiento de las normas
que rigen a las instituciones de educacion superior.

Responder oportunamente las guejas, consultas, derechos de peticion y solicitud de
conceptos gue le sean asignadas.

Adelantar el estudio juridico de reformas estatutarias adelantadas por las instituciones
de educacién superior y proyectar los respectivos conceptos.

Realizar estudios sobre ia inscripcion de representantes legales, rectores, secretario,
general, de instituciones de educacion superior, en el registro respectivo.

Conocer y respetar los procesos de gestion de calidad del Ministerio, y proponer
reformas o modificaciones que considere pertinentes para su mejoramientc.

Proponer las medidas preventivas y correctivas en materia de inspeccion y vigilancia de
la educacion superior, de acuerdo con las necesidades identificadas en la subdireccion.

Adelantar las investigaciones administrativas que le sean asignadas, de acuerdo con las
normas legales y los procedimientos establecidos.

Elaborar las complementaciones, ajustes o supresiones que se requieran a los estudios
juridicos que realice en razdn del cumplimiento de las labores asignadas.

Asistir y participar en [as reuniones que se le citen en razon de sus funciones.

- Responder oportunamente los conceptos sobre proyectos de ley que le sean asignados.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los estudios juridicos realizados respecto de las solicitudes recibidas en la Subdireccion
de Inspeccidn y Vigilancia del Ministerio de Educacion Nacional, estan de acuerdo con
las normas que rigen a las instituciones de educacién superior.

Las respuestas a las quejas, consultas, derechos de peticion y conceptos solicitados se
responden de manera oportuna.

El estudio juridico de reformas estatutarias adelantadas por las instituciones de
educacion superior y los respectivos conceptos proyectados estan de acuerdo a los
lineamientos y politicas establecidas en la institucién.

Los estudios realizados sobre la inscripcién de representantes legales, rectores,
secretario general, de instituciones de educacién superior, se realizan en el registro
respectivo.

Se conocen y respetan los procesos de gestion de calidad det Ministerio, y se proponen
reformas o modificaciones pertinentes para su mejoramiento,

Las medidas preventivas y correctivas propuestas en materia de inspeccién y vigilancia
de la educacién superior, estdn de acuerdo con las necesidades identificadas en la
subdireccion.

El apoyo juridico prestado para el desarrollo de investigaciones administrativas, esta de
acuerdo con las normas legales y los procedimientos establecidos.

Las complementaciones, ajustes o supresiones requeridos en los estudios juridicos
realizados en razon del cumplimiento de las labores asignadas, estan de acuerdo con
las politicas y normas establecidas en la subdireccion.

La asistencia y participacién en las reuniones esta de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la institucion.
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10. Las respuestas oportunas a los conceptos sobre derechos de ley hace parte de las
funciones de la subdireccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Informaticos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Administracién Diecinueve (19) meses de experiencia
Publica o Derecho. profesional relacionada.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley

VII. EQUIVALENCIA

Estudios

Dos (2) anos de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion organizacién ejecucion y controi de las actividades relacionadas
con el registro calificado a programas de Educacion superior de las instituciones. 6

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES O K

SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION
SUPERIOR

1. Participar en las sesiones de las salas de la Comisidn Nacional Intersectorial para el
Aseguramiento de la Calidad de la Educacidn Superior.

2. Apoyar el repartc de ios procesos de evaluacion de programas academicos o procesos
institucionales de manera conjunta con el Coordinador de cada sala.

3. Participar en la elaboracién de agenda y en la comunicacidon de los asuntos
correspondientes a los comisionados ponentes.

4. Apoyar la realizacion de visitas de pares académicos para la evaluacién de programas de
educacién superior cuando sea el caso.

5. Hacer seguimiento a los informes de visitas de evaluaciones de programas academicos
entregados por los pares.

6. Responder por todas las actividades relacionadas con el funcionamiento de las salas de
CONACES gque estén a su cargo supervisando las actividades de las persona a su cargo,
de conformidad con las instrucciones del Subdirector de Aseguramiento de la Calidad del
Ministerio de Educacion Nacional.

7. Apoyar la capacitacion de pares académicos sobre metodologias definidas por el
Ministerio para la evaluacién de programas académicos de educacion superior y apoyar la

realizacion de talleres regionales o cualquier otra actividad que la Subdireccidn considere
pertinente.

8. Hacer seguimiento de las actividades y actos administrativos derivadas de las sesiones de
las salas.

9. Entregar en forma oportuna a la Subdireccion de Aseguramiento de la Calidad del
Ministerio de Educacién Nacional, los informes y/o documentos gue se le soliciten.
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10.

Atender y asesorar a los representantes de las Instituciones de Educacion Superior en la
revision de los programas en procesos de registro calificado.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

Las sesiones de las salas de la Comision Nacional Intersectorial con una adecuada

participacion y apoyo contribuyen al aseguramiento de la calidad de la educacién
superior.

Los procesos de evaluacidn de programas académicos o procesos institucionales con una
adecuado reparto facilita la gestion agil y oportuna de cada sala

La elaboracion de las agendas y en ia comunicacién de los asuntos correspondientes a
los comisionados ponentes facilitan la coordinacion del area y de la gestion los
comisionados © CONsejeros.

Las visitas de pares académicos para la evaluacion de programas de educacién superior
a los pares académicos, facilita que adelante correctamente el proceso de verificacion de
las condiciones de calidad de los programas de pregrado y postgrado

El seguimiento a los informes de visitas de evaluaciones de programas académicos
entregados por los pares permite hacer ajustes y tomar acciones de mejoramiento.

El correcto funcionamiento de las salas de CONACES contribuye a garantizar que se dé
cumplimento a lo alli planteado o se tome como soporte y evidencia para la toma de
decisiones de aseguramiento de la calidad.

La capacitacion a los pares académicos, con el propdsito de sobre metodologias
definidas por el Ministerio para la evaluacién de programas académicos de educacién

superior permite asegurar las condiciones de calidad de los programas de pregrado y
postgrado.

El hacer seguimiento a de las actividades y actos administrativos derivadas de las
sesiones de las salas permite garantizar que se dé cumplimento a io alli planteado o se
tome como soporte y evidencia para la toma de decisiones de la Subdireccion.

Los informes sobre los programas a su cargo responden a la necesidad de documentar
los procesos adelantados en la Subdireccidn para tener memorias e informacién para
identificacion de acciones de mejora.

La atencion y asesoria a los representantes de las Instituciones de Educacion Superior en
la revision de los programas de los procesos de registro calificado contribuyen al
aseguramiento de ta calidad de la educacidon superior.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en: Administracion Diecinueve (19) meses de experiencia
Publica, Administracion Educativa, areas profesional relacionada.

de la administracion, Economia, Ingenieria
Industrial, Derecho.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo,

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Vil. EQUIVALENCIA

Estudios
Dos (2) afios de experiencia profesional
refacionada adicional por el titulo de

postgrado en la modalidad de
especializacion.
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién organizacién ejecucion y control de las actividades relacionadas

con el registro calificado a programas de Educacion superior de las instituciones. \
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES P
SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION
SUPERIOR

10.

Participar en las sesiones de las salas de la Comisién Nacional Intersectorial para el
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior.

Apoyar el reparto de los procesos de evaluacion de programas académicos o procesos
institucionales de manera conjunta con el Coordinador de cada sala.

Participar en la elaboracion de agenda y en la comunicacion de los asuntos
correspondientes a los comisionados ponentes.

Apoyar la realizacion de visitas de pares académicos para la evaluacion de programas de
educacion superior cuando sea el caso.

Hacer seguimiento a los informes de visitas de evaluaciones de programas académicos
entregados por los pares.

Responder por todas las actividades relaciocnadas con el funcionamiento de las salas de
CONACES que estén a su cargo supervisando las actividades de las persona a su cargo,
de conformidad con las instrucciones del Subdirector de Aseguramiento de la Calidad del
Ministerio de Educacion Nacicnal.

Apoyar la capacitacion de pares académicos sobre metodologias definidas por el
Ministerio para la evaluacion de programas académicos de educacion superior y apoyar la
realizacion de talleres regionales o cualquier otra actividad que la Subdireccion considere
pertinente,

Hacer seguimiento de las actividades y actos administrativos derivadas de las sesiones de
las salas.

Entregar en forma oportuna a la Subdireccion de Aseguramiento de la Calidad del
Ministerio de Educacion Nacional, los informes y/o documentos que se le soliciten.

Atender y asesorar a los representantes de las Instituciones de Educacién Superior en la
revision de los programas en procesos de registro calificado.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las sesiones de las salas de la Comisién Nacional Intersectorial con una adecuada
participacion y apoyo contribuyen al aseguramiento de la calidad de la educacién superior.

Les procesos de evaluacién de programas académicos o procesos institucionales con una
adecuado reparto facilita la gestion agil y oportuna de cada sala

La elaboracion de las agendas y en la comunicacion de los asuntos correspondientes a los
comisionados ponentes facilitan la coordinacion del area y de la gestién los comisionados
O consejeros.

Las visitas de pares académicos para la evaluacién de programas de educacion superior a
los pares académicos, facilita que adelante correctamente el proceso de verificacién de las
condiciones de calidad de los programas de pregrado y postgrado

El seguimiento a los informes de visitas de evaluaciones de programas académicos
entregados por los pares permite hacer ajustes y tomar acciones de mejoramiento.

El correcto funcionamiento de las salas de CONACES contribuye a garantizar que se dé
cumpiimento a lo alli planteado o se tome como soporte y evidencia para la toma de
decisiones de aseguramiento de la calidad.

La capacitacion a los pares académicos, con el proposito de sobre metodologias definidas
por el Ministerio para la evaluaciéon de programas académicos de educacién superior
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permite asegurar las condiciones de calidad de los programas de pregrado y postgrado.

8. El hacer seguimiento a de las actividades y actos administrativos derivadas de las
sesiones de las salas permite garantizar que se dé cumplimento a lo alli planteado o se
tome como soporte y evidencia para la toma de decisiones de la Subdireccion.

9. Los informes sobre los programas a su cargo responden a la necesidad de documentar los
procesos adelantados en la Subdireccién para tener memorias e informacién para
identificacion de acciones de mejora.

10. La atencién y asesoria a los representantes de las Instituciones de Educacion Superior en
la revisién de los programas de los procesos de registro calificado contribuyen al
aseguramiento de la calidad de la educacion superior.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en: Ciencias de la salud | Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Vil. EQUIVALENCIA

Estudios

Dos (2) afos de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria juridica a la Subdireccion de Aseguramiento a la Calidad en el grupo de
Registro Calificado apoyo a CONACES vy adelantar los tramites de su competencia. para
asegurar que los registros expedidos se hagan segin criterios de calidad y eficiencia. ‘2)

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o A
B . N
SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTQ DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR

1. Proyectar actos administrativos relacionados con el tramite de Registro Calificado,
acreditacion y procesos institucionales de los programas académicos e instituciones de
educacion superior (Autos, Resoluciones) de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Proyectar respuestas a: Solicitudes de informacion, derechos de peticiébn, quejas vy
consultas, quejas relacionadas con asuntos propios de la Subdireccion de
aseguramiento de la Calidad.

3. Apoyar juridicamente las sesiones de la Comision Nacional Intersectorial para el
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior.

4. Verificar los requisitos Juridicos preliminares de los recursos de reposicion presentador
por fas IES y remitirlo a la sala de CONACES para su evaluacién.

5. Revisar y hacer las observaciones pertinentes a la agenda programada para las sesiones
de CONACES.

8. Proyectar oficios a otras dependencias del MEN por razén de competencia y en razon al
tramite de registro calificado.

7. Verificar el envio de solicitudes de revision y respuestas a autos por parte de las |IES.

8. Verificar los documentos de solicitud de Directivas 01 y 20 y proyectar los actos
administrativos correspondientes.

9. Resolver solicitudes de revocatoria de los actos Administrativos proferidos por el MEN en
relacion con el proceso de registro calificado.

10. Participar en la revisién y actualizacién de normas sobre Registro calificado.

11. Revisar y documentar los procesos de modificacion de condiciones minimas de calidad.
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12. Hacer seguimiento los vencimientos de términos de repuestas de las Instituciones de
Educacion Superior y expedir los correspondientes actos administrativos.
13. Hacer seguimiento a los tiempos de respuesta de los procesos asignados a su sala.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. El proyectar actos administrativos relacionados con el tréamite de Registro Calificado,
acreditacion y procesos institucionales de Ios programas academicos e instituciones de
educacion superior ademas de proyectar las respuesta a solicitudes de informacioén,

derechos de peticion, quejas y consultas permiten el cumplimiento de tas funciones de |a
Subdireccion.

2. E! apoyo juridico en las sesiones de Ia Comision Nacional intersectorial ayudan al el
aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior.

3. La verificacién de los requisitos juridicos preliminares de los recursos de reposicion
presentados por la Instituciones de Educacion Superior permite una mejor evaluacion por
parte de cada sala CONACES.

4. La revisién y el realizar observaciones pertinentes 3 la agenda programada para las
sesicnes CONACES permiten al mejoramiente de las actividades a llevar a cabo por cada
una de las Salas CONACES.

5. Elresolver solicitudes de revocatoria de los actos administrativos proferidos por el MEN en
relaciéon con el procesc de registro calificado son parte de ias funciones propias de la
Subdireccién.

8. La participacion en la revision y actualizacion de las normas sobre Registro calificado
ayudan al mejorar en el Aseguramiento a la Calidad.

7. Elrevisar y documentar los procesos de modificacion de condiciones minimas de calidad
ayudan al aseguramiento a la Calidad de la Educacion Superior.

8. El seguimiento a tiempo de respuesta de los procesos asignados a cada sala CONACES
ayudan al mejoramiento de ios procesos a llevar a cabo por la Subdireccién de
Aseguramiento a la Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en: Derecho Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
ias funciones del cargo.

Tarjeta Profesionai en los casos
reglamentados por la ley.

VIl. EQUIVALENCIA

Estudios

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL B/

Coordinar, ejecutar y controlar las visitas en los procesos de registro calificado y tramite
institucionat \

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR

1. Hacer seguimiento diariamente a los programas radicado por las Instituciones de
Educacion Superior y comunicar a los profesionales de apoyo para iniciar el proceso
de revision de radicacion.

2. Llevar control sobre la revision realizada por los profesionales de apoyo e informar a
las Instituciones de Educacion Superior la causa de devolucion.

3. Programar visitas para notificacion a Instituciones de Educacién  Superior vy
consecucion de pares.

4. Presentar informes y estadisticas de las visita.

5. Remitir a las Instituciones de Educacion Superior las hojas de vida de los pares
notificados para las visitas,

6. Hacer seguimiento con las Institucicnes de Educacién Superior durante y después de
la visita.

7. Contactar a las Instituciones de Educacién Superior para la de aplazamientos y
cancelacion de visitas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Elrealizar seguimiento diario a los programas radicados por las instituciones de Educacién

Superior garantizan el cumplimiento de las funciones de la Subdireccién  de
Aseguramiento.

2. El control sobre la revisiones realizadas por los profesionales de apoyo e informarlo a las
instituciones de Educacion Superior ayudan al cumplimiento de las actividades de la
Subdireccién de Aseguramiento a la Calidad.

3. La programacion de visitas para la notificacion a instituciones de Educacién Superior
favorece un correcto funcionamiento y orden en el cumplimiento de las actividades a
realizar por la Subdireccién de Aseguramiento a la Calidad.

4. La presentacién de informes estadisticos de fas visitas favorecen e analisis vy la
evaluacion de fas instituciones de Educacion Superiaor.

°. El notificar a las instituciones de Educacion Superior sobre los pares académicos que
realizaran la visita remitiendo las hojas de vida son parte de las funciones de la
Subdireccion de Aseguramiento a la Calidad.

6. Elseguimiento a las Instituciones de Educacion Superior durante y después de la visita de

los pares ayudan a mejorar la funcién a realizar por la Subdireccion de Aseguramiento a la
Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo  Profesional en:  Administracion | Diecinueve (19) meses de experiencia
publica, ~Administracion de empresas, profestonal relacionada.
ingenieria industrial, contaduria publica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

V. EQUIVALENCIA

Estudios

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la madalidad de
especializacion.
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lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Secretaria Técnica y al Consejo en la ejecucion de los procesos misionales del
CNA. Participar en la formulacién, ejecucion y control de las actividades relacionadas co
fa acreditacion de alta calidad de programas e instituciones de educacion superior. J{)

i |. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES oV
L4
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR ~

1. Participar en las sesiones del Consejo Nacional de Acreditacion.

2. Apoyar el reparto de los procesos de evaluacion de acreditacion de alta calidad de
programas o instituciones, de manera conjunta con el coordinador del CNA.

3. Participar en |a revisién de agenda de sesiones y en la comunicacion de los asuntos
correspondientes a los consejeros.

4. Apoyar la realizacion de visitas de pares academicos para la evaluacion de
condiciones de alta calidad de programas e instituciones de educacién superior
cuando sea el caso.

5. Hacer seguimiento a los informes de visita de evaluacion de programas académicos ¥
de instituciones, entregados por los pares.

6. Responder por las actividades relacionadas con el funcionamiento del CNA,
supervisando las actividades de las personas a su cargo, de conformidad con las

instrucciones de ta Subdireccion de Aseguramiento de la Calidad del Ministerio de
Educacion Nacional

7. Apoyar la capacitacion de pares académicos y apoyar la realizacién de talleres

regionales a cualquier otra actividad.
Hacer seguimiento de las actividades y actos administrativos derivadas de las
sesiones del consejo.

Entregar en forma oportuna a la Subdireccion de Aseguramiento de ta Calidad del
Ministerio de Educacién Nacional, ios informes y/o documentos que se le soliciten.

8. Atender y asesorar a los representantes de las Instituciones de Educacion Superior en
Ja revisién de los programas en procesos de Acreditacion de Alta Calidad o en sus
procesos de Acreditacion Institucional.

9. Apoyar la elaboracién los proyectos de respuesta a la correspondencia y de

comunicaciones que surjan de los procesos de acreditacion y de las decisiones del
CNA.

10. Participar en la elaboracion de informes periddicos que sean requeridos al CNA.

11. Colaborar con los miembros del Consejo Nacional de Acreditacion en los aspectos de
suU competencia,

12. Realizar seguimiento a los cronogramas de entrega del informe de autoevaluaciéon
remitidos por los programas académicos o Instituciones, a fin de determinar la
continuidad del proceso o desistimiento de la solicitud de ingreso al Sistema Nacional
de Acreditacién, asi como actualizar la base de datos Y proyectar las comunicaciones
respectivas.

13. Las demas gue le sean asignadas por autcridad competente y acorde con la
naturaleza dei cargo.

Il. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las sesiones de las salas de la Comisién Nacional Intersectorial con una adecuada

participacién y apoyo contribuyen al aseguramiento de la calidad de la educacidn
superior.

2. Los procesos de evaluacion de precgramas academicos o procesos institucionales con
una adecuado reparto facilita la gestion agil y oportuna de cada sesion.

3. La elaboracién de las agendas y la comunicacion de los asuntos correspondientes a los
consejeros facilitan la oportuna respuesta a los procesos de las instituciones.

4. Las visitas de pares académicos para la evaluacion de programas o instituciones de
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educacion superior, facilita que adelante correctamente el proceso de evaluacion de |
las condiciones de alta calidad.

5. El seguimiento a los informes de visitas de evaluaciones entregados por los pares
permite hacer ajustes y tomar acciones de mejoramiento.

6. El correcto funcionamiento de las sesiones del CNA contribuye a garantizar que se dé
cumplimento a lo alli planteado o se tome como soporte y evidencia para la toma de
decisiones de sistema de aseguramiento de la calidad de educacién superior.

/. La capacitacion a los pares académicos permite asegurar una adecuada evaluacién de
las condiciones de alta calidad de los programas académicos y de instituciones.

8. E! hacer seguimiento a de las actividades y actos administrativos derivadas de las
sesiones del CNA permite garantizar que se dé cumplimento a lo alli planteado o se
tome como soporte y evidencia para la toma de decisiones de la del consejo y de la
Subdireccién de Aseguramiento de la Calidad de! Ministerio de Educacién Nacional.

9. Los informes sobre las actividades a su cargo responden a la necesidad de documentar
los procesos adelantados en la Subdireccion para tener memorias e informacion para
identificacion de acciones de mejora.

10. La atencion y asesoria a los representantes de las Instituciones de Educacion Superior
en la revisién de los procesos de acreditacion de alta calidad de programas académicos
e instituciones al aseguramiento de la calidad de la educacion superior.,

11. Las comunicaciones que se proyectan responden al desarrollo del proceso de

acreditacion y cumplen con el criterio de oportunidad que se requiere para garantizar los
tiempos promedio del proceso.

12. Los informes que son requeridos por las diferentes instancias son elaborados
atendiendo las indicaciones previas y aportan al mejoramiento del Consejo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos informaticos
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en: licenciados en las Diecinueve (19) meses de experiencia
areas de la educacion, areas de profesional relacionada.

administracion y relacionadas, Economia,
derecho, Ingenieria industrial y
administracion pablica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones de! cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Vil. EQUIVALENCIA

Estudios

Dos (2) afos de experiencia profesional
relacionada adicional por e! titulo de
postgrade  en la  modalidad de
gspecializacién.

[ fl. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la implementacion de los procesos de formacion para el trabajo y el desarrollo humano

y su divulgacion en las Instituciones de Formacion para el Trabajo y Secretarias de
Educacién,

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

12.

13.

VICEMINISTERIO DE EDUCACION SUPERIOR

Apoyar la implementacién del sistema de informacién de Formacién para el frabajo y
desarrollo humano a nivel nacional

Monitorear y evaluar el sistema de informacion de Formacion para el frabajo y
desarrollo humano e identificar ajustes.

Reportar la informacion registrada por las Instituciones de Formacién para ef Trabajo y

Secretarias de Educacion en el monitoreo del proceso y contrel automatico de su
consistencia,

Validar la informacién reportada por las Instituciones de Formacion para el Trabajo y
Secretarias de Educacion.

Auditar informacion del sistema de informacion de Formacion para el trabajo.

Apoyar el disefio de un plan estratégico de trabajo a partir de la comprensién amplia
del sentido y alcance dei proyecto, para identificar las metas de corto, mediano y largo
plazo y las correspondientes acciones para su logro.

Apoyar el disefo, sistematizacién e implementacion del proceso de operacion
institucional del proceso de formacion para e trabajo y el desarrollo humano, con base
en el reglamento del proyecto, la cobertura y alcance de las acciones.

Disenar un sistema de monitorec y seguimiento del proyecto de Formacion para el
Trabajo.

Realizar el seguimiento y analisis a registro de los estudiantes y de las instituciones

educativas identificadas y proponer acciones con respecto a la cobertura y calidad de
las acciones realizadas.

Liderar el disefio y la aplicacién de una estrategia de divulgacion, para las
comunidades educativas del pais, principalmente por medios electrénicos.

Realizar asistencia técnica y brindar apoyo a las secretarias de educacién e
instituciones educativas, cuando sea necesario, para lograr la inscripcion adecuada y
oportuna de las instituciones educativas y de los estudiantes.

Promover en las secretarias de educacion la ejecucion de actividades de divulgacion
entre las instituciones de educacién media en proceso de articulacion con la educacion
superior y con Formacion para el trabajo.

Participar en fas actividades del proyecto a las que sea convocado.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El plan estratégico de trabajo disefiado esta de acuerdo al sentido y alcance del proyecto y
permite identificar las metas de corto, mediano y largo plazo y las correspondientes
acciones para su logro.

La implementacion del proceso de operacion institucional se realizé de acuerdo con en el
reglamento del proyecto, la cobertura y alcance de las acciones.

El sistema de monitoreo y seguimiento del proyecto, permite analizar propuestas de
ajustes.

El seguimiento y analisis a registro de los estudiantes y de las instituciones educativas
identificadas y proponer acciones con respecto a la cobertura y calidad de las acciones
realizadas, estan de acuerdo a las politicas y normas de la dependencia.

La estrategia de divulgacion para las comunidades educativas del pais, se realizd
principalmente por medios electronicos y de acuerdo a las politicas de la dependencia.

La asistencia técnica y el apoyo a las secretarias de educacion e instituciones educativas,
permite la inscripcidn adecuada y oportuna de las instituciones educativas y de los
estudiantes.

La promocion en las secretarias de educacién sobre ejecucion de actividades de
divuigacion entre las instituciones de educacién media en proceso de articulacion con la
educacion superior y Formacion para el Trabajo, esta de acuerdo con las normas y
politicas de la institucion.

El participar en las actividades del proyecto a las que sea convocado, se realiza de
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~acuerdo a as politicas dela dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Tituio profesicnal en: Administracién Publica, | Diecinueve (19) meses de experiencia
Contaduria  Publica,  Administracion  de | profesional relacionada.
Empresas, Ingenieria Industrial, Psicologia,
Economia o Ciencias de la educacidn.

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

Tarjeta Profesional en los cascs
reglamentados por la ley.

VIl. ALTERNATIVA
Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion.

L

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte a la dependencia y realizar la coordinacion, seguimiento y apoyo a la gestion de
la direccion para establecer los niveles de cumplimiento de planes de compra, indicadares y
ejecucion financiera para reportar al superior inmediato las alertas que permitan tomar las
acciones correctivas y preventivas requeridas

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DIRECCION DE FOMENTO DE LA EDUCACION SUPERIOR

1. Hacer seguimiento al desarrollo y ejecucion de procesos de la Direccién de Fomento de
la Educacion Superior garantizando el cumplimiento de indicadores.

2. Producir, revisar y analizar la informacion que sea necesaria de la Educacion Superior a
nivel nacional y reportar las alertas que se reguieran para tomar acciones preventivas o
correctivas.

3. Preparar y elaborar los documentos y presentaciones que sean requeridos por la
Direccion de Fomento.

4. Servir de enlace entre el Viceministerio de Educacion Preescolar, Media y Basica y
Educacion Superior para los proyectos especificos que designe ei superior inmediato y
atender los requerimientos derivados del mismo.

5. Servir de enlace entre la Presidencia de la Republica y la Direccion de Fomento para el
desarrollo y la actualizacion del CONPES de Competitividad.

6. Apoyar y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento que se lleven a cabo en las
Instituciones de Educacién Superior.

7. Apoyar la realizacion y el seguimiento a la arganizacion de foros que se lleven a cabo el
Ministerio de Educacion y a los cuales haya sido asignado.

8. Hacer seguimiento a la ejecucion financiera y de contratacion y preparar los informes
que le sean requeridos.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) ]

1. El seguimiento al desarrolio y ejecucién de los procesos de la Direccién de Fomento de
la Educacion Superior garantizan el cumplimiento de indicadores.

2. La informacion entregada permite tomar acciones preventivas o correctivas.

Los documentos y presentaciones son presentados a tiempo y con calidad para las

distintas intervenciones de la Direccidén de Fomento.

4. El enlace entre el Viceministerio de Educacion Preescolar, Media y Bésica y Educacion
Superior para los proyectos especificos que designe el superior inmediato es oportuno-y

w
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efectivo y permite atender los requerimientos derivados del mismo.

5. El enlace entre la Presidencia de la Republica y la Direccidén de Fomento permiten el
buen desarrollo y actualizacion del CONPES de Competitividad.

6. El seguimiento a los planes de mejoramiento que se lleven a cabo en las Instituciones de
Educacion Superior es oportuno y sirve de insumo para la toma de decisiones de la
direccion.

7. El apoyo y seguimiento a la organizacién de foros que se llevan a cabo el Ministerio de
Educacién en los cuales ha sido asignado se hace con catidad y eficiencia.

8. El seguimiento a la ejecucion financiera y de contratacion y los informes presentados
sirven para mejorar la gestién de las subdirecciones.

~_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Ingenieria Industrial,
Gobierno y relaciones internacionales,
Administracién, Adménistracion Publica.

Diecinueve {19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en ia modalidad de
especializacion en areas relacionadas con la
educacion.

Tarjeta Profesiona!l en los casos reglamentados
por la ley

Vil. EQUIVALENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada, adicional por el titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los procesos de apoyo en la ampliacion de cobertura a través de las distintitas
estrategias que formule el Viceministerio de Educacién Superior. /)\

11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -
SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE INSTITUCIONES DE
EDUCACION SUPERIOR

1. Apoyar a los CERES en sus procesos administrativos a través de la asesoria en la
formulacion de planes de accién, planes de destinacion presupuestal y mejoramiento de
los proyectos presentados para la creacion de CERES.

2. Asesorar el proceso de autoevaluacion en los CERES con el fin de generar indicadores
de seguimien{o e impacto.

3. Diseflar estrategias de fortalecimiento de alianzas regionales CERES vy realizar el
respectivo acompahamiento.

4, Propendan por la articulacion de los gobiernos, tanto departamentales como
municipales, en los compromisos adquiridos por estos frente a las alianzas conformadas
para el desarrollc del programa CERES en las regiones en las cuales hace presencia.

5. Coordinar el desarrollo de la estrategia Buscando Carrera, a través de la formulacién del
acompafamiento en los preencuentros regionales, que permita la posterior realizacion
de los encuentros estudiantiles, y el apoyo de la gestion local para la implementacion de
ia estrateqia.

6. Asesoria para el fortalecimiento y consolidacion de las Redes regionales de CERES, que
permitan establecer comunidades de practica entre los Centros y fortalecimiento de
infraestructura tecnoldgica de los mismos.

7. Definir estrategias que permitan a los CERES ampliar sus horizontes de formacion
académica e incentivo a la investigacion en temas pertinentes a las necesidades de las
Regiones.

8. Asesorar a las alianzas regionales de los CERES en la definicion de metodologias y
practicas que permitan fortalecer y mejorar su funcionamiento y operacion. i
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| 9. Asesorar la implementacion de estrategias para el mejoramiento de la infraestructura
tecnoldgica en los CERES.

10. Coordinar ia realizacion de encuentros regionales de CERES y mesas de trabajo.

11. Acompafar y hacer seguimiento a las consultorias externas y asistencia técnica
contratada por el Ministerio de Educacién Nacional, frente al programa CERES.

12. Apoyar en la coordinacion de ia regional de acuerdo con la ubicacion y distribucién de
los CERES.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. El seguimientc y apoyc a los procesos administrativos de los CERES contribuyen en el
mejoramiento continuo de los mismos.

2. El proceso de autoevaluacién en los CERES permite generar indicadores de
seguimiento & impacto.

3. El acompanamiento continuo permite definir estrategias de feortaiecimiento a los
CERES.

4. E! fortalecimiento y consolidacion de las Redes regionales de CERES permiten
establecer comunidades de practica entre los Centros vy fortalecimiento de
infraestructura tecnolégica de los mismos.

5. La definicion de estrategias permite a los CERES ampliar sus horizontes de formacion
académica e incentivar la investigacion en temas pertinentes a las necesidades de las
Regiones.

6. Las asesorias a las alianzas regionales de los CERES en la definicion de metodologias
y practicas garantizan el fortalecimiento y mejora de su funcionamiento y operacion.

7. La implementacidén de estrategias para el mejoramiento de la infraestructura
tecnolégica en los CERES contribuye en el cumplimiento de [os objetivos propuestos
por los mismos.

8. La realizacion de encuentros regionales de CERES y mesas de trabajo garantiza el
reconccimiento de ios mismos. ]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Tituio Profesional en Administracion de Diecinueve (19) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, Derecho, profesional relacionada con las funciones del
Economia, Trabajo social o Ingenieria cargo.

Industrial, Gobierno y Relacicnes
Internacionales.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ia ley.

VIl. EQUIVALENCIA

Estudios
Dos (2) afios de experiencia profesional

relacionada adicicnal por el tituko de postgrado
en la modalidad de especializacién.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos de mejoramiento y fortalecimiento de la Educacion técnica y tecnologica
a través del seguimiento a los indicadcres de desempefio y procesos de acompanamiento a

las IES. 1

J IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR
1. Participar en el proceso de mejoramiento de las instituciones técnicas y tecnoldgicas,
mediante el acompahamiento, que garanticen la gestién en el mejoramiento
académico, administrative y financiero de las [ES técnicas y tecnoldgicas.
2. Apovar la programacion y ejecucién de actividades de asistencia técnica del proceso
. - de Fortalecimiento de la Educacién Técnica y Tecnoldgica, para asegurar la
pertinencia, coherencia y aprovechamiento de ios recursos disponibles en las
instituciones técnicas y tecnoldgicas

3. Preparar documentos, elaborar presentaciones vy responder las solicitudes
relacicnadas con el proceso de fomento en las instituciones técnicas y tecnoldgicas.

4. Apoyar el proceso de medicién de indicadores de gestion de las entidades adscritas y
descentralizadas de Educacidén Superior.

5. Proyectar documentos técnicos relacionados con el proceso de acompafamiento de
la gestibn en el mejoramiento académico, administrativo y financiero de las IES
técnicas y tecnoldgicas.

6. Apoyar los tramites operativos en materia de contratacion, inherentes a la legalizacion
y pagos de las firmas que apoyaran el proceso.

7. Proyectar informes scbre las firmas que apoyaran al Ministerio en el proceso de
descentralizacion.

8. Suministrar la informacion referente a la actividad dei proceso requerida para
actualizar los sistemas de informacion del Ministerio. ~

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. El acompafiamiento de las instituciones técnicas y tecnoldgicas garantiza la gestién en el
mejoramiento académico, administrativo y financiero de las IES técnicas y iecnologicas.
2. La programacion y ejecucién de actividades de asistencia técnica del proceso de

Fortalecimiento de la Educacion Técnica y Tecnologica garantizan la pertinencia,

cocherencia y aprovechamiento de los recurscs disponibles en las instituciones técnicas y

tecnologicas

3. El proceso de medicién de indicadores de gestion de las entidades adscritas y
’ descentralizadas de Educacion Superior permite hacer un efectivo seguimiento sobre los

mismos.

4, El apoyo a los tramites operativos en materia de contratacion que conducen a la
gjecucién de procesos de las IES técnicas y tecnoldgicas se realizan de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el MEN para tal efecto.

5. La informacién referente a la actividad del proceso garantiza la actualizacion oportuna
de los sistemas de informacién del MEN.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Informaticos

. VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracion de |Diecinueve (19) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, Derecho, | profesional relacionada con ias funcicnes del
Economia o Ingenieria Industrial. cargo.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas reiacionadas con las
funciones dei cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

VIl. EQUIVALENCIA

Dos {2) afics de experiencia profesional
. relacionada adicional por el tifulo de postgrado
en la modalidad de especializacion.

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar, coordinar y realizar seguimiento administrativo y financiero para el desarrollo de las
funcicnes de la Subdireccion de Apoyo a la Gestion de las |IES del Ministerio de Educacion
Nacional.
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iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR

Realizar el seguimiento a los recursos de crédito de [a CAF y OPEP.

2. Apoyar la elaboracion de insumos de contratacion con normas del Banco Mundial, Banca
Multilateral y demas previstos en la ley 80 y normas que la modifiquen o complementen.
Hacer el seguimiento a la ejecucién contractual y de recursos.

Presentar los informes gue soliciten relacionados con los procesos contractuales y los
requeridos por la Ley.

5. Aplicar los mecanismos de autocontrol en desarrollo de los procesos contractuales.
Coadyuvar con el cumplimiento de las metas y objetivos fijados en desarrollo de la
ejecucion contractual de la Direccion de Fomento de la Educacion Superior.

7. Realizar revision y seguimiento del plan de compras de la Direcciéon de Fomento y de las
Universidades Publicas.

8. Elaborar la programacion anual de caja y hacer seguimiento a su cumplimiento con el fin
de garantizar el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

9. Realizar seguimiento y actualizacion de la informacién financiera, SSP, y los distintos
sisternas manejados internamente por el Ministerio.

10. Coordinar con las dependencias pertinentes los movimientos presupuestales que se
requieran para el correcto funcionamiento y ejecucién de recursos financieros de la
subdireccion

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La realizacion del seguimiento a los recursos de crédito de la CAF y OPEP, garantiza la
eficacia en la utilizacion de los mismos.

2. El apoyar la elaboracion de insumes de contratacion con normas del Banco Mundial,
Banca Multilateral y demas previstos en la ley 1150 de 2007, aseguran el oportuno
cumplimiento de las funciones y procesos del area.

3. El hacer el seguimiento a la ejecucion contractual y de recursos, garantiza el logro de
los objetivos propuestos con los mismos.

4. Presentar los informes que soliciten relacionados con los procesos contractuales y los
requeridos por la Ley, permiten el cumplimiento de las funciones y procesos del area.

5. El aplicar los mecanismos de autocontrol en desarrollo de los procesos contractuales,
garantiza el cumplimiento del objeto trazado en los mismos.

6. El coadyuvar con el cumplimiento de las metas y objetivos fijados en desarrollo de la
ejecucion contractual de la Direccién de Fomento de la Educacion Superior, permiten
el cumplimiento de las funciones y procesos del area.

7. El realizar revision y seguimiento del plan de compras de la Direccion de Fomento y de
las Universidades Publicas, garantiza el eficaz manejo del mismo.

8.

El elaborar la programacion anual de caja, garantiza la buena distribucion de los recursos
del area.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en: Administracion Publica,
Administracidon Educativa, Administracion de
Empresas, Economia & Derecho.

Titulo de Postgradoc en la modalidad de
especializacion en areas relacicnadas con las
funciones del cargo.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.
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r"lfarjeta Profesicnal en los casos
reglamentados por la ley

VIl. EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesicnal en: Administracion Publica, | Cuarenta y tres {43) meses de experiencia
Administracion Educativa, Administracion de | profesional relacionada.

Empresas, Economia & Ingenieria Industrial.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley

L ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Subdireccién de Apoyo a la Gestion de Instituciones de Educacion Superior en
todo lo referente a la politica de eficiencia y a los procesos de modernizacion de las mismas.ﬂ“)

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR

1. Brindar apoyo y asistencia administrativa y iécnica en e! disefio, organizacion,
coordinacion, ejecucion y control de diversas actividades en ejecucion del proyecto de
Modernizacidn de la gestion de las Instituciones de Educacion Superior.

2. Apoyar a la Direccion de Fomento de la Educacion Superior en el proceso de contratacion
con las diferentes personas juridicas y/o naturales convocados a colaborar en el
desarrolio del proyecto.

3. Coordinacion del proceso de evaluacion de proyectos de inversion presentados por las
Secretarias de Educacion sobre excedentes financieros del Sector Sclidario para ser
invertidos en educacion superior.

4. Evaluacion, seguimientc e interventoria a proyectos de inversién con recursos de
audiencias publicas.

5. Asistir a reuniones, eventos, foros y seminarics det proyecto, de igual forma elaborar
actas de reuniones de seguimiento al desarrollo de los mismos cuando se requiera. Asi
mismo, coordinar la organizacién de acciocnes administrativas y logisticas para el
desarrollo de eventos que requiera el proyecto.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad
y periodicidad requeridas y proponer las correctivos a que haya lugar y Mantener
organizados y actualizados los archivos de gestion del proyecto de acuerde con las
metas e indicadores establecidos en el Ministerio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. E! apoyo y asistencia administrativa y técnica contribuye con el proceso de modernizacion
de las Instituciones de Educacion Supericr.

2. Los procesos de contratacion efectuados contribuyen en el proceso de modernizacion de
las Instituciones de Educacion Superior.

3. El seguimiento al cumplimiento de las cbligaciones contractuales garantiza el desarrollo
efectivo del proyecto de modermnizacion de las Instituciones de Educacion Superior.

4. La evaluacidn de proyectos de inversion presentados por las Secretarias de Educacion
sobre excedentes financieros del Sector Solidario garantizan la inversion de dichos
recursos en educacion superior.

5. Las reuniones, eventos, foros y seminarios del proyectc de Modernizaciéon de las

Instituciones de Educacién Superior permiten el fortalecimiento de la informacion sobre el
mismo.

6. Los informes sobre las actividades desarrolladas en el marco del proyeclo de
modernizacién de las IES permiten conocer con oportunidad y periodicidad las acciones

o correctivos a que haya lugar garantizando la organizacién vy actualizacién de los
MmisSmaos.
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7. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en: Administracion Publica, | Diecinueve (19) meses de experiencia
Zootecnia, Administracion Educativa, profesional relacionada.
Administracion de Empresas, Ciencias

sociales.

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

Tarjeta Profesional en los cascs
reglamentados por la ley

VIi. EQUIVALENCIA

Estudios
Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion.

) Il. PROPOSITO PRINCIPAL ]
Apoyar la gestién de Delegados y representantes de las Instituciones de Educacion Superior

oficiales para fortalecer el desempefio de los Consejos Directivos y Superiores de las IES
publicas -

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR

1. Orientar y hacer seguimiento a la gestion de los delegados del Ministerio y

representantes de la Presidencia en los Consejos Superiores 0 Directivos de las IES
oficiales.

2. Orientar y absolver consultas formuladas por los Delegados del MEN v representantes
de 1a Presidencia sobre el cumplimiento de las normas y la aplicacién de politicas para
lograr una mejor articulacion con las IES Estatales.

3. Brindar asistencia técnica en aspectos administrativos y juridicos a las instituciones de
educacion superior oficiales fomentando la eficiencia de la gestion de fos consejos
superiores y directivos.

4. Definir los requerimientos de consultoria técnica, administrativa, financiera y iuridica de
las IES, de acuerdo con los informes que realizan los Delegados y Representantes en
los Consejos Supericres de cada IES.

5. Realizar el proceso de contratacion de los estudios requeridos para las IES como
Sistema de Gestién de calidad, estudios financieros y de capacitacion a drganos
directivos de las |ES.

6. Realizar el seguimiento al uso del aplicativo de delegados por parte de los cuatro
usuarios del sistema (Delegados, Secretarios de las IES, Subdireccidn de apoyo vy
Secretaria General del MEN).

7 Establecer las necesidades de actualizacion de informacion en los sistemas de gestion
de apoyo a los representantes ante los Consejos Superiores de las IES.

8. Organizar los encuentros semestrales de Secretarios Generales, Delegados y
Representantes.

9. Definir los requerimientos de actualizacion de los médulos de la capacitacion virtual,
sistema de gestion de delegados, el estudio de reglamentos y estatutos.

10. Responder las solicitudes de informacion del sector con el objetoc de apoyar a las
instituciones de educacién superior en su modernizacion.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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[1. La orientacién vy el seguimiento a la gestion de los delegados del Ministerio y"
representantes de la Presidencia en los Consejos Superiores o Directivos de las IES
oficiales permite fortalecer el vinculo del MEN y las 1ES oficiales.

2. La orientacion de consultas formuladas por tos Delegados del MEN vy representantes de la
Presidencia sobre el cumplimiento de las normas y la aplicacion de politicas se realiza
con base en la normatividad vigente.

3. La asistencia técnica en aspectos administrativos vy juridicos a las instituciones de

educacidn superior oficiales fomenta la eficiencia de la gestion de ios consejos superiores
y directivos.

4. Los requerimientos de consultoria técnica, administrativa, financiera vy juridica de las IES

se realiza de acuerdo con los informes que realizan los Delegados y Representantes en
los Consejos Supericres de cada IES.

5. Los procesos de contratacion de los estudios requeridos para las |[ES son dirigidos de
acuerdo a los parametros establecidos por el MEN para taf efecto.

6. La actualizacion de informacion en los sistemas de gestién de apoyo a los representantes
ante los Consejos Superiores de las IES permite contar con informacion clara y oportuna.

7. Los encuentros semestrales de Secretarios Generales, Delegados y Representantes
permiten la correcta interlocucion entre las diferentes instancias con el fin de fortalecer la
gestidon de las instituciones de educacion superior.

8. La actualizacion de los modulos de capacitacion virtual, sistema de gestion de delegados,
estudio de reglamentos y estatutos garantiza la claridad y oportunidad de 1a informacién.

9. Las sciicitudes de informacién del sector garantizan el apoyo a las instituciones de
educacion superior en sus procesos de modernizacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en: Administracion Publica, | Diecinueve (19} meses de experiencia
Ciencias Educativas, Administracion de ! profesional relacionada.

Empresas, Ingenieria de Sistemas, Dereche.

Titule de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con ias
funcicnes del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley

|
Vii. EQUIVALENCIA

Estudios
Dos (2) afos de experiencia profesicnal ?
relacionada adicional por el titulo de

postgrado en la modalidad de especializacion.

- II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la gestion administrativa y financiera de la Subdireccién de Apoyo a la Gestion de

las 1ES en el marco del programa de innovacién Educativa con uso de TIC en Educacion

Superior en forma ccordinada con la Oficina de Innovacion Educativa con uso de TIC. ‘)
- [Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE LAS IES

1. Brindar apoyo administrativo y financiero en el disefio, organizacion, coordinacion,
ejecucion y control de las diversas actividades en ejecucion def Programa de Innovacion
Educativa con uso de TIC en Educacién Superior, velando por el cumplimiento del Plan
de Accion del mismo.

2. Brindar apoyo, administrativo vy financiero para el desarrollo de politicas que estimulen el
uso y apropiacidn de las TIC en la educacion, la produccién de contenidos educativos
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10.

digitales, la participacion en redes y comunidades virtuales, la formacién de docentes en
uso de TIC, la gestion e interaccion de las TIC v e! desarrollo de escenarios de
innovacién educativa.

Brindar asistencia administrativa a las acciones de gestion del Proyecto de Innovacion
Educativa en lo correspondiente a Educacion Superior para el desarrollo de las
estrategias que estimulen el uso y apropiacion de las TIC en la educacion, la produccion
de contenidos educativos digitales, la participacion en redes y comunidades virtuales, la
formacion de docentes en uso de TIC, la gestién e interaccidon de las TIC y el desarrollo
de escenarios de innovacion educativa.

Brindar asistencia administrativa y financiera para el cumplimiento de los lineamientos y
directrices en el fomento al usc y apropiacion de tecnologias de la informacion y la
comunicacion

Apoyar al Ministeric en el proceso de contratacién con las Instituciones de Educacion
Superior invitadas a colaborar en el desarrolio del proyecto.

Participar en la identificacion de necesidades de contratacion requeridas y revision de las
diferentes propuestas presentadas en los distintos procesos de seleccion de
proveedores para desarroilar los objetivos de la dependencia

Efectuar seguimiento a la firma y legalizacion de los contratos, identificando de esta
manera los actores del proceso de contratacion y los soportes documentales requeridos.
Asistir el desarrollo de reuniones, eventos, foros y seminarios del proyecto, de igual
forma elaborar actas de reuniones de seguimiento al desarrollo del mismo.

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

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con la oportunidad
y periodicidad requeridas y proponer las correctivos a que haya lugar y Mantener
organizados y actualizados los archivos de gestién del proyecto de acuerdo con las
metas e indicadores establecidos en el Ministerio,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El brindar apoyo administrativo y financiero en el disefio, organizacion, coordinacion,
ejecucion y control de las actividades en ejecucion del programa de innovacion Educativa
con Uso de TIC en Educacion Superior ayudan a velar por ef cumplimento del Plan de
Accion.

El apoyo administrativo y financiero en el desarrcilo de politicas que estimulen et uso vy
apropiacién de las TIC en la educacion, la produccion de contenidos digitales, la
participaciéon en redes y comunidades virtuales, la formacion de docentes en uso de TIC,
la gestion e interaccion de las TIC y el desarrollo de escenario de innovacidon educativa
hacen parte de las funciones propias de la Subdireccion de Apoyo a la Gestion de las
IES.

La asistencia técnica adminisirativa en las acciones de gestion del proyecto de
Innovacién Educativa ayuda al desarrollo de las estrategias que estimulan el uso y
apropiacion de las TIC en la educacion.

El brindar asistencia administrativa y financiera en el cumplimiento de los lineamientos y
directrices en el fomento al uso y apropiacion de tecnologias de la informacion y
comunicacién ayudan a garantizar la ejecucion del programa de Innovacion Educativa
con Uso de TIC en Educacion Superior.

Ei garantizar el proceso de contratacién con las Instituciones de Educacion Superior
invitadas a colaborar en el desarrollo del proyecto ayuda al buen funcionamiento del
mismo y al cumplimento de las metas institucicnales.

L a identificacion de necesidades de contratacion requeridas y la respectiva revision de las
diferentes propuestas presentadas en los distintos procesos de seleccion de proveedores
ayudan en ia obtenciéon de los objetivos propuestos por la dependencia garantizando las
metas institucionales.

El seguimiento a las firmas contratadas y la legalizacion de los respectivos contratos
ayudan a la identificar los actores del proceso de contratacion y los soportes
documentales requeridos.

La asistencia a reuniones, eventos, foros y seminarios del proyecto y llevar un respectivo
seguimiento, realizando actas de reuniones ayudan en et desarrollo del programa.

La preparacion de informes sobre las actividades desarrolladas por la dependencia en el
marco de! proyecto de Innovacion educativa con Uso de Nuevas Tecnologias con la
respectiva periodicidad ayudan en la identificacion de aspectos a mejorar y a tomar los
correctivos a que haya lugar.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia

Titulo  profesional en  Ingenieria  Industrial, ; Diecinueve (19) meses en experiencia

Estadistica, Administracion de Empresas, | profesional relacionada.
Administraciéon  Publica, Economia, Contaduria
Publica, Comunicacion social y periodismo.

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

Tarjeta Profesicnal en los casos reglamentados por
ia ley.

VIl. EQUIVALENCIA

Estudios

Dos {2) afios de experiencia profesional relacionada
adicional por el titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, analizar y evaluar informacion que permita generar estrategias y politicas orientadas
a generar y fortalecer la pertinencia de la Educacion Superior en Colombia tomando como

base los sistemas de informacion oficiales del MEN,

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL DE LA EDUCACION SUPERIOR

. Apovyar a la Subdireccion de Desarrollo Sectorial en relacion con el analisis de la
pertinencia de la educacion superior desde el componente de la demanda.

. Apoyar el proceso de evaluacién, monitoreo presentacion y socializacion de informes
sobre la caracterizacion académica y condiciones de empleabilidad de graduados de ia
educacion superior.

. Participar en los procesos de disefio y seguimiento a las politicas orientadas al
fortalecimiento del Sistema de Informacién del Mercado Laboral y fortalecimiento del
Marco Nacional de Cualificaciones.

. Participar en la definicion de la estructura institucional que permita implementar la
metodologia de prediccion de necesidades de recurso humano que requiere el pais y
contribuir a desarroliar las acciones a cargo del Ministerio de Educacion Nacional.

. Apoyar y participar en !a elaboracion de estudios y documentos orientados a la
consolidacion de estadisticas y el seguimiento a ia pertinencia de la educacién superior.

. Participar en los procesos de articulacion del Ministerio de Educacion Nacional con las
diferentes instancias del Sistema Nacional de Competitividad y los Comités Universidad -
Empresa - Estado y hacer seguimiento al trabajo desarrotlado por estas instancias en el
componente de recursos humanos.

. Preparar documentos técnicos, informes y presentaciones que sean solicitados por la
Subdireccion de Desarrollo Sectorial, para el cumplimiento de sus actividades vy
propositos.

. Participar en las actividades de divulgacion de la informacion de la Subdireccion de
Desarrollo Sectorial mediante la participacién en talleres, seminarios y otros eventos de
interés programados por el Ministerio de Educacion.

. Apoyar el proceso de consolidacion, documentacion, analisis y evaluacion de ia
informacién generada por la Subdireccién de Desarratlo Sectorial.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. El andlisis de la pertinencia de la educacion superior es analizado desde el componente
de la demanda.

. El proceso de evaluacion, menitoreo, presentacion y socializacion de informes contempla
la caracterizacion académica y condiciones de empleabilidad de graduados de la
educacion superior.

. Las politicas orientadas al fortalecimiento del Sistema de Informacion del Mercado
Laboral permite la consolidacion y ¢laridad de la informacion.

_la definicion de la estructura institucional permite implementar la metodologia de
prediccion de necesidades de recurso humano que requiere el pais y contribuye en el
desarrollo de las acciones a cargo del Ministerio de Educacion Nacional.
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5. La articulacion del Ministerio de Educacion Nacional con las diferentes instancias del
Sistema Nacional de Competitividad y los Comités Universidad - Empresa - Estado y
permiten hacer seguimiento al trabajo desarrollado por estas instancias en el componente
de recursos humanos.

6. Los documentos técnicos, informes y presentaciones solicitados por la Subdireccion de
Desarroilo Sectorial, garantizan el cumplimiento de los objetives y metas propuestas por
la subdireccion.

7. Las actividades de divuigacion de la informacion de la Subdireccién de Desarrollo
Sectorial involucran la participacion en talleres, seminarios y otros eventos de interés
programados por el Ministerio de Educacion Nacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Administracion Pablica, | Piecinueve (19) meses de experiencia
Administracién de Empresas, Economia, profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria Industrial. cargo.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarieta Profesional en los  casos
reglamentados por la ley

VIl. EQUIVALENCIA

Dos (2) aflos de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en ia mgdalidad de
especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Estudiar, analizar y evaluar informacion del sector apoyandose en el Sistema Nacional de
Informacién de Educacion Superior — SNIES, para identificar y proponer estrategias de
ampliacion de ia cobertura de la educacion supericr.
I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL DE LA EDUCACION SUPERIOR

1. Apoyar el desarrollo del proceso de Gestién del Sistema Nacional de Informacion de
Educacion Superior — SNIES.

2. Participar en el desarrollo de! subproceso de fijacién de politicas para el Crédito Educativo.

3. Apoyar en la administracion, consolidacién, validacion y seguimiento de la informacion
estadistica del sector.

4. Realizar analisis historicos del comportamiento de las diferentes variables poblacionales,
con el objeto de mejorar la focalizacion de recursos de acuerdo a las lendencias
registradas.

5. Elaborar los documentos estadisticos requeridos para divulgacion interna y externa.

6. Hacer seguimiento a indicadores de cobertura de educacion superior en el SIGOB vy
responder las solicitudes de informacién del sector.

7. Participar en el desarrollo de la pagina Web del SNIES.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. El desarrollo del proceso de Gestién del Sistema Nacional de informacion de Educacion

Superior — SNIES fortalece la estrategia de divulgacion de informacion de la Educacion
Superior.

2. la fijacion de politicas para el Crédito Educativo permite la igualdad y el acceso de fa
poblacién educativa para la obtencidn de los mismos.

3. la administracion, consolidacion, validacion y seguimiento de !a informacion estadistica del
sector permite tomar decisiones sustentadas sobre el mismo.

4. Los andlisis histéricos del comportamiento de las diferentes variables poblacionales
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permiten mejorar la focalizacion de recursos de acuerdo a las tendencias registradas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Economia, | Diecinueve (19) meses de experiencia
Administracion Publica, Administracion de | profesional relacionada con las funciones del
Empresas, Ingenieria Industrial cargo.

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

Tarjeta Profesionat  en los  casos
reglamentados por la ley

VIl. EQUIVALENCIA

Estudios

Dos (2) afos de experiencia profesional
relacicnada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion.

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Subdireccién de Desarrollo Sectorial en el seguimiento a la eficiencia de fas
instituciones de educacién superior a partir de la informacion disponible del sector y del disefio y
desarrolia de estudios e investigaciones

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL DE LA EDUCACION SUPERIOR

1. Apoyar en la organizacién y funcionamiento de! Sistema de Universidades Estatales,
SUE.

2. Apoyar en los procesos de disefio y aplicacién de los esquemas de asignacion de
recursos basados en indicadores de resultados.

3. Apoyar en el disefio y desarrollo de la metodologia de distribucién de recursos para las
universidades publicas de acuerdo con lo establecido por el articulo 87 de la ley 30 de
1992, fomentando el logro de las politicas de educacion superior.

4. Apoyar en la definicion, desarrollo y publicacion de estudios e investigaciones
conducentes a analizar y establecer politicas para el sector educative y atender las
condicicnes y necesidades.

5. Responsable de hacer un seguimiento periodico a los indicadores de gestion que
sirvan como insumo para la toma de decisiones y asi mismo informar a las areas, entes
y procesos interesados, sobre el comportamiento de los mismos para la definicion de
acciones.

6. Apovyar en la definicion, actualizacion, consolidacién, y divulgacion de formatos o fichas
técnicas que describan el objetivo y metodologia del calculo de los indicadores
utilizados.

7. Apoyar en la identificacién y consalidacion de variables nuevas a traves del Sistema
Nacional de Informacion de Educacion Superior (SNIES) que permitan fortalecer el
Tablero de Indicadores de Gestion de las IES.

8. Preparar documentos técnicos, informes y presentaciones que sean solicitados por la
Subdireccién de Desarrollo Sectorial, para el cumplimiento de sus actividades y
propositos.

9. Participar en las actividades de divulgacion de la informacién de la Subdireccion de
Desarrollo Sectorial mediante la participacion en talleres, seminarios y otros eventos de
interés programados por el Ministerio de Educacion.

10. Elaborar insumos técnicos y términos de referencia para los procesos de contratacion
que lleve a cabo la Subdireccion de Desarrollo Sectorial en desarrollo de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.Apoyar en la organizacidén y funcionamiento del Sistema de Universidades Estatales,
SUE permite direccionar las politicas y recursos asignados a estas universidades
L__‘_ 2. El desarrollar esquemas de asignacion de recursos basados en indicadores de
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resultados permite mejorar |a calidad y eficiencia del sector

3. El disefio y desarrollo de la metodologia de distribucién de recursos para las
universidades publicas de acuerdo con lo establecido por el articulo 87 de la ley 30 de
1992, permite fomentar las politicas de educacién superior.

4. La definicion, desarrolio y publicacion de estudios e investigaciones permiten analizar y
establecer politicas para el sector educativo y atender las condiciones y necesidades
propias de la educacion superior

5. Hacer seguimiento periddico a los indicadores de gestidn apoyan la toma de decisiones
y permite consolidar las necesidades de las areas, entes y procesos interesados, sobre
el comportamiento de los mismos para la definicién de acciones.

6. La definicion, actualizacion, consolidacion, y divulgacion de formatos o fichas técnicas

permiten explicar los objetivos cbjetivo y metodologia del calculo de los indicadores que
consolida ef SNIES.

- La identificacién y consolidacion de variabies nuevas a través del Sistema Nacional de
Informacién de Educacion Superior (SNIES) que permitan fortalecer el Tablero de
Indicadores de Gestidn de las IES y mantener actualizado el sistema de informacion

-54

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracién publica, |Diecinueve (19) meses de experiencia
Administracién de Empresas, Ingenieria profesional relacionada con las funciones del
Industrial, Economia. cargo.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley

Vil. ALTERNATIVA

Estudios

Dos (2) afios de experiencia profesional
refacionada adicional por el titulo de
postgrado en la madalidad de
especializacion.

Il. PROPOSITCO PRINCIPAL

Apoyar a la Subdireccion de Desarrollo Sectorial en el seguimiento de la calidad de ia
informacion de sector y en la definicion de criterios de eficiencia y calidad en la asignacién de
recursos para el fortalecimiento del sector

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL DE LA EDUCACION SUPERIOR

1. Apoyar en la validacién de la informacion consclidada en los sistemas de informacion de
educacion, para garantizar su calidad y oportunidad.

2. Realizar la gestion necesaria para dar claridad en la interpretacion de los datos, variables
y procesos de recoleccidn de las Instituciones de Educacion Superior para reportar al
Ministerio de Educacion Nacional.

3. EBvaluar ei ciclo de informacion de los sistemas de informacion para identificar
oportunidades de mejoramiento en cuanto a procesos, procedimientcs © nuevos
requerimientos de informacion.

4. Apoyar a las instituciones de educacion superior en la presentacion de proyectos para
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10.

participar en el proceso de asignacion de recursos.
Realizar evaluaciones técnicas de proyectos y emitir conceptos de viabilidad técnica.
Realizar seguimiento a los sitiocs Web de las Instituciones de Educacion Superior.

Apoyar a las IES oficiales en el fortalecimiento de sus sitios Web, de acuerdo a las

politicas establecidas por el proyecto Gobierno en Linea del Ministerio de
Comunicaciones.

Preparar documentos técnicos, informes y presentaciones que sean solicitados por la
Subdireccion de Desarrolloe Sectorial, para el cumplimiento de sus actividades y
propositos.

Participar en las actividades de divulgacién de la informacidn de ia Subdireccion de
Desarrollo Sectorial mediante |a participacion en talleres, seminarios y ofros eventos de
interés programados por el Ministerio de Educacién.

Elaborar insumos técnicos y términos de referencia para los procesos de contratacion que
lleve a cabo la Subdireccién de Desarrolle Sectorial en desarrollo de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1.

La validacion de la informacion consolidada en los sistemas de informacion de educacion
garantizar su catlidad y oportunidad.

La claridad en la interpretacion de los datos, variables y procesos de recoleccién de las
Instituciones de Educacion Superior permite estandarizar la informacién y garantizar su
calidad .

Hacer seguimiento al ciclo de informacion de ios sistemas de informacion permite identificar
oportunidades de mejoramiento en cuanto a procesos, procedimientos © nuevos
requerimientos de informacion.

El apoyo a las instituciones de educacién superior permite la presentacion de proyectos
para participar en el proceso de asignacién de recursos que contribuyan al fortalecimiento
de las mismas.

Las evaluaciones técnicas de proyectos permiten la emisién de conceptos con el fin de
garantizar 1a viabilidad de los mismos.

Los sitios Web de las Instituciones de Educacién Superior actualizados vy con los la
informacién necesaria garantizan el adecuado prestacion del servicio educativo.

El apoyo a las |ES oficiales en el fortalecimiento de sus sitios Web se realiza de acuerdo a
las politicas establecidas por el proyecto Gobierno en Linea del Ministeric de
Comunicaciones. :

La socializacion de los criterios y fases establecidos por Gobierno en Linea a las
instituciones de educacidn superior publicas garantizan el cumplimiento de las metas ¥
objetivos propuestos para tal fin.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conoacimientos Informaticos

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracion publica, |Diecinueve (19) meses de experiencia
Administracion de Empresas, Ingenieria profesional relacionada con las funciones del
Industrial, Economia. cargo.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funcicnes del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley

VIl. ALTERNATIVA

Estudios

Dos

relacicnada adicional por el titulo de

postgrado en fa modalidad de
especializacion.

(2) afos de experiencia profesional

[

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Apoyar a la Subdireccién de Desarrolio Sectorial en el desarrollo de las acciones
encaminadas al mantenimiento y monitoreo de indicadores de Gestion de las IES.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

N —

SUBDIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL DE LA EDUCACION SUPERIOR

. Mantener y monitorear el Tablero de Indicadores de Gestion de las IES.
. Apoyar en la implementacion del tablero base de indicadores de gestion de las IES, asi

como en la identificacion de las necesidades de ajuste para que la informacion
suministrada por el Tablero de indicadores cumpla con su objetivo.

. Hacer seguimiento periédico a los indicadores de gestion que sirvan comoe insumo para la

toma de decisiones y asi mismo informar a las areas, entes y procesos interesados, sobre
el comportamiento de los mismos para la definicion de acciones.

. Apoyar en el mantenimiento y monitorec de los indicadores por parte de las dependencias

responsables del Viceministerio de Educacién Superior, y en la revisién de las evaluacion
realizadas por las dependencias para ajustar el tablero de Indicadores.

Apoyar en la definicidn, actualizacion, consolidacion, y divulgacion de formatos o fichas
tecnicas que describan el objetivo y metodologia del calculo de los indicadores utilizados.

. Apoyar en la identificacion y consolidacion de variables nuevas a través del Sistema

Nacional de Informaciéon de Educacion Superior (SNIES) que permitan fortalecer el
Tablero de Indicadores de Gestion de las IES,

- Preparar documentos técnicos, informes y presentaciones que sean solicitados por la

Subdireccién de Desarrollo Sectorial, para e cumplimiento de sus actividades vy
propositos.

Participar en las actividades de divulgacién de la informacion de la Subdireccion de
Desarrollo Sectorial mediante la participacion en talleres, seminarios y otros eventos de
interés programados por el Ministerio de Educacion.

Elaborar insumos técnicos y términos de referencia para los procesos de contrataciéon que
lleve a cabo la Subdireccion de Desarrollc Sectorial en desarroilo de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El monitoreo del Tablero de Indicadores de Gestion de las IES permile hacer

seguimiento a fas mismas e identificar sus necesidades.

2. Bl seguimiento periodico a los indicadores de gestion permite tomar decisiones e

informar a las areas, entes y procesos interesados, sobre el comportamiento de los
mismaos para ia definicién de acciones.

3. El mantenimiento y monitoreo de los indicadores permite realizar ajustes para la

realizacion de mejoras.

4. La definicién, actualizacion, consolidacién, y divulgacion de formatos o fichas técnicas

que describan el objetivo y metodologia del célculo de los indicadores utilizados
garantizan la documentacién de dicho proceso para su efectiva implementacion.

5. La identificacion y consolidacion de variables nuevas a través del Sistema Nacional de

Informacion de Educacion Supericr (SNIES) permiten el fortalecimiento del Tablero de
Indicadores de Gestion de las IES

8. Los documentos técnicos, informes y presentaciones elaborados en la Subdireccion

de Desarrollo Sectorial contribuyen en el cumplimiento de sus actividades y propdsitos.

7. Las actividades de divulgacién de la informacion de la Subdireccion de Desarrollo

Sectorial permiten a participacion en talleres, seminarios y otros eventos de interés
programados por el Ministerio de Educacion.

8. Los insumos técnicos y términos de referencia para los procesos de contratacion que

leva a cabo la Subdireccion de Desarrollo Sectorial permiten el desarrollo de sus
funciones y objetivos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA




- 156
3

RESOLUCION NUMERO 3 DE 2010 HOJA No.
Estudios Experiencia
Titulo profesional en; Administracién Diecinueve (19) meses de experiencia
publica, ciencias politicas, ciencias profesional relacionada con las funciones del
administrativas, ingenierias, ciencias cargo.

economicas, licenciaturas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley

VIl. EQUIVALENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la maodalidad de
especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Subdireccion de Desarrollo Sectorial en las acciones encaminadas a la ampliacion
de cobertura en educacion superior.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

pusY

SUBDIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL DE LLA EDUCACION SUPERIOR

. Realizar analisis de cobertura de la educacién superior.

Realizar informes de analisis de la poblacién objetivo del servicio educativo mediante el
analisis de oferta y demanda que permita definir politicas de ampliacion de cobertura.
Apoyar en la identificacién y consolidacién de variables de regién, ingreso familiar, sexo,
nivel de formacidn académica, entre otras para determinar el acceso de la poblacion a la
educacion.

. Calcular indicadores e identificar factores determinantes en el proceso de ampliacion de

cobertura a nivel nacional, regional, sector, nivel de formacidn, entre otros.

. Monitorear y evaluar la informacion suministrada por el Sisterna Nacional de Informacion

de Educacion Superior con el objeto de identificar necesidades de estadisticas que
permitan realizar los analisis de cobertura del sector.

. Apoyar en la identificacion, seguimiento y evaluacion de estudios e investigaciones

necesarios para apoyar el proceso de ampliacion de cobertura de la educacion superior.

. Preparar documentos tecnicos, informes y presentaciones que sean solicitados por la

Subdireccion de Desarrolio Sectorial, para el cumplimiento de sus actividades vy
propositos.

. Participar en las actividades de divulgacion de la informacion de la Subdireccion de

Desarrolio Sectorial mediante la participacién en taileres, seminarios y otros eventos de
interés programados por el Ministerio de Educacion.

. Elaborar insumos técnicos y términos de referencia para los procesos de contratacion que

ileve a cabo la Subdireccion de Desarrollo Sectorial en desarrollo de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los analisis de oferta y demanda permiten definir politicas de ampliacion de cobertura en
educacion superior.

La identificacion y consolidacion de variables de regién, ingreso familiar, sexo, nivel de
formacién académica, entre otras permiten determinar el acceso de la poblacion a la
educacion superior.

E! célculo de indicadores permiten la identificacion  de factores determinantes en el
proceso de ampliacion de cobertura a nivet nacional, regional, sector, nivel de formacion,
entre otros.

La informacién suministrada por el Sistema Nacional de Informacién de Educacion
Superior permite identificar necesidades de estadisticas con el fin de realizar los andlisis
de cobertura del sector.

La identificacion, seguimiento y evaluacion de estudios e investigaciones permiten
fortalecer el proceso de ampliacion de cobertura de la educacion superior.
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8. Los documentos técnicos, informes y presentaciones permiten el desarrollo de las

actividades y propodsitos de la Subdireccion de Desarrollo Sectorial.

7. Las actividades de divulgacion de la informacién de la Subdireccion de Desarrollo
Sectorial permiten la participacion en talleres, seminarios y otros eventos de interés

programados por el Ministerio de Educacion.

8. Los insumos técnicos y términos de referencia para los procesos de contratacion que lleva

a cabo la Subdireccion de Desarrollo Sectorial permite e! desarrolio de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracion Diecinueve (19) meses de experiencia
publica, ciencias politicas, ciencias profesional relacionada con las funciones del
administrativas, ingenierias, ciencias cargo.

economicas, licenciaturas.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley

Vi, EQUIVALENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

1

Apoyar a la Subdireccion de Desarrollo Sectorial en las acciones encaminadas a la gestion del

SNIES.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL DE LA EDUCACION SUPERIOR

1. Evaluar el ciclo de informacién de los sistemas de informacion para identificar
oportunidades de mejeramiento en cuanto a procesos, procedimientos o nuevos
requerimientos de informacién.

2. Documentar los ajustes o definiciones de los requerimientos de informacion del
Sistema Nacional de Informacién de Educacion Superior (SNIES) y presentar las
solicitudes al Comité de Informacién de Educacién Superior.

3. Apoyar en el monitoreo del reporte de informacion de las Instituciones de Educacion
Superior y realizar validaciones de consistencia para garantizar la calidad de la
informacion reportada.

4. Realizar la gestion necesaria para dar claridad en la interpretacion de los datos,
variables y procesos de recoleccion de las Instituciones de Educacion Superior para
reportar al Ministerio de Educacion Nacional.

5. Apovyar en la validacion de la informacion consolidada en los sistemas de informacion
de educacién, para garantizar su calidad y oportunidad.

6. Preparar documentos técnicos, informes y presentaciones que sean solicitados por la
Subdireccion de Desarroilo Sectorial, para el cumplimiento de sus actividades vy
propdsitos.

7. Participar en las actividades de divulgacion de [a informacién de la Subdireccion de
Desarrollo Sectorial mediante la participacion en talleres, seminarios y otros eventos
de interés programados por el Ministerio de Educacidn.

8. Elaborar insumos técnicos y términos de referencia para los procesos de contratacion
que lleve a cabo la Subdireccion de Desarrollc Sectorial en desarrollo de sus
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funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La Evaluacion de! ciclo de informacién de los sistemas de informacién permite la
identificacion de oportunidades de mejoramiento en procesos, procedimientos 6 nuevos
requerimientos de informacion.

2. Eldocumentar los ajustes o definiciones de los requerimientos de informacion del Sistema
Nacional de Informacién de Educacion Superior (SNIES) v el presentar las solicitudes al
Comite de informacion de Educacién Superior permiten hacer el seguimiento efectivo a
dicho sistema de Informacion.

3. El apoyo al monitoreo del reporte de informacion de las instituciones de Educacion
Superior y la realizacion de validaciones de consistencia, permiten garantizar la calidad
de ia informacion reportada.

4. El dar claridad en la interpretacion de los datos, variables y procesos de recoleccién de
informacion de las instituciones de Educacidn Superior ayuda a una mejor interpretacion
analisis de los datos reportados.

5. El apoyo en la validacién de la informacién consolidad en los sistemas de informacién de
educacién permite garantizar su calidad y oportunidad.

8. La preparacion de documentos técnicos, informes y presentaciones que sean solicitados
por la Subdireccién de Desarrollo Sectorial mantienen actualizada la informacion oportuna
para toma de decisiones.

7. Las aclividades de divulgacion de la informacién de la Subdireccion de Desarrolio
Sectorial permiten la participacion en talleres, seminarios y otros eventos de interés
programados por el Ministerio de Educacion.

8. Los insumos técnicos y términos de referencia para los procesos de contratacion que
lleva a cabo la Subdireccion de Desarrollo Sectorial permite el desarrollo de sus funciones

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracién Diecinueve (19) meses de experiencia
publica, ciencias politicas, ciencias profesional relacionada con las funcicnes del
administrativas, ingenierias, ciencias cargo.

econdémicas, licenciaturas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargoe.

Tarjeta Profesional en los cascs
reglamentadoes por Ia ley

Vil. EQUIVALENCIA

Dos (2} afics de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Subdireccion de Contratacion en los diferentes procesos de contratacion, para
fortalecer la estructuracion y desarrollo de los procesos de contratacion e interventaria del
Ministerio de Educacion Nacicnatl. IX

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

12

13.

14.

15.

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

Asesorar a las dependencias a su cargo en la elaboracion de documentos y seguimiento
de los procesos de contrataciéon que se requieran para et cumplimiento de sus propdsitos.

Elaborar todos ios documentos contractuales de los procesos a su cargo segun la
normatividad vigente

Publicar la informacién de los procesos en los sistemas de informacion que para tal efecto
defina el MEN y los que por ley corresponda.

Elaborar, con base en los informes presentados, los proyectos de actas de liquidacion,
sobre los formatos usados para tal efecto por el Ministerio.

Analizar cuidadosamente los factores juridicos que puedan influir en la ejecucion del objeto
contractual con el fin de establecer el tipc de proceso de seleccion que aplica, establecer
los riesgos contractuales, y corregir situaciones en la etapa de liguidacion

Revisar los informes parciales y finales y orientar su correccion o correcto diligenciamiento

Liderar los procesos de recoleccion de informacion tendientes al calculo de los indicadores
definidos en el sistema y demas informes para entidades de control

Adelantar los procesos de seleccion hasta su culminacién, preparando la documentacion
necesaria y desarrollando las gestiones necesarias.

Determinar el estado de los contratos y gestiones que debe adelantar el Ministerio de
Educacidn para culminar el tramite.

Analizar y verificar la completitud de la documentacion e informacion soporte, para el
desarrollo de los procesos contractuales que adelante la Subdireccién Contratacion.

Aplicar los mecanismos de autocontrol en desarrollo de los procesos contractuales.

. Verificar el cumplimiento de las distintas etapas dentro de los procesos contractuales a

cargo de la Subdireccion.

Coadyuvar con el cumplimiento de las metas y objetivos fijados en desarrollo de la
actividad contractual por parte de la Subdireccién de Contratacion.

Elaborar y presentar los informes que se soliciten relacionados con fos procesos
contractuales, expedientes y los requeridos por |a ley o por los entes de control.

Coordinar y participar en las audiencias de aclaracién y apoyar en la emision de
respuestas a los cuestionamientos presentados por las dependencias y proveedores que

participan en la contratacién para unificar criterios en el proceso y dar cumplimiento a los
procedimientos legales de la contratacion.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El adelantar los procesos de seleccion hasta su culminacidon, preparando la
documentacién necesaria y desarrollando las gestiones necesarias, se desarrolla de
acuerdo a las politicas establecidas por ia institucion.

El determinar el estado de los contratos y gestiones que debe adelantar el Ministerio de
Educactdn Nacional permite dar por culminado un tramite.

La informacion de la documentacién soporte analizada y verificada, permite el desarrolio
de los procesos contractuales que adelante la Subdireccion de Contratacion.

El aplicar los mecanismos de autocontrol en desarrollo de los procesos contractuales,
permite el cumplimiento de los objetivos establecidos.

El cumplimiento de 1as distintas etapas dentro de los procesos contractuales a cargo de la
Subdireccidn, se verifica de acuerdo a los parametros establecidos.

Las labures realizadas coadyuvan con el cumplimiento de las metas v objetivos fijados en
desarrolio de la actividad contractual por parte de la Subdireccién de Contratacion

El control de los documentos y de la informacién necesaria para la conformacién de los
expedientes contractuales, garantiza el buen manejc de los mismos.

Los informes elaborados y presentados relacionados con los procesos contractuales y los
requeridos por la ley v los entes de control, estan de acuerdo a las politicas vy normas
aplicables.

En los procesos contractuales, se aplican las normas, procedimientos y politicas
establecidas por la institucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de informatica
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER!ENCIA
Estudios | Experiencia
Titulo Profesional en Administracién de | Diecinueve (19) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, L profesicnal relacionada con las funciones del

Administracion de negocios internacionales, cargo
Derecho, Economia, o Ingenieria Industrial.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

VIl. EQUIVALENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar y analizar la informacion correspondiente a planes de compra, indicadores de
gestion, sistema de informacion Unico de personal, Asesorar a las dependencias en ia
elaboracion y seguimiento de ios planes de compras. Elaborar todss los informes que ie sean
requeridos. \
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE CONTRATACION

1. Consclidar ia informacién correspondiente a planes de compra, indicadores de gestion vy
sistema de informacion Unico de perscnal.

2. Atender oportunamente a las dependencias del Ministerio en sus requerimientos para la
elaboracién de planes de compra, garantizando el correcto entendimiento de la
informacion suministrada.

3. Liderar los procesos de recoleccion de informacion tendientes al calculo de los indicadores
definidos en el sistema y demas informes para entidades de control

4. Coadyuvar con el cumplimiento de las metas y objetivos fijados en desarrollo de la
actividad contractual por parte de la Subdireccion de Contratacion.

5. Elaborar y presentar los informes que se soliciten retacionados con los procesos
contractuales y los requeridos por |a ley y los entes de control.

6. Mantener actualizada la informacién del Plan de Compras del Ministerio de Educacion
Nacional, e ingresar los datos de los mismos en el STONE.

7. Rendir los informes de indicadores con una periodicidad mensual y realizar el respectivo

analisis de las mismas.

Contestar los requerimientos de los entes de control cuando sean solicitados.

Realizar las actividades referentes al manejo de los planes de compras tales como,

verificacion del ingreso de solicitudes nuevos, cierre cuando estos sean reunificados por

peticion de los lideres de la necesidad, liberacidn cuando el valor del plan es superior al
valor del insume de contratacién, unificacién cuando las dependencias lo solicitan
indicando el rubre, centro de costo referenciado y valor.

10. Confrontar la utilizacién de los planes de compras con los insumos y contratos para validar
la ejecucion reportada.

11. Realizar seguimiento del proceso de contratacion por medio del reporte plan de compras
con la ejecucidn presupuestal, tanto por dependencia, proyecto y rubro presupuestal, entre
otros.

12. Vaiidar y verificar que la distribucién por rubro, centro de costo y referenciado de los
contratos ingresados al Stone coinciden con la distribucién que realiza el area y que
oficiaimente se reflejan en la minuta del contrato.

13. Generar reporte por medio de Discoverer Viewer para verificar la informacién ingresada

por los abogados saobre el seguimiento de etapas precontractuales y de seguimiento del
contrato.

©ox

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La consolidacion de la informacién de planes de compra, indicadores de gestion y sistema
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de informacion Unico de personal se realiza de acuerdo a los criterios establecidos para
la presentacion de informes de ia Subdireccion de Contratacion.

2. La asesoria a las dependencias en la elaboracidon, seguimiento y novedades de los
planes de compras, garantiza el correcto funcionamiento del proceso de contratacion en
general.

3. Los procesos de recoleccion de informacién garantizan el calculo de los indicadores
definidos en el sistema vy contribuyen al suministro de informacién de alta calidad para la
presentacion de informes para las entidades de control.

4. Las acciones y propuestas aportan al cumplimiento de ias metas y objetivos fijados en
desarrollc de la actividad contractual por parte de la Subdireccion de Contratacion.

5. Los informes presentados relacionadcs con los procesos contractuales y los requeridos
por la ley y los entes de control, cumplen los criterios de oportunidad, calidad.

6. La informacion del Pian de Compras del Ministerio de Educacién Nacional actualizada en

el aplicativo STONE, permite tomar decisiones basadas en datos reales, oportunos y
confiables.

7. Los informes de indicadores son presentados oportunamente y contienen el respectivo
analisis de los mismos.

8. Los requerimientos realizados por los entes de control, son atendidos oportunamente y se
garantiza [a calidad en la respuesta dada.

9. Las actividades desarrolladas para el manejo de los planes de compras, cumplen con ios
requisitos establecidos y garantizan la satisfaccion de los solicitantes.

10. El seguimiento de los procesos de contratacion por medio del reporte del pian de

compras y la ejecucion presupuestal garantiza la claridad y oportunidad en la toma de
decisiocnes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos de informatica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en, Economia, Ingenieria Diecinueve (19) meses de experiencia
industrial, Administracidn de Empresas o profesional relacionada con las funciones del
Administracion Publica. cargo

Titulo de posgrado en fa modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

VIl. EQUIVALENCIA

Dos (2) afics de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de postgrado
|\ en la modalidad de especializacion.

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y administrar las actividades de la operaciéon de recursos fisicos, logistica,
inventarios y servicios generales verificando su ejecucion para garantizar la correcta
aplicacion de las normas y procedimientos establecidos.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y OPERACIONES
1. Coordinar y administrar las actividades propias de la operacion de servicios generales,
inventarios, logistica y comisiones de acuerdo con las normas y procedimientos
establecido para dar cumplimiento a los objetivos y funciones del drea

2. Proyectar las necesidades de recursos financieros para dar cumplimiento a los planes,
programas y tareas recurrentes del area de desempeno.




- 162
RESOLUCION NUMERO DO DE 2010 HOJA No.

3. Realizar seguimiento a la eiecucion financiera de los rubros presupuestales asignados al
area de su competencia.

4. Coordinar y supervisar la ejecucion de los requerimientos recibidos de las distintas
dependencias del Ministerio para atenderlos oportunamente, de acuerde con las normas y
procedimientos estabiecides.

5. Coordinar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion del
servicio y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos para dar
cumplimiento a la ejecucidn y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

6. Consolidar, analizar, proyectar y hacer seguimiento a los indicadores generados por 10s
procesos del area de su competencia.

7. Coordinar la identificacién de las necesidades de contratacién requeridas para
mantenimientc de las locaciones de la entidad.

8. Ejercer la interventoria a los contratos correspondientes a su area de desempefio para

asegurar el buen funcionamiento de la infraestructura del Ministerio de Educacién
Nacional.

9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempenio.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Las actividades propias de la operaciéon de servicios generales, inventarios, logistica y

comisiones de acuerdo con las normas y procedimientos establecido dan cumplimiento
a los objetivos y funciones del area
2. E! seguimiento a los indicadores generados por los procesos del area de su

competencia dan cumplimiento a los parametros establecidos en las politicas
institucionales.

3. La validacidon y verificacion de los requerimientos recibidos, asi como la
disponibiidad de recursos atienden oportunamente las distintas solicitudes, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

4.  La proyeccion de necesidades de recursos financieros dan cumplimiento a los planes
y programas del area de desempefio.

5. La prestacion del servicio y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos dan cumplimiento a la ejecucion y utilizacidén 6ptima de los recursos
disponibles.

6. La identificacién de las necesidades de contratacion requeridas brindan el optimo
mantenimiento de las locaciones de la entidad

7. La interventoria a los contratos correspondientes a su area de desempeno aseguran
el buen funcionamiento de la infraestructura del Ministerio de Educacion Nacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cenocimientos Informaticos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracion Treinta y uno {31) meses de experiencia
pUblica, ciencias administrativas, ingenieria profesional relacionada con las funciones del
industrial, y ciencias econémicas. cargo.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Vii. EQUIVALENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion.
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[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a las dependencias y entes externos involucrados, la entrega oportuna de los
recursos necesarios para garantizar que los servidores del MEN puedan atender las
comisiones de servicio en la fecha programada.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y OPERACIONES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas para dar cumplimiento a los objetivos del area interna de su competencia

2. Asegurar la oportuna vy la correcta ejecucion del proceso de comisiones tanto al interior
como al exterior del pais, de los servidores del MEN, contratistas y servidores de
entidades adscritas y vinculadas para garantizar oportunidad y calidad en el
desplazamiento de !os mismos.

3. Administrar y monitorear las diferentes etapas del proceso de comisiones e interactuar con
las diferentes dependencias involucradas en la ejecucion del mismo para garantizar que
los servidores del MEN, contratistas y servidores de entidades adscritas y vinculadas
puedan atender fas comisiones de servicic oportunamente.

4. Coordinar con la Subdireccion de Talentc Humano y con el area de sistemas de
informacién la actualizacion permanente de la base de datos de los servidores,
contratistas y demas personas involucradas en el proceso de comisiones, con el fin de
realizar una adecuada liquidacion de los viaticos correspondientes.

9. Participar en la actualizacién del sistema de comisiones y realizar chequeos permanentes
sobre las estadisticas, informes, indicadores y en términos generales la completitud de la
informacidn que soporta el proceso de comisicnes, para mantener informado a la Entidad
sobre la gestidn de las dependencias involucradas en el proceso.

8. Verificar que la informacion reportada por el comisionado cumpla con los requisitos
exigidos para la legalizacion de la comisidn con el fin de dar cumplimiento a lo establecido
en €l procesc de comisiones

7. Realizar |a interventoria a los contratos que le sean asignados de acuerdo con el area de
desempeno

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenfio
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. la formulacion, disefio, organizacién, ejecuciéon y control de planes y programas dan
cumplimiento a los ohjetivos del area interna de su competencia

2. la oportuna y la correcta ejecucidn del proceso de comisiones tanto al interior como al
exterior del pais, de los servidores del MEN, contratistas y servidores de entidades
adscritas y vinculadas garantizan opertunidad y calidad en el desplazamiento de los
mismos

3. El monitcreo de las diferentes etapas del proceso de comisiones e interactuar con las
diferentes dependencias involucradas en la ejecucion del mismo garantizan que los
servidores del MEN, contratistas y servidores de entidades adscritas puedan atender las
comisiones de servicic oportunamente.

4. La informacion reportada por el comisionado cumple con los requisitos exigidos permite la
legalizacidon de la comision dandc cumplimiento a lo establecido en el procesoc de
comisiones

5. Los informes y las estadisticas identifican la gestién de las dependencias involucradas en
‘ el proceso vy el desempenio del Ministerio.

6. La actualizacion del sistema de comisiones garantiza una eficiente ejecucién del proceso
en términos de tiempo y calidad de la informacidn.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos
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Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en: Administracion
publica, ciencias administrativas, ingenieria
industrial, y ciencias economicas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacicnadas can
las funciones del cargo.

Tarieta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Experiencia
Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

VII. EQUIVALENCIA

Dos (2) anos de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las acciones necesarias que garanticen que los requerimientos de servicios generales
y administrativos solicitados, por los servidores y dependencias del MEN, sean atendidos con

eficiencia, eficacia y efectividad,.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y OPERACIONES

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucidn y control de planes y
programas para dar cumplimiento a los objetivos del area de desempeno.

Realizar seguimiento a la ejecucién financiera de los rubros presupuestales asignados
a las actividades de su competencia.

Participar en las actividades propias de la operacion de servicios generales y parque
automotor, de acuerdo con los procedimientos establecidos para dar cumplimiento a
los objetivos del area.

Apoyar en los procedimientos e instrumentos requeridos para la definicion vy
seguimiento de los planes de mejoramiento relacionados con la operacion de servicios
generaies para dar cumplimientc a los parametros establecidos en las politicas
institucionales.

Verificar los requerimientos recibidos por la mesa de ayuda o cualquier otro
mecanismo, asi como la disponibilidad de recursos disponibles para atender dichos
requerimientos, de acuerdo con los procedimientos establecidos para atender
oportunamente las distintas solicitudes.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades de la operacion de
servicios generales para efectuar acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas en la entidad.

Apoyar el logro del cumplimiento de los planes ambientales del Ministerio de
Educacion Nacional con el fin de mantener el certificado de Calidad 1SO 14001.

Realizar la interventoria a los contratos que le sean asignados de acuerdo con el area
de desempefio

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y programas dan
cumplimiento a los objetivos del area de desempeno.

Las actividades propias de ia operacion de servicios generales y parque automotor, de
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acuerdo con los procedimientos establecidos dan cumplimiento a los objetivos del area
y contribuyen al cumplimiento de los planes ambientales del Ministerio.

3. Los procedimientos e instrumentos requeridos para la definicion y seguimiento de los
planes de mejoramiento relacionados con la operacion de servicios generales dan
cumplimiento a los parametros estahlecidos en las paliticas institucionales.

4. Los requerimientos recibidos, asi como ia disponibilidad de recursos de acuerdo con
los procedimientos establecidos atienden oportunamente las distintas soficitudes.

5. Las actividades de la operacion de servicios generales permiten efectuar acciones que
deban adoptarse para el logro de los objetives y las metas propuestas en la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Esttidios

Titulo profesional en: Administracién
publica, ciencias administrativas, ingenieria
industrial, y ciencias econdomicas.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Experiencia
Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIl. EQUIVALENCIA

Dos (2) afos de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo en temas de soporte técnico relacionados con sistemas de informacion internos
y de infraestructura tecnol6gica, con el fin de dar scluciones opertunas y prestar un servint

eficiente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y OPERACIONES

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes vy
programas para dar cumplimiento a los objetivos det area de desempeno.

Participar en el seguimiento a los servicios de red del area local y remota, aplicando las
acciones preventivas y correctivas necesarias para garantizar su disponibilidad y
eficiencia.

Proponer el plan de back UPS al sistema operativo, asegurando el almacenamiento local
y el sitio alterno de los medios utilizados para conservar la informacion.

Participar en la elaboracion y actualizacion de manuales orientados a fomentar el correcto
uso de los servicios de red basados en las politicas del Ministerio de Educacion Nacional
para identificar la calidad del servicio

Hacer seqguimiento a la atencién de los requerimientos solicitados por los usuarios a traves
de {a mesa de ayuda.

Realizar estadisticas, informes, consolidacién de indicadores, para mantener informado a
la Entidad sobre la gestion de las dependencias involucradas en los procesos del area de
su competencia.
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7. Dar soporte de primer nivel sobre la infraestructura tecnclogica de acuerdo con la

informacion proporcionada por la mesa de ayuda para permitir que los usuarios obtengan
un servicio de calidad y oportunidad.

8. Realizar la interventoria a los contratos que le sean asignados de acuerdo con el area
de desempeio

9. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La preparacion de un plan de sistematizacion, con base en el plan de desarrollo general
de la institucion permite el cumplimiento de las metas institucionales.

2. El seguimiento a los servicios de red del area iocal y remota, aplicando las acciones
preventivas y correctivas necesarias garantizan disponibilidad y eficiencia.

3. El plan de back UPS al sistema operativo, asegurando el almacenamiento local y el sitio
alterno de los medios utilizados conservan la informacion.

4. La elaboracidn y actualizacion de manuales orientados a fomentar el correcto uso de los

servicios de red basados en las politicas del Ministerio de Educacién Nacional
identifican la calidad de! servicio

5. El soporte de primer nivel a la infraestructura tecnologica permite realizar un control
adecuado, con el fin de obtener un servicio con calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Cenocimientos Informaticos

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

 Estudios Experiencia T
Titulo profesional en: ingenieria de Treinta y uno (31) meses de experiencia
Sistemas. profesional relacionada con las funciones del

cargo

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la iey.

V. EQUIVALENCIA
Dos (2} anos de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrade en la modalidad de
especializacién.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar orientacion a la Subdireccién en temas relacionados con el reconocimiento de
prestaciones economicas derivadas de una relacion laboral a cargo del Ministerio de
Educacion Nacional, de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. Orientar la definicion de parametros de tipo legal para la atenciéon de los requerimientos a
cargo de la Subdireccion.

2. Proyectar respuestas a los derechos de peticién y ofras solicitudes relacionadas con el
reconocimiento y pago de prestaciones eccondmicas solicitados por servidores vy
exservidores del Ministeric de Educacion Nacional.

3. Absolver consultas sobre el régimen pensional aplicable a servidores y exservidores del

Ministerio asi como del reconocimiento de prestaciones de los servidores activos det
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Ministerio de Educacion Nacional.

4. Mantener actualizada a ta Subdireccién sobre tas disposiciones y directrices que expidan
los organismos oficiales en materia de empleo publico.

5. Participar en la formulacién, implementacion vy, ejecucién del pian de accion de la
Subdireccion y planes operativos del Grupo de Administracion.

6. Preparar los informes que sean solicitados de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempeha.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Orientar la definicion de parametros de tipo legal para la atencién de los requerimientos a
cargo de la Subdireccion contribuye a unificar criterios institucionales y a mejorar la
calidad del servicio.

2. Proyectar respuestas a los derechos de peticion y otras solicitudes relacionadas con el

reconocimiento y pago de prestaciones permiten mejorar la prestacion de los servicios a
cargo de la Subdireccion.

3. Absolver consultas sobre el régimen pensional contribuye al logro de los objetivos
propuestos en el programa de bienestar para los servidores del Ministerio

4. La actualizacion permanente en materia legal y reglamentaria sobre las materias que
competen a la subdireccion es de vital importancia para garantizar la calidad del servicio.

5. Participar en la formulacion, implementacion y, ejecucién del plan de accién de la

Subdireccion y planes operativos del Grupo de Administracion, fortalece el trabajo en
equipo de la Subdireccion.

6. Hacer seguimiento a los Planes de mejoramiento formulados por la Subdireccion permite
dar cumplimiento a los requerimientos de la Oficina de Control Interno.

7. La presentacion oportura de los informes solicitados facilitan la toma de decisiones por
parte de las instancias correspondientes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios | Experiencia
Titulo Profesional en: Derecho. : Diecinueve {19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacion en Derecho Administrativo o
laboral.

Tarjeta Profesional

VIl. EQUIVALENCIA
Dos (2} afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion.

{l. PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir eficazmente al logro de las metas fijadas en la dependencia, dentro de los
parametros institucionales y con plena observancia de la normatividad vigente aplicable a ios
procesos a cargo de la Subdireccién Financiera
/. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA
1. Participar en la planeacion, coordinacion, organizacién, seguimiento, ejecucion y
evaluacion de los proyectos planes y programas correspondientes al drea de desempefio.
Colaborar en ia elaboracion de informes que deban presentarse a la administracion y a los
diferentes entes de control
3. Apoyar la realizacion de documentos o estudios requeridos para el cumplimiento de las
metas fijadas en la Subdireccion, acorde con los lineamientos institucionales.
4. Proyectar respuestas a consultas recibidas en la Subdireccion relacionadas con asuntos
propios del area de desempefio.
5. Revisar permanentemente la normatividad y conceptos sobre dirigidos a tas entidades

M
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publicas del orden nacional, distrital, departamental y municipal, en materia presupuestal,
6. Hacer seguimiento al comportamiento presupuestal de los diferentes rubros con el fin de
suministrar la informacion correspondiente y sugerir acciones correctivas en caso
necesaric
7. Apoyar en materia financiera y contable a las autcridades y dependencias del Ministerio,
para asegurar el cumplimiento de los fines institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Participar en la planeacion, coordinacion, organizacion, seguimiento, gjecucion vy
evaluacion de los proyectos planes y programas correspondientes al area de
desempeno, contribuye al logro de los fines institucionales.

2. Colaborar en la elaboracion de informes qgue deban presentarse a la administracion y a

los diferentes entes de control, fortalece e trabajo en equipo y propende por mejores
resultados.

3. Apoyar la realizacion de documentos o estudios requeridos para el cumplimiento de ias
metas fijadas en la Subdireccién, acorde con los lineamientos institucionales, agitiza la
consolidacion de la informacion requerida para la toma de decisicnes.

4. Proyectar respuestas a consultas recibidas en (g Subdireccion relacionadas con asuntos
propios de! darea de desempefio hace parte de una buena prestacion del servicio.

5. Revisar permanentemente la normatividad y conceptos sobre dirigidos a las entidades
publicas del orden nacional, distrital, departamental y municipal, en materia presupuestal,
reduce |os riesgos de error en los procedimientos.

6. Hacer seguimiento al comportamiento presupuestal de los diferentes rubros con el fin de
suministrar {a informacién correspondiente y sugerir  acciones correctivas en caso
necesario, contribuye significativamente a la buena gestion institucional

7. Apoyar en materia financiera y contable a las autoridades y dependencias del Ministerio,

para asegurar el cumplimiento de los fines institucionales, responde a fos lineamientos
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracién Publica, | Diecinueve Treinta y uno (19) meses de
Centaduria, Administracién Educativa, experiencia profesional relacicnada con las
Administracién de Empresas, Economia, - funciones del cargo

Ingenieria Industrial o ingenieria de Sistemas.

Titulo de Postgrado en ia modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley

VIl. EQUIVALENCIA
Dos {2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion.

Il, PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroilar actividades de mantenimiento y mejora a ios procesos integrados en el modelo
operacicnal del Ministerio de Educaciéon Nacional.

Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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8.

9.
10.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

. Participar en el mejoramiento de los procesos y procedimientos designados dentro de la

cadena de valor del Ministerio de Educacién Nacional teniendc en cuenta la
metodologia establecida en la Subdireccion de Desarrollo Crganizacional.

. Participar en la formuiacion, disefic, organizacion Y ejecucion de proyectos especiales

que se inicien en la Subdireccion de Desarrollo Organizacional y que contribuyan al
mejoramiento del Modelo Operacional del MEN.

. Realizar modificaciones, actualizaciones, creacicnes de fichas tecnicas de procesos, de

acuerdo con fas exigencias de los modelos referenciales aplicados por el MEN.

- Verificar que la mejora de los procesos que se implemente, tenga en cuenta los

sistemas de informacion y que contemplen la automatizacion del procedimiento.

- Realizar capacitaciones a los servidores del Ministerio en los procesos y tematicas que

le sean asignadas.

. Participar en la formulacion e implementacion de indicadores de gestion, teniendo en

cuenta los parametros establecidos.

. Participar en las auditorias de calidad a los procesos del SIG de acuerdo con la

programacion establecida por el MEN.
Proyectar actas, cronogramas y en general, todos los documentos que soporten la
evolucion del plan de accion, de los procesos y macroprocesos designados,
Realizar interventoria a contratos
Las demas encomendadas por el superior jerarquico

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los procesos y procedimientos implementados se encuentran dentro de la cadena de

valor de! Ministerio de Educacién Nacional y tienen en cuenta la metodologia

. La ejecucion de los proyectos especiales adelantados por la Subdireccidn de Desarrollo

Organizacional contribuyen al mejoramiento del modelo operacional del MEN.

. Las fichas técnicas se encuentran elaboradas de acuerdo con las exigencias de los

modelos referenciales aplicados por el MEN.

. Las mejoras de los procesos se implementan teniendo en cuenta los sistemas de

informacion y la automatizacion del procedimiento.

Las capacitaciones a los servidores del MEN se realizan bajo los esquemas tematicos y
las directrices estipuladas por la Subdireccion de Desarrollo Organizacional.

. Los indicadcres de gestién se encuentran formulados e implementados dentro de los

parametros establecidos por el MEN.

. Las auditorias de calidad a los procesos del SIG se realizan dentro de ia programacion

establecida por el MEN,

Las actas, cronogramas y todos los documentos soportan fa evolucidn del plan de
accion de los procesos y macroprocesos.

- Las interventorias de los procesos contractuales de la Subdireccion de Desarrollo

Organizacional se realizan teniendo en cuenta la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en: Administracion Diecinueve (19) meses de experiencia
Pablica, administracion de Empresas, profesional relacionada.

Ingenieria Industrial o Ingenieria de

sistemas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tariet

a Profesional en los casos
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reglamentados “por la ley

VII. EQUIVALENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion.

I. IDENTIFICACION

| Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Especiatizado

_Cédigo: 2028 ]
 Grado: 15

No. de cargos: 1

 Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien egjerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y evaluar planes, programas y proyectes para el aseguramiento de la calidad de la

educacion superior y el seguimiento de los planes, programas y proyectos que le sean
asignados por el Subdirector.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES oK

10.

11.

SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION
SUPERIOR

Apoyar en la ejecucion de planes, programas y proyectos segun el campo de trabajo de la
Subdireccién.

Participar en el disefio, organizacién, coordinacion, gjecucion y control de planes,
programas y proyectos cen miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de desempefio
y absolver consultas de acuerdo a las politicas institucionales.

Asesorar, coordinar y ejecutar los planes y programas disefiados para el fomento de la
investigacion y el desarrollc académico, cientifico y tecnoldgico en las instituciones de
educacion superior.

Apoyar los asuntos rejacionados con la participacion del ICFES en el Sistema de Ciencia y
Tecnologia en coordinacion con COLCIENCIAS vy adelantar acciones para el fomento de la
actividad investigativa en la Educacién Superior.

Apoyar los procesos y las acciones relacicnadas con los Comités Regionales de
Educacién Superior CRES.

Fomentar el desarrolio de los programas y actividades de extensién en las instituciones de
Educacion Superior.

Adelantar estudios orientados al desarrollo de la calidad, pertinencia y cobertura de la
Educacion Superior.

Promover en conjunto con otras entidades de los sectores publico y privado, acciones
para el fomento de la actividad investigativa en programas académicos de la Educacion
Superior.

Asesorar a la Subdireccion en materia contractual y legal que se requiera para el
cumplimiento de las funciones de dicha Subdireccion.

Efectuar el seguimiento y control de los recursos asignados a través de los distintos
convenios que celebre el ICFES a través de la Subdireccidon de Fomento de
Competencias.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO

1. El participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucién y _control de planes, |




RESOLUCION NUMERO

171
e

oD DE 2010 HOJA No,

10.

1

pregramas y proyectos optimiza la utilizacion de los recursos disponibles.

El estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de
desempefio y absolver consultas de acuerdo a las politicas institucionales, garantiza el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

El asesorar, coordinar y ejecutar los planes y programas disefiados para el fomento de
la investigacion y el desarrollo académico, cientifico y tecnologico en las instituciones
de educacién superior, permiten obtener el resultado planteado en cada uno de ellos.

El apoyar los asuntos relacionados con ia participacion del ICFES en el Sistema de
Ciencia y Tecnologia en coordinacion con COLCIENCIAS y adelantar acciones para el
fomento de la actividad investigativa en la Educacion Superior, garantiza el

cumplimiento de los objetivos de la dependencia, permiten dar cumplimiento a los
objetivos institucionales.

El apoyar los procesos y las acciones relacionadas con los Comités Regionales de
Educacion Superior CRES, asegura el cumplimientc de los objetivos de la
subdireccion.

El fomeniar el desarrcllc de los programas y actividades de extensidén en las
instituciones de Educacion Superior, permiten el cumplimiento de los mismos.

kI adelantar estudios orientados al desarrollo de la calidad, pertinencia y cobertura de
la Educacion Superior, permiten incrementar los niveles existentes.

El promover accicnes en conjunto con ofras entidades de tos sectores publico y
privado, permite el fomento de la actividad investigativa en programas académicos de
la Educacion Superior.

El asesorar a la Subdireccién en materia confractual y legal que se requiera garantiza
el cumplimiento de las funciones de dicha Subdireccion.

El asistir y participar en representacién del Ministerio en reuniones y demas
actividades oficiales permite dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

. El efectuar el seguimiento y control de los recursos asignados a través de los distintos

convenios que celebre el ICFES a través de la Subdireccion de Fomento, garantiza la
buena utilizacion de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Conocimientos en informatica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en: administracien | Dieciséis (16) meses de  experiencia
publica, administracion de empresas, profesional relacionada

ingenieria  industrial, o ingenieria de

sistemas.

Titulo de postgrado en modalidad de
especializacion en gestién de procesos,
logistica o areas administrativas.
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley

Vil. EQUIVALENCIA

Dos ancs de experiencia prefesional
relacionada por titulo de postgrado

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional )
Denominacién del Empleo: Profesional especializade
Cddigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: 11

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quién ejerza ia supervision directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL
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Asesorar y apoyar al Jefe de la Oficina Asesora en la formulacion y coordinacion de la
politica de comunicaciones, estrategias de comunicacion para las dependencias del MEN

con el fin de garantizar el cumplimiento del pian estratégico de comunicacién interna y
externa.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

~No

10.

11.

12.

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Coordinar e! disefic y actualizacién de los contenidos graficos de la pagina WEB
institucional y el Centro Virtual de Noticias del Ministerio de Educacion Nacional.

Disefiar, imptementar, controlar y administrar las piezas y recursos graficos tanto impresos
como de la pagina web institucional del Ministerio de Educacién Nacional y el Centro
Virtual de Noticias, en cada unc de los aspectos requeridos,

Controlar el buen uso y aplicacién de la imagen institucional del Ministerio de Educacian
Nacional,

Evaluar el trabajo realizado por los contratistas para gue se ajusten al manual de imagen
dei Ministerio de Educacion Nacional.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre el manejo de imagen con las dependencias del
ministerio para que estas se ajusten al manual de imagen del mismo.

Salvaguardar la debida reserva de la informacion privilegiada.

Realizar la revision grafica y de contenidos elaborados para ser publicadcs de manera
impresa y en la pagina WEB institucional, el Centro Virtual de Noticias y demas medios
electronicos administrados vy solicitados por la Oficina Asesora de Comunicaciones del
Ministerio de Educacién Nacional.

Monitorear y gestionar proactivamente disefios graficos de interés institucional y sectorial
para ser impresos y/o publicados en la pagina web y medios electrénicos administrados
por la Oficina Asesora de Comunicaciones del Ministerio de Educacion Nacicnai, asi como
para los diferentes medios de comunicacién masivos del pais (regionales y nacionales)
para mantener actualizados a los clientes internos y externos sobre la gestion del
Ministeric de Educacion Nacional.

Controlar e! disefio y edicién de publicaciones que se realicen en el Ministerio de
Educacion Nacional, teniendo en cuenta las normas de austeridad del gasto para que la
informacion del sector educativo llegue a! piblico en general y se pueda realizar un
monitoreo de opinidn publica.

Presentar y orientar los contenidos que generan las dependencias con el fin de adecuarlos
al estilo del medio por donde se va a divulgar la informacion para contribuir en la
promocion de una imagen Unica del Ministerio de Educacion Nacional.

Proponer mejcras en las estrategias de comunicacion para garantizar el cumplimiento de
los objetivos esperados.

Participar en las reuniones, comités y demas eventos realizados al interior y exterior del
Ministerio y a los cuales sea delegado por elfla jefe de la Oficina Asesora de
Comunicaciones del Ministerio de Educacién Nacional. De igual forma hacer un reporte
escrito de los temas tratados y resultados de dichas reuniones o comité.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

—

Ei coordinar el disefio y actualizacién de los contenidos graficos de la pagina WEB
institucional y el Centro Virtual de Noticias del Ministerio de Educacién Nacional permite
que estos se ajusten a los lineamientos establecidos.

El disefar, implementar, controlar y administrar las piezas y recursos graficos tanto
impresos como de la pagina web institucional del Ministerio de Educaciéon Nacional y el
Centro Virtual de Noticias, en cada unc de los aspectos requeridos facilita el conservar la
imagen institucional.

El estudiar, evaluar y conceptuar sobre el manejo de imagen con las dependencias del
ministerio permite que estas se ajusten al manual de imagen del mismo.

El monitorear y gestionar proactivamente disefios graficos de interés institucional y sectorial
para ser impresos y/o publicados en la pagina web y medios electrénicos administrados por
la Oficina Asesora de Comunicaciones del Ministerio de Educacion Nacional, asi como para
los diferentes medios de comunicacion masivos del pais (regionales y nacionales) permite
mantener actualizados a los clientes internos y externos sobre la gestion del Ministerio de
Educacion Nacional.

El controlar el disefio y edicién de publicaciones que se realicen en el Ministerio de
Educacion Nacional, teniendo en cuenta las normas de austeridad del gasto para que la
informacion del sector educativo llegue al publico en general y se pueda realizar un |
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monitoreo de cpinidn publica.

El presentar y orientar los contenidos que generan las dependencias facilita el adecuarlos
al estilo del medio por donde se va a divuigar la informacion para contribuir en la
promocion de una imagen Unica del Ministerio de Educacion Nacional,

El proponer mejoras en las estrategias de comunicacién para garantizar el cumplimiento

de los objetivos esperados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Comunicacion Social-
Periodismo,

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Experiencia
Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo

VIl. EQUIVALENCIA

Dos afios de experiencia por titulo de postgrado
en modalidad de especializacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en e! disefio, organizacion, coordinacion, ejecucién y contrel de planes,
proyectos y actividades técnicas y administrativas de la dependencia, garantizando la
carrecta aplicacion de normas y procedimientos vigentes.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
Redactar, estudiar, monitorear y gestionar proactivamente contenidos de interés
institucional y sectorial tanto escritos, como audiovisuales, para ser publicados en los
medios de comunicacién internos y externos gue son administrados por la Oficina
Asesora de Comunicaciones del Ministerio de Educacién Nacional, asi como para los
diferentes medios de comunicacién masivos del pais (regionales y nacionales) para
mantener actualizados a los clientes internos y externos sobre la gestion del Ministerio
de Educacion Nacional.
Participar en la orientar los contenidos gue generan las dependencias con el fin de
adecuarlos al estilo del medic por donde se va a divuigar la informacion para contribuir
en la promocion de una imagen Unica del Ministerio de Educacion Nacional.
Reaiizar la revision y monitoreo (infoprensas) de noticias, columnas de opinién y demas
publicaciones hechas en medios de comunicacién masivos sobre los temas de
educacion para la primera infancia, preescolar, basica, media, formacién para el trabajo y
superior; asi como de las estrategias de comunicacién (disefadas desde la Oficina
Asesora de Comunicaciones) puestas en marcha con el fin de dar a conocer la Misién
del Ministerio de Educacidén Nacional a los publicos objetivo.
Participar en ia realizacion de entrevistas de ios directivos y voceros autorizados del
MEN con los medios de comunicacion masivos, para dar apoyo a su ejecucion y seguir
los procesos (y lineamientos) disefiados en la Oficina Asesora de Comunicaciones para
llevar el registro y monitoreo de dichas declaraciones.
Apoyar la ejecucion de las estrategias disenadas desde la Oficina Asesora de
Comunicaciones para dar a conocer y comunicar la informacion de caracter institucional
o sectorial generadas desde el Ministerio de Educacion Nacional con el fin de optimizar
los medios internos y externos con los que cuenta la entidad.
Participar en las reuniones, comités y demas eventos realizados al interior y exterior del
Ministerio y a los cuales sea delegado por el jefe de la Oficina Asesora de
Comunicaciones del Ministerio de Educacion Nacional. De igual forma hacer un reporte
escrito de Ios temas fratados y resultados de dichas reuniones o comité.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El redactar, estudiar, monitorear y gestionar proactivamente contenidos de interés
institucional y sectorial tanto escritos, como audiovisuales, para ser publicados en los
medios de comunicacion internos y externos (audiovisuales, electronicos e impresos) que
son administrados por la Oficina Asesora de Comunicaciones del Ministerio de Educacion
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Nacional, asi como para los diferentes medios de comunicacidn masivos del pais
(regionales y nacionales) permite mantener actualizados a los clientes internos y
externos sobre la gestidn del Ministerio de Educacidn Nacional.

2. E! presentar y orientar los contenidos que generan las dependencias facilita el
adecuarlos al estilo del medio por donde se va a divulgar la informacion para contribuir
en la promocion de una imagen unica del Ministerio de Educacion Nacional.

3. El realizar la revisién y monitoreo (infoprensas)} de noticias, columnas de opinion y demas
publicaciones hechas en medics de comunicacion masivos sobre los temas de educacion
para la primera infancia, preescolar, basica, media, formacian para el trabajo y superior; asi
como de las estrategias de comunicacion {disefadas desde la Oficina Asesora de
Comunicaciones) puestas en marcha permite dar a conocer la Mision del Ministerio de
Educacion Nacional a los publicos objetivo.

4. El participar en la realizacion de entrevistas de los directivos y voceros autorizados del MEN
cen los medios de comunicacion masivos, permite dar apoyo a su ejecucion y seguir los
procesos (y lineamientos) disefiados en la Oficina Asesora de Comunicaciones para llevar
el registro y monitoreo de dichas declaraciones.

5. El participar en ia gjecucion de las estrategias disefadas desde la Oficina Asesora de
Comunicaciones para dar a conocer y comunicar la informacién de caracter institucional
o sectorial generadas desde el Ministerio de Educacion Nacional contribuye a optimizar
los medios internos y externos con jos que cuenta la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Informaticos.
Ceonocimiento y manejo de medios impresos o electrénicos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Comunicacion Social- Trece (13) meses de experiencia
Periodismo. profesional relacionada con las funciones
Titulo de postgrado en la modalidad de del cargo

especializacion en areas relacicnadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley

VII. EQUIVALENCIA

Dos anos de experiencia profesionall
relacionada por el titulc de postgrado en la
modalidad de especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar ia identificacion de poblaciones especiales y gestionar alianzas para brindar los
servicios de educacién inicial en el marco de una atencion integratl.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE COBERTURA Y EFICIENCIA

1. Apoyo en la identificacion de poblaciones especiales que requieren la prestacion del
servicio de educacion inicial en el marco de una atencion integral.

2. Participar en seguimiento a la implementacion de proyectos especiales de canastas

locales, poblacion indigena y afrodescendiente en el marco de la Politica de Atencion

Integral para la Primera Infancia.

Apoyar la gestion de alianzas para brindar educacién inicial a poblaciones especiales.

4. Preparar informes y demas solicitudes que estén dentro del marco del plan de atencion
integral para la primera infancia de los convenios y alianzas suscritas por la Direccion para
pablaciones especiales.

5. Participar en la elaboracién de conceptos técnicos sobre la definicion de variables,
indicadores e instrumentos del sistema de monitoreo y evaluacion de la politica para
poblaciones especiales.

6. Participar en el desarrollo, seguimientc e impiementacion de proyectos de canastas
locales.

7. ldentificar y evaluar las necesidades de las entidades territoriales para la consecucion de
proyectos para poblaciones especiales en la implementacion de la politica educativa para
la primera infancia.

8. Soportar la recopilacién y analisis de la informacion necesaria, priorizando el alcance de

w
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ia impiementacion de la politica educativa para la primera infancia para poblaciones
especiales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La implementacion de proyectos que involucre a poblaciones especiales busca cumplir
con la Politica de Atencion Integral para la Primera Infancia y respende a las necesidades
detectadas por la subdireccién en este aspecto.

Participar enla implementacion de proyectos de canastas locales se realiza de acuerdo a
los lineamientos establecidos por la subdireccion.

La identificacién y evaluacion de necesidades de las entidades territoriales para la
consecucion de proyectos de canastas locales en la implementacion de la politica
educativa para la primera infancia, se realiza de acuerdo a los parametros establecidos en
la institucion.

La recopilacién y analisis de la informacion presentados, prioriza el alcance de ia
implementacién de la politica educativa para la primera infancia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cenocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

'Estudios
Titulo  Profesional  en: Clencia Politica,
Antropologia, Derechos, Sociologia o afines.

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

Tarieta Profestonat an los cascs
reglamentados por la ley

Experiencia
Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

VII. EQUIVALENCIA

Dos (2) afos de experiencia profesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacién.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo, seguimiento y ejecucion de los proyectos de construccion de
infraestructura para la Primera Infancia.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE COBERTURA Y EFICIENCIA

Apoyar el proceso de identificacion de lineamientos vy requerimientos minimos de Ila
infraestructura que se construird con destinacién especifica para la atencién de la
primera infancia.

Apoyar el proceso de identificacién de municipios donde se reguiera la construccion de
nuevas infraestructuras o la adecuacion de las ya existentes a fin de que sean
beneficiados con los proyectos que se realicen para tal fin.

Verificar en el sitio donde se adelantaran los proyectos las caracteristicas demograficas,
sociales y econdmicas de las zonas

Efectuar seguimiento a los proyectos de infraestructura para la primera infancia,
realizados en el marco de convenios y alianzas, velando por el buen desarrollo de los
disefos, la construccion y dotacion.

Apoyar el seguimiento a los centratos que se ejecuten en desarrollo de fos programas de
la Direccion de Educacion para la Primera Infancia.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El apoyar el proceso de identificacion de lineamientos y requerimientos minimos de la
infraestructura que se construira con destinacion especifica para la atencién de la
primera infancia, iogra cumplir el objetivo y politica establecida para la primera infancia.

El apoyar el proceso de identificacion de municipios donde se requiera la construccion de
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nuevas infraestructuras o la adecuacién de las ya existentes a fin de que sean

beneficiados con los proyectos que se realicen para tal fin, permitira fortalecer la gestion
sobre este proceso.

3. Al efectuar seguimiento a los proyectos de infraestructura para la primera infancia,
velando por el buen desarrollo de los disefios, la construccion y dotacién de la
infraestructura que se construya permite garantizar la calidad de los diferentes proyectos.

4. Cuando se verifican en el sitio donde se adelantaran los proyectos las caracteristicas
demograficas, sociales y econémicas de las zonas en las que se encuentran los lotes
propuestos por los municipios se busca cumplir con las normas establecidas para este
aspecto.

5. El seguimiento de los contratos que se ejecuten en desarrollo de los programas de la
Direccion de la Primera Infancia busca cumplir con los objetivos inicialmente planteados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Infarmaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Arquitectura o Ingenieria Trece (13) meses de experiencia profesional
Civil. relacionada con las funciones del cargo.

Titulo de posgrado en fa modalidad de
especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la ley.
EQUIVALENCIA
Dos anos de experiencia profesional
I relacionada por titulo de postgradg

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar, acompafiar, orientar y dar asistencia técnica a las entidades territoriales, equipos
técnicos de las secretarias de educacion y demas actores locales, para la implementacion de Ia
politica educativa y el plan de alencién integral a la primera infancia.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I W
SUBDIRECCION DE CALIDAD Y PERTINENCIA- S :
1. Efectuar los procesos de implementacion y sistematizacion de las acciones que se adelanten
en el marco de las estrategias de divulgacion y socializacién de competencias y de las
orientaciones educativas para la primera infancia.

2. Efectuar los procesos de articulacion de las estrategias de la Direccién de Educacion para la
Primera Infancia con las de la Direccion de Calidad.

3. Prestar asistencia y el seguimiento a las entidades territoriales participantes del proceso de
socializacion y divulgacién deil marco de competencias y orientaciones educativas para la
primera infancia para asegurar la multiplicacion y correcta apropiacion del mismo.

4. Apoyar la recopilar y analizar la informacién necesaria para la elaboracion del plan de
implementacion de los procesos relacionados con el fortalecimiento territorial priorizando el

alcance de la politica educativa para la primera infancia, para la posterior elaboracion del
plan operativo.

5. Apoyar la preparacién de los instructivos y el material de apoyo requerido, para impulsar las
etapas de formulacion e implementacion del plan de atencién integral para la prestacion del
servicio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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. fortalecer la gestién del MEN sobre ia prestacion del servicio que realizan los agentes

1. La implementacién y sistematizacion de las acciones adelantadas en el marco de las
estrategias de divulgacion y socializacion de competencias y de las orientaciones educativas
para la primera infancia, responde a las necesidades detectadas por la subdireccién.

2. Las estrategias de la Direccién de Educacion para la Primera Infancia estan articuladas con
las de la Direccion de Calidad.

3. La asistencia y seguimiento realizado a las entidades territoriales participantes del proceso
de socializacién y divulgacion del marco de competencias y orientaciones educativas para la
primera infancia asegura la multiplicacion y correcta apropiacién del mismo.

4. El apoyar la recopilacion y el andlisis de la informacion necesaria para la elaboracion del
plan de imptementacion de los procesas relacionados con el fortalecimiento territorial permite
un mayor y oportuno acompafiamiento a las entidades territoriales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Informaticos

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en: Pedagogia, Psicologia, Trece (13) meses de experiencia profesional
Trabajo Social, Licenciatura en Educacion, relacionada.

Sociclogia.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
| por 1a ley. 1
VIl. EQUIVALENCIA

Titule de postgrado en la modalidad de|Dos (2) afios de experiencia profesional
especializacion por dos (2) afios de experiencia | relacionada adicional por el titulo de
| profesional postgrado en la modalidad de
especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL )
Apoyar a la Direccién de primera infancia en temas de aseguramiento de la calidad a través de
asistencia técnica y generacion de acciones para el cumplimiento de los objetivos del area.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE CALIDAD Y PERTINENGCIA
Apoyar los procesos definidos para el sistema de aseguramiento de la calidad.

2. Brindar asistencia en el proceso del sistema de acreditacion de calidad para la prestacion de
servicio de atencidn integral de nifios y nifias menores de 5 afos, que permiten una
adecuada articulacion con la educacion basica,

3. Brindar asistencia técnica para la identificacion de lineamientos de calidad en la prestacion
del servicio en cada una de las modalidades de atencion.

4. Apoyar el desarrolio de acciones encaminadas a divulgar, promocionar y vincular a
entidades privadas y publicas del nive! nacional y territorial, ONG vy sociedad civil, la
prestacion del servicio con estandares de calidad.

5. Apoyar la realizacion de capacitaciones a funcionarios y entidades competentes para la
implementacién de un servicio de calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
. 1. El apoyar los procesos definidos para el Sistema de Aseguramiento de la Calidad, permitira

educativos.

2. El brindar asistencia en el proceso del sistema de acreditacion de calidad para la prestacion
de servicio de atencion integral de nifios y ninas menores de 5 afios, permitird que se logren
las acciones para la adecuada articulacion con la educacion basica.

(w

._El brindar asistencia técnica para la identificacion de lineamientos de calidad en Ia prestacion
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del servicio en cada una de las medalidades, se logra teniendo claro cuales son los objetivos
y politicas establecidas para ia primera infancia.

4. El apoyar el desarrolioc de acciones encaminadas a divulgar, premocionar y vincular a
entidades privadas y publicas del nivei naciona! y territorial, ONG y sociedad civil, se logra

con un conocimiento integral de politica y objetivo que cumplan con f{a prestacién del
servicio.

. 5. El apoyar la realizacion de capacitaciones a funcionarios y entidades competentes para la
implementacion de un servicio de calidad, permitira socializar y fortalecer el conocimiento de
la politica de primera infancia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en: Ingenieria Industrial, Trece (13) meses de experiencia profesional
Administracién de Empresas, Pedagogia, relacionada.

Ciencias Sociales.

 Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la ley.

VIl. EQUIVALENCIA -
Estudios Dos (2) afos de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada adicional por el titulo de postgrado

especializacion por dos (2) afios de experiencia |en la modalidad de especializacion.
Lprofesional

®

( il. PROPOSITO PRINCIPAL

JPromover y participar en la implementacion de estrategias o programas que contribuyan a
idisminuir la tasa de desercion en el pais, especiaimente en programas relacionadcs con

!acciones educativas dirigidas a la poblacion vulnerable garantizando el cumplimiento de los
| objetivos del area.
i

L ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
| SUBDIRECCION DE PERMANENCIA
1, ldentificar las necesidades especificas en permanencia educativa, especialmente para

los grupos poblacionales y las poblaciones vulnerables y para la poblacion escolarizada,
desertora y en riesgo de desertar.

| 2. Preparar propuestas de criterios y lineamientos que apoyen la generacion de estrategias
para atender grupos poblacionales en condiciones de vulnerabilidad.

3. Realizar actividades de concertacidn y socializacion de criterios con actores involucrados
en el proceso educativo de los grupos poblacionales en condiciones de vulnerabilidad
para dar cumplimiento a los lineamientos de la politica trazada.

4. Apoyar el desarrollo de herramientas para garantizar el acceso y la permanencia en el
sistema educativo de la pobiacién vulnerable.

5. Promover la implementacion de los programas relacionados con poblacion en condicion
. de vulnerabilidad, en la totalidad de las secretarias de educacién de las entidades
territoriales certificadas y en concertacion con las ETC.

B. Realizar el analisis sobre el estado de desarrolio de los programas relacionados con
poblacién en condicion de vulnerabilidad, en la totalidad de las secretarias de educaciéon
de las entidades territoriales certificadas.

7. Realizar la evaluacion de la implementacion de los programas relacionados con
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poblacién en condicion de vulnerabilidad en |a totalidad de las secretarias de educacion
de las entidades territoriales certificadas y reaiizar recomendaciones de acuerdc con los
resultados de las evaluaciones de impacto.

8. Analizar, proyectar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de
{ objetivos y metas de Ja dependencia, de acuerdo con sus pautas y lineamientos.

9. Responder por la calidad y periodicidad requerida de los trabajos asignados,

. 10.  Preparar informes de indicadores, realizar reportes sobre g gestion efectuada y

presentar proyectos estratégicos para dar cumplimiento a los planes y objetivos de I3
dependencia.

| V. CONT—RTBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO!
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trategias de permanencia en las
secretarias de educacion certificadas permiten orientar adecuadamente la toma de
decisiones para toda la poblacion y especificamente para los grupos poblacionales en
condicién de vulnerabilidad.

4. La evaluacion de Ia implementacion de las estrategias de permanencia en las secretarias
de educacion certificadas, permite ajustar adecuadamente |a orientacion de las

I estrategias de permanencia.
5. éstrategias, programas Y proyectos enfocados a Ia permanencia de los estudiantes

Las
en el sistema educativo se realizan conforme a las normas y procedimientos vigentes.

6. Los informes de actividades realizadas se presentan con la calidad, periodicidad y |
oportunidad determinadas por la Subdireccién y de acuerdo con las normas Y politicas

‘ establecidas en |a subdireccion.
QE@@@TOS BASICOS OESENCIALES” ~ ~—~ — — —— ———— —
Conocimientos Informaticos
VI. REQUISITGS D

E ESTUDIO Y EXPERIENGIA

Estudios Experiencia
Trece (13) meses de experiencia profesional
Titulo universitario en Economia, | relacionada.
Administracion Publica, Administracién  de
Empresas, Administracien Educativa, |
Ingenieria Industrial, Psicologia vy Ciencias
Sociales.

Titulo de postgrado en {a modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones def cargo.

lTarjeta Profesional en los casos regiamentados

| ?Or_laL._H_ﬁg,_i_ﬁ_\ -
VIi. EQUIVALENCIA
Dos

(2) afos de-;‘expen'encéa profesional
relacionada, adicional por el titulo de postgrado
{ en la modalidad de especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria juridica a la Subdireccién de Aseguramiento a Ja Calidad en el grupo de
Registro Calificado apoyo a CONACES vy adelantar los tramites de su competencia para
asegurar que los registros expedidos se hagan segun criterios de calidad y eficiencia.

|
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[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR

10.
11.
12,

13.

Proyectar actos administrativos relacionados con el tramite de Registro Calificado,
acreditacion y procesos institucionales de los programas academicos e instituciones de
educacion superior (Autos, Resoluciones) de acuerdo a la normatividad vigente.

Proyectar respuestas a: Solicitudes de informacion, derechos de peticion, quejas vy
consultas, quejas relacionadas con asuntos propios de la Subdireccidn de aseguramiento
de la Calidad.

Apoyar juridicamente las sesiones de la Comisién Nacional intersectorial para el
Aseguramiente de la Calidad de la Educacion Superior.

Verificar los requisitos Juridicos preliminares de los recursos de reposicion presentador por
las IES y remitirio a la sala de CONACES para su evaluacién,

Revisar y hacer las observaciones pertinentes a la agenda programada para las sesiones
de CONACES.

Proyectar oficios a otras dependencias del MEN por razon de competencia y en razon a!
tramite de registro calificado.

Verificar el envio de solicitudes de revision y respuestas a autos por parte de las IES,
Verificar los documentos de solicitud de Directivas 01 y 20 y proyectar los actos
administrativos correspondientes.

Resolver solicitudes de revocatoria de los actos Administrativos proferidos por el MEN en
relacion con e! proceso de registro calificado.

Participar en la revision y actualizacién de normas sobre Registro calificado.

Revisar y documentar fos procesos de modificacion de condiciones minimas de calidad.
Hacer seguimiento los vencimientos de términos de repuestas de las Instituciones de
Educacion Superior y expedir los correspondientes actos administrativos.

Hacer seguimiento a los tiempos de respuesta de los procesos asignados a su sala.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

El proyectar actos administrativos relacionados con el tramite de Registro Calificado,
acreditacion y procesos institucionales de los programas académicos e instituciones de
educacién superior ademas de proyectar las respuesta a solicitudes de informacion,
derechos de peticion, quejas y consultas permiten el cumplimiento de las funciones de la
Subdireccién.

El apoyo juridico en las sesiones de la Comisién Nacional intersectorial ayudan al el
aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior.

La verificacion de los requisitos juridicos preliminares de los recursos de reposicion
presentados por la Instituciones de Educacion Superior permite una mejor evaluacion por
parte de cada saia CONACES.

La revisién y el realizar observaciones pertinentes a la agenda programada para fas
sesiones CONACES permiten al mejoramiento de las actividades a llevar a cabo por cada
una de las Salas CONACES.

Ei resolver solicitudes de revocatoria de los actos administrativos proferidos por el MEN en

relacion con el proceso de registro calificado son parte de las funciones propias de la
Subdireccién,

La participacién en la revision y actualizacion de las normas sobre Registro calificado
ayudan al mejorar en el Aseguramiento a la Calidad.

El revisar y documentar los procesos de modificacién de condiciones minimas de calidad
ayudan al aseguramiento a ia Calidad de la Educacion Superior,

El seguimiento a tiempo de respuesta de los procesos asignados a cada sala CONACES
ayudan al mejoramiento de los procesos a llevar a cabo por la Subdireccién de
Aseguramiento a la Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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-

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en: Derecho Trece {13) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

Tarjeta Profesional en los casos
regiamentados por la ley.

VII. EQUIVALENCIA

Dos (2) afies de experiencia prefesional
relacionada adicional por el titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion,

o Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la consolidacion del banceo de mejores practicas en educacion superior y participar en Ia"
gestion de cafidad de ia subdireccién de apoye a la gestion de las IES.

] HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR

1. Proyeclar las convocatorias que permitan ejecutar planes, programas y proyectos de
mejores practicas

2. Gestionar la identificacién de las mejores practicas en Educacién Superior.

3. Divulgar y promover las experiencias significativas en las instituciones de educacion
superior.

4. Movilizar el conocimiento desarrollado por los actores y agentes del sector educativo
superior.

5. Participar en la planeacion, programacion y ejecucion de las actividades relacionadas con el
cumplimiento de las funciones.

Apoyar la logistica relacionada con los foros de la Subdireccién de Apoyo a las IES.

i /. Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucion y control de planes,
programas y proyectos con miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

8. Efectuar el seguimiento y control de los planes de mejoramiento y mapas de riesgo de la
Subdireccidn de Apoyo a las Instituciones de Educacidn Superior.

9. Apoyar el procesc de gestion de calidad a través de la planeacion y ejecucion de acciones
preventivas y correctivas requeridas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

‘1. El proyectar las convocatorias permite ejecutar planes, programas y proyectos de mejores
i practicas
E El gestionar la identificacién de las mejores practicas en Educacién Superior facilita el

mejoramiento permanente de los procesos.

3. Ei divulgar y promover las experiencias significativas en las instituciones de educacion
superior permite el aprendizaje constante de los actores en las instituciones.

4. El movilizar el conocimiento desarrollado por los actores y agentes del sector educativo
superior facilita la dinamizacidn del saber.

5. E! participar en la planeacion, programacion y ejecucion de las actividades relacionadas
con el cumplimiento de las funciones promueve el logro de los objetivos. J
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E. El participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucién y control de planes,—‘
programas y proyectos permite optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.
7 El efectuar e! seguimiento y control de los planes de mejoramiento y mapas de riesgo de

la Subdireccion de Apoyo a las Instituciones de Educacion Superior facilita dar
orientaciones preventivas en el desarrollo de los procesos.

. 8. El apoyar el proceso de gestion de calidad permite |a generacion de acciones preventivas
y correctivas requeridas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Psicologia, Licenciaturas, | Trece (13) meses de experiencia

Zootecnia, Administracion Publica. profesional relacionada con las funciones
del cargo.

Tituio de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley.

L.,f, VII. EQUIVALENCIA

Dos (2) afos de experiencia profesional
relacionada, adicional por el titulo de
postgrado  en la  modalidad de
especializacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL !

Apoyar a las areas en la movilizacién de la comunicacion interna en los medios y acciones
clave que sean de interés general dentro de la estrategia de comunicacion organizacional del
Ministerio de Educacién Nacional.

S

lIt. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE DESARROCLLO ORGANIZACIONAL

1. Participar en la efaboracion y consolidacion de los documentos técnicos de orden
periodistico que el MEN requiera dentro de la estrategia de comunicacion interna
orientada al fortalecimiento de la cultura organizacional y el servicio al cliente
especificamente del SIG.

2. Preparar y presentar informes y estudios especiales que requiera el Ministerio de
Educacién Nacional sobre la comunicacion crganizacional,

3. Apoyar el seguimiento y monitoreo a la informaciéon interna que sea pertinente para el
Ministerio de Educacion Nacional.

4. Dinamizar [os espacios de la intranet y los sitios de las areas correspondientes a las

dependencias de Secretaria General; asf como la divulgacion del Sistema Integrado de
Gestién

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEKIO)

. 1. Los documentos técnicos de orden periodistico que el MEN requiere dentro de la
estrategia de comunicacidn interna orientada al fortalecimiento de la cultura
organizacional y el servicio al cliente especificamente del SIG cuentan con la
participacion de la Subdireccion de Desarrollo Organizacional en cuanto a la
elaboracién y consolidacién de la informacion.

2. Los espacios de la intranet y los sitios de las areas correspondientes a ias
dependencias de Secretaria General: asi como la divulgacién del Sistema Integrado de
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Gestion se encuentran en constante dindmica y actualizacién. ]

3. Los informes y estudios especiales que requiere el Ministeric de Educacién Nacional

sobre la comunicacion organizacional cumplen con {os lineamientos establecidos en la
Subdireccion de Desarrollo Organizacional.

4. El seguimiento y monitoreo a !a infermacién interna es pertinente para el Ministerio de
Educacién Nacional.

. - V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Conocimientos Informaticos

- Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios | Experiencia
Titulo profesional en: Comunicacién social, Trece (13)
| ingenieria industrial o administracién de empresas

meses de experiencia
profesional especifica o relacionada.

I Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
‘ funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley |

Vil. EQUIVALENCIA

Titulo  de p?é@ado en la modalidad de|Dos (2) afos de experiencia profesional

especializacion por dos (2) afios de experiencia | relacionada, adicional por el titulo de

: profesional, postgrado  en la  modalidad de

. - | especializacion.

I. IDENTIFICACION

Nivel: _ Central _

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario - R ' |
@ codiso: 2028

'Gradq: . 13

'No. de cargos: 3 _

Dependencia: Donde se Ubique el cargo

fﬂggdel jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa ]

Estudiar, evaluar propuestas presentadas por expertos y asesores para el desarrollo el sistema
de informacion y fomento de los proyectos del Ministerio de Educacién Nacional.

| SR

B I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES O
OFICINA ASESORA DE PLANEACION, FINANZAS Y SISTEMAS DE INFORMACION

1. Desarrollar conocimientcs propios de la formacién profesional para concebir y ejecutar
planes, programas y proyectos segln el campo de trabaio de fa Oficina de Planeacién

i Finanzas y Sistemas de Informacién.

2.

Participar en el disefio, grganizacion, coordinacicn, gjecucion y control de planes, programas

Y proyectos con miras a optimizar la utilizacién de los recursos disponibles.

3. Estudiar, evaluar y concepluar sobre las materias de competencia del drea de desempefio y
absolver consultas de acuerdo a las politicas institucionales.

4. Apoyar las acciones de fomento para el desarrollo de los programas y sistemas de
informacién en el Ministerio de Educacion Nacional

3. Fomentar la aplicacion de nuevas tecnologias de ensefianza y aprendizaje y el uso de
medios didacticos alternativos en educacion.

r. 6. Realizar las gestiones necesarias para la elaboracion, publicacion y divulgacion de los
| documentos que se generen en ef Ministerio.

- Efectuar el seguimientc y control de los recursos asignados a través de los distintos

7
convenios que celebre la dependencia.

;‘

i

|

T R IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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N

El desarrollar conocimientos propios de la formacion profesional permite concebir y ejecutar

planes, programas y proyectos segun ef campo de trabajo de la Oficina de Planeacién,
Finanzas y Sistemas de Informacion.

2. El participar en el disefio, organizacién, coordinacion, ejecucion y control de planes,
programas y proyectos permite optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

3. El estudiar, evaluar y conceptuar scbre las materias de competencia del area de desempefo
y absolver consultas estan alineadas a las politicas institucionales.

4. El apoyar las acciones de fomento para el desarrollo de los programas y actividades de
extension, garantiza el cumplimiento de los objetivos trazados por la dependencia.

2. El fomentar la aplicacion de nuevas tecnologias de ensefanza y aprendizaje y el uso de

medios didacticos alternativos en educacion, contribuyen al logro de los objetivos de la
dependencia.

6. El realizar las gestiones necesarias para la elaboracion, publicacién y divulgacion de los

documentos que se generen en la Subdireccion garantiza el cumplimiento de los propésitos
de la misma,

7. El efectuar el seguimiento y control de los recursos asignados a través de los distintos

convenios que celebre el ICFES a través de la dependencia, garantiza el cumplimiento de
los obietivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conccimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _

Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional Ingenieria de | Diez (10) meses de experiencia profesional

Sistemas, Ingenieria Industrial y Administracion | relacionada.
Publica.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ey

Vil. EQUIVALENCIA

Dcs (2) afios de expgmf’iencia profesional
relacionada, adicionat por el titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion.

!

__Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, evaluar propuestas presentadas por expertos y asesores para el desarrollo y fomento
de los proyectos de reforma estatutaria de educacion superior.

- 1. Revisar y elaborar propuestas de mejoramiento de los proyectos de reforma estatutaria de

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE APOYOQ A LA GESTION DE INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR

las Instituciones de Educacién Superior.

2. Elaborar propuestas de mejoramiento de los reglamentos o estatulos, a través de la
formuiacion de un prototipo de reglamento a la luz de las necesidades propias de las
instituciones de educacién superior.

3. Revisar las normas internas vigentes en las instituciones de educacion superior publicas u
oficiales_y analizar el cumplimiento de las disposiciones legales y constitucionales |
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relacionadas con los respectivos ordenamientos.

4. Apoyar y asesorar a los Delegados de la Ministra y Representantes del Presidente ante los
consejos superiores de las universidades publicas en temas relacionados con el sistema de
educacidn superior.

5. Proyectar respuestas a los derechos de peticien y consultas presentadas por los delegados
y representantes de ia Ministra de Educacion Nacional y Presidente de la Republica.

6. Proyectar conceptos relacionados con el funcionamiento de las instituciones de educacion
superior publicas.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) 3
1. El revisar y elaborar propuestas facilita el mejoramiento de los proyectos de reforma
estatutaria de las Instituciones de Educacién Superior.
2.

Ei elaborar propuestas de mejoramiento de los reglamentos o estatutos, a través de la
formulacion de un prototipo de reglamento permite que este se encuentre ajustado a las
necesidades propias de las instituciones de educacion superior.

El revisar las normas internas vigentes en las instituciones de educacion superior publicas
u oficiales facilita el cumplimiento de las disposiciones legales y constitucionales
relacionadas con los respectivos ordenamientos.

Ei apoyar y asesorar a ios Delegados de la Ministra y Representantes del Presidente ante
los consejos superiores de las universidades publicas en temas relacionados con el
sistema de educacion superior contribuye a mantener actualizados los procedimientos.

El proyectar respuestas a los derechos de peticidon y consultas presentadas por los
delegados y representantes de la Ministra de Educacion Nacional y Presidente de la
Republica facilita el cumplimiento de los términos y disposiciones para tal fin.

Titulo de Postgrade en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con ias
funciones del cargo. i

6. El proyectar conceptos relacionados con el funcionamiento de las instituciones de
educacion superior publicas facilita el seguimiento de los lineamientos establecidos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos informaticos
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion profesional en Derecho y|Diez (10} meses de  experiencia
licenciaturas. profesional relacionada.

VIl. EQUIVALENCIA

Dos {2) afos de experiencia profesional
relacicnada, adicicnal por el titulo de
postgrado  en la modalidad  de
| especializacion.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central _
Denominacién del Empleo: Profesional Lniversitario

Codigo: 2028 ]
Grado: 12 o

No. De cargos: 1 -
Dependencia: Donde se ubique elcargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervision directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL




186
RESOLUCION NUMERO 55 DE 2010 HOJA No.

Apoyar el Plan de medios del Viceministerio de Educacién Superior y su ejecucion teniendo en
cuenta los requerimientos en piezas comunicativas para cada uno de los proyectos: CERES,
Educacion Técnica y Tecnoldgica, Buscande Carrera, Innovacion educativa con el uso de
nuevas tecnologias y el portai Colembia Aprende.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR

1. Gestionar, disefar, redactar, editar, publicar y montar espacios de publicacion de
contenidos de educacion superior

2. Ser puente de contacto entre los usuarios del Portal, el MEN y las instituciones de
educacion superior asi como actuar como interlocutor entre las fuentes a! interior del
Ministerio y el Equipo de Portal Colombia Aprende.

3. Coordinar proyectos de desarrollo encaminados a mejorar y actualizar el Portal Colombia
Aprende especificaments en los sitios relacionados con los proyectos del Viceministerio de
Educacion Superior.

4. Llevar a cabo procescs y acciones para la gestion de informacion, contenidos y estrategias
de interaccién en el marco de la actualizacién y disefio de los Edusitios y micrositios
relacionados con educacion superior en el Portal Educativo Colombia Aprende.

5. Disefiar, construir e implementar estrategias para la gestion de los Edusitios, micrositios,
j portadillas, especiaies y escritorios del Portal Colombia Aprende.

6. Apovyar la ejecucion de las estrategias de interaccion entre los usuarios de la web y el Portal
Colombia Aprende y contribuir al fortalecimiento y mejoramiento del Portal Colombia
Aprende y de sus productos

7. Montar la informacién producida y aprobada en comité editorial en el sistema de gestion de
contenidos NEWTENBERG.

8. Garantizar navegabilidad y usabilidad de los sitios relacicnades con los proyectos del
Viceministerio de Educacion Superior.

9. Entregar informes periddicos con el andlisis de impacto de las estrategias implementadas y
los resultados obtenidos en los publicos objetivos de cada uno de los proyectos del
Viceministerio incluidos en el Portal Colombia Aprende.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) )
1. El gestionar, disefiar, redactar, editar, publicar y montar espacios de publicacion de
contenidos de educacion superior facilita el cumplimiento de los objetivos de informacion.

2. El coordinar proyectos de desarrollo permite mejorar y actualizar el Portal Colombia
Aprende especificamente en los sitios relacionados con las proyectos de! Viceministerio
de Educacion Superior.

3. El llevar a cabo procesos y acciones para la gestidn de informacion, contenidos vy
estrategias de interaccion facilita la actualizacion y disefio de los Edusitios y micrositios
relacionados con educacion superior en el Pertal Educative Colombia Aprende.

4. El apoyar la ejecucion de las estrategias de interaccion entre los usuarios de la web y el
Portal Colombia Aprende Contribuye al fortalecimiento y mejoramiento del Portal Colombia
Aprende y de sus productos

5. El garantizar navegabilidad y usabilidad de los sitios relacionados con los proyectos dei
Viceministerio de Educacion Superior permite el cumplimientc de los objetivos
establecidos para tal fin.

6. El entregar informes periodicos con el analisis de impacto de las estrategias
implementadas y los resultados obtenidcs en los publicos objetivos de cada uno de los
proyectos del Viceministerio incluidos en el Portal Colombia Aprende facilita el
seguimiento a los procesos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Conocimientos informaticos

i V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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i Estudios o "~ |Experiencia T
Titulo profesicnal en Administracion de Empresas, o iSiete (7) meses de experiencia
ingenieria Industrial profesional relacionada.

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

Vil. EQUIVALENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada, adicional por el titufo de
' postgrado en la  modalidad de
| especializacion

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Codigo: ’ 2044 -

Grado: - 11 o -
No. de cargos: 8 7 -
| Dependencia: Direccion de Primera Infancia o .
Nivel: Central

1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Director y al equipo de la Direccion de Educacion para la Primera Infancia en el
desarrollo de los componentes administrativo y financiero con el objetivo de garantizar el

| acceso de los nifios y nifas menores de 5 afics a una atencion educativa de calidad, en el
marco de una atencién integral.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
DIRECCION DE PRIMERA INFANCIA

1. Apovyar los procesos administrativos correspondientes para el tramite contractual de los
procesos necesarios para el correcto funcionamiento de la Direccion.

Apoyar el seguimiento a la ejecucion de los recursos asignados a la Direccion

3. Apoyar los procesos de seguimiento presupuestal de los convenios y alianzas efectuadas
por la Direccion.

4. Apoyar la articulacién con la Subdireccion Financiera, Subdireccién de Contratacion y
Secretaria General del Ministerio en los temas financieros y administrativos.
5. Apocyar al equipo de la Direccion en temas administrativos.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO_)W

1. Los procesos administrativos en las contrataciones necesarias realizadas para el correcto

funcionamiento de la Direccion, responden a las necesidades identificadas en la
dependencia.

2. Ei seguimiento realizado a las contrataciones emprendidas garantiza el cumplimiento ae
las metas trazadas.

3. Elseguimiento a la ejecucion presupuestal de la Direccion permite un control de gastos y
un correcto funcionamiento de la Direccion.

4. El apoyo en los procesos administrativos permite fortalecer la implementacion de
contratos que soporten la operacion togistica de los proyectos efectuados por la Unidad.

5. El apoyo en la articulacion con ofras dependencias del Ministerio de Educacion Nacional,
en temas administrativos y financieros permite un desarrollo de acciones acordes a los
lineamientos y metas de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
| Titulo Profesional en: Administracién de Empresas, Treinta (30) meses de_experiencia
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Ingenieria Industrial, Economia, Ciencia Politica, profesional relacionada
Finanzas, Contaduria.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

VIl, EQUIVALENCIA

Titulo de postgrado en la medalidad
de especializacion por dos afios de
experiencia, siempre que acredite el
titulo profesional

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a la Subdireccién de Aseguramiento de la Calidad de ia Educacion Superior en el

proceso de convalidacion de titulos con el fin de garantizar su correspondiente equivalencia
academica.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION
SUPERIOR

1. Evaluar las solicitudes de convalidacion de titulos otorgados por instituciones de
educacion superior extranjeras y proyeccion del respectivo acto administrativo.

2. Proyectar respuestas a los derechos de peticion de competencia de la Subdireccion de
Aseguramiento, referidos al tema de convalidacion de titulos o scbre atgun tramite en
particular.

3. Evaluar los diferentes sistemas de educacion superior de los paises de donde provienen

los titulos a convalidar, con el fin de determinar su correspondiente equivalencia
academica.

4. Adelantar los tramites tendientes a resolver los recursos de reposicidén y de revocatoria
directa relacionados con solicitudes de convalidacién de titulos, y asi mismo, la
elaboracion de los proyectos de resclucion correspendientes.

5. Consultar los antecedentes de convalidacion de titulos y proyectar respuesta a los
requerimientos relacionados con este tema.

6. Mantener actualizados los sistemas de informacion implementados para adelantar el
tramite de convalidaciones, en lo que respecta a los framites que se le asignen.

7. Proyectar oficios a otras dependencias del MEN por razén de competencia y en razon al
tramite de convalidacién de titulos otorgados por instituciones extranjeras.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las solicitudes de convalidacien de titulos oforgados por instituciones de educacion
superior extranjeras y la proyeccion del respectivo acto administrativo se encuentran
elaborados con base en la normatividad vigente,

2. Las respuestas a los derechos de peticidn de competencia de la Subdireccion de
Aseguramiento de ia Calidad garantizan la transparencia y el servicic a los clientes
internos y externos del MEN.

3. La evaluacitn de los diferentes sistemas de educacion superior de los paises de donde
provienen los titulos a convalidar permite determinar su correspondiente equivalencia
académica.

4. La consulta de los antecedentes de convalidacion de titulos permite proyectar
correctamente respuestas a los requerimientos relacionadoes con este tema.

5. La actualizacidén de los sistemas de informacidn permite adelantar el tramite de
convalidacion de titulos segun corresponda.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conccimientos Informaticos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titule Profesional en: Derecho. Treinta (30) meses de experiencia profesionai
relacionada.
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Tarjeta Profesional en ios casos
reglamentados por la ley

VIi. EQUIVALENCIA

Titulo de postgrado en la medalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo por dos (2) afos de
experiencia profesicnal relacionada

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, revisar, clasificar y hacer seguimiento a los documentos, datos y elementos

' relacionados con los asuntos de pagos, ejerciendo un control de los registros realizag]os
diariamente. L

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA
1. Responder por el registrc y la clasificacion de los ingresos que percibe el Ministerio por

concepto de Ley 21 vy los que asigne directamente el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, en el Mdduie de ingresos para dar cumplimiento a los términos sefialados.

2. Ejecutar las acciones requeridas para ingresar al sistema los montos de recursos

recaudados por diferentes conceptos, asi como realizar seguimiento a las cuentas por
cobrar.

3. Realizar e! registro y la clasificacion de los ingresos que percibe el Ministerio por concepto
de Ley 21 y los que asigne directamente el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en el
Modulo de Ingresos.

4. Programar y ejecutar el pago de obligaciones en las fechas pactadas con los beneficiarios
para dar cumplimiento a los términos requeridos.

5. Realizar interventoria a la ejecucion de los contratos que tiene el Ministerio, relacionado
con el cobro persuasivo de la cartera por concepto de aportes parafiscales de Ley 21 de
1.982, que adeudan las entidades

6. Ejercer e! autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para tomar los
correctivos a que haya lugar.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {(CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. El registro y la clasificacion de los ingresos que percibe el Ministerio por concepto de

Ley 21 vy los que asigne directamente el Ministerio de Hacienda y Credito Publico, en el
Médulo de Ingresos permite dar cumplimiente a los términos requeridos

2. Las acciones requeridas acceden a ingresar al sistema los montos de recursos
recaudados por diferentes conceptos, asi como realizar seguimiento a las cuentas por
cobrar.

3. Ei pago de obligaciones en las fechas pactadas con los beneficiarios permiten dar
cumplimiento a los términos sefialados.

4. El autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas permiten fomar los
correctivos a que haya lugar.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Informaticos

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ) Experiencia

Titulo profesional Administracion de Empresas, Treinta (30) meses de experiencia
ingenieria industrial, Administracion publica, o profesional  relacionada con las
Centaduria Pablica. funciones del cargo.

Tarjeta Profesionai en los casos reglamentados por la
ley

1
VIl. EQUIVALENCIA
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oA
T

Titule de postgrado en ia modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo por dos (2)
anos de experiencia profesional
relacionada.

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar a la subdireccion de Gestidn Financiera en el proceso de administrar el ciclo financiero
| de egresos, apoyando en ia elaboracion, registro y generacion

de cuentas por pagar vy ordenes de pago. ~

~

Ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA

Participar en la elaboracion de planes y proyectos que adelante la Subdireccion para el
cumplimiento de los fines institucionales.

Revisar los documentos soportes det certificado de cumplimiento y tramite de pago.

Consultar y verificar en el sistema el estado del saldo del contrato con su correspondiente
registro presupuestal y centro de costos.

Revisar, analizar y generar las ordenes de pago de las cuentas por pagar que le sean
asignadas

Realizar el analisis y conciliacién de cuentas contables.
Preparar los informes salicitados relacionados con el estado de la gestion contable.

Atender las consultas que le sean asignadas y que se relaciones con las funciones a
cargo.

Las demas que le sean asignadas y que guarden una relacion directa con las funciones
gue corresponden la grupo de contabilidad

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Participar en la elaboracion de planes y proyectos que adelanta la Subdireccion
para el cumplimiento de los fines institucionales, fortalece el trabajo en equipo vy
ccadyuva al logro de las metas propuestas.

2. Revisar los documentos soportes del certificade de cumplimiento y tramite de pago,
garantiza una correcta ejecucion presupuestal

3. Consultar y verificar en el sistema el estado del saldo del contratc con su
correspondiente registro presupuestal y centro de costos evita inconsistencias en
los tramites y permite senalar en forma opertuna los correctivos necesarios.

4. Revisar, analizar y generar las ¢érdenes de pago de las cuentas por pagar que le sean
asignadas, es una parte importante del ciclo financiero.

5. Realizar el analisis y conciliacion de cuentas contables, es indispensable para
garantizar la calidad de la informacidn financiera.

6. Elaborar los informes sclicitados contribuye a la buena marcha de la Subdireccion.

7. Atender las consultas que le sean asignadas y que se relaciones con las funciones
a cargo, fortalece la competencia del area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ley

Estudios | Experiencia
Titulo profesional en Contaduria Publica. }Treinta (30) meses de experiencia

' Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la | funciones del cargo.

profesional relacionada con las
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VII. EQUIVALENCIA
| Experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidén en areas relacionadas
con las funciones del cargo por dos {2)
afios de experiencia profesional
relacionada,

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender actividades propias del registro y control de operaciones a cargo de la Tesoreria del
MEN. 1

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA.

1. Participar en la elaboracion de planes y proyectos que adelante la Subdireccion para el
cumplimiento de fos fines institucionales.

2. Consultar, revisar, verificar, conciliar y confirmar movimientos y saldos diarios de las

cuentas corrientes, en cada uno de los aplicativos, para registro en libros oficiales de
bancos.

3. Revisar, verificar, registrar, conciliar y generar la liquidacién mensual de impuestos de
Retefuente, Iva, lca y Timbre, frente a extractos bancarios, planillas de bancos y SIIF.

4. Elaborar planilla mensual de bancos, por cada una de las cuentas bancarias, para
entregar a contabilidad para conciliacién y cierre contable.

5. Consolidar y elaborar los boletines mensuales de bancos para ser presentados a jos |
entes de control

6. Elaborar los informes solicitados relacionados con el area de desempefio.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para tomar los
correctivos a que haya lugar.

8. Las demas que le sean asignadas y que guarden una relacion directa con las funciones
gue corresponden la grupo de Tesocreria

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. Participar en la elaboracién de planes y proyectos que adelante la Subdireccién
para el cumplimiento de los fines institucionales, fortalece el trabajo en equipo y
coadyuva al logro de las metas propuestas.

2. Consultar, revisar, verificar, conciliar y confirmar movimientos y saldos diarios de
las cuentas corrientes, en cada uno de los aplicativos, para registro en libros

oficiales de bancos es indispensable para garantizar la correcta marcha de la
dependencia.

3. Revisar, verificar, registrar, conciliar y generar la liquidacion mensual de impuestos
de Retefuente, lva, lca y Timbre, frente a extractos bancarios, planitlas de bancos y
SIIF, responde a requerimientos legales,

4. Elaborar planilia mensual de bancos, por cada una de las cuentas bancarias, para
entregar a contabilidad para conciliacion y cierre contable hace parte del buen del
servicio

5. Elaborar los informes solicitados contribuye a la buena marcha de {a Subdireccion.

6. kI autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas permiten tomar los
correctivos a que haya lugar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia o
Titulo profesional Administracion de Empresas, Treinta (30) meses de experiencia
Ingenieria Industriai, Administracion publica, profesional relacionada con  las
Administracidn de negocios internacionales o funciones del cargo. ‘

Contaduria Publica.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por

laley
L VIl. EQUIVALENCIA
Titulo de postgrado en la modatlidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo por dos (2)
aflcs  de  experiencia profesional
| _ ) | relacionada.
. IDENTIFICACION
Nivel: _ Central
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044 ]
' Grado: ~ 10 )
No. De cargos: 1
| Dependencia: Donde se ubique el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

[I. PROPOSITO PRINCIPAL N

Apoyar al Coordinador del grupo cualquier novedad que afecte los sistemas de informacién ¥
retroalimentarlo sobre las sugerencias expresadas por los usuarios que permitan identificar
posibles mejoras a los mismos.

- I[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES )
OFICINA ASESORA DE PLANEACION, FINANZAS Y SISTEMAS DE INFORMACION

1. Desarroilar conocimientos propics de la formacién profesional para concebir y ejecutar
planes, programas y proyectos segun el campo de trabajo de la Subdireccion.

2. Participar en ia planeacion, programacién y ejecucién de las actividades relacionadas con el
cumplimiento de las funciones regulares.

3. Participar en el disefic, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes, programas
y proyectos con miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de desempefio y
absolver consultas de acuerdo a las politicas institucionales.

5. Promover en conjunto con otras entidades de los sectores plblico y privado, acciones para
ef fomento de la actividad investigativa en programas académicos de la Educacion Superior.

6. Fomentar la aplicacion de nuevas tecnologias de ensefanza y aprendizaje y el uso de
medios didacticos alternativos en educacion.

7. Realizar las gestiones necesarias para la elaboracion, publicacion y divulgacién de los
documentos que se generen en la Subdireccion de Apoyo a la Gestion de las Instituciones
de Educacién Superior.

8. Efectuar el seguimiento y contrcl de los recursos asignados a través de los distintos
convenios que celebre el ICFES a través de la Subdireccion de Apoyo a la Gestidn de las
Instituciones de Educacion Superior.

9. Tramitar y procesar las solicitudes de asignacion del ISSN (NUimero Internacional
Normalizado para Publicaciones Seriadas), asignar la clasificacion decimal DEWEY
correspondiente, registrarlas en la base de datos y expedir las certificaciones respectivas.

10. Registrar las publicaciones seriadas cclombianas que tienen el ISSN impreso en la base de
datos disefiada en ISIS.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El desarrollar conocimientos propios de la formacién profesional permite concebir y ejecutar
planes, programas y proyectos segun el campo de trabajo de la Subdireccién.

2. El participar en la planeacion, programacién y ejecucion de las actividades relacionadas con
el cumplimiento de las funciones, garantiza el cumplimiento de los objetivos trazados por la
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subdireccion.

3. El participar en el disefio, organizacién, coordinacién, ejecucién y control de planes,
programas y proyectos permite optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

4. El estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea de desempeno
y absoiver consultas estan alineadas a las politicas institucionales.

. 5. El promover en conjunto con otras entidades de los sectores publico y privado, acciones
para ef fomento de la actividad investigativa en programas académicos de la Educacion
Superior, garantiza el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

6. EI fomentar la aplicacion de nuevas tecnoclogias de ensefianza y aprendizaje y el uso de
medios didacticos alternativos en educacion, contribuyen al logro de los objetivos de la
dependencia.

7. El realizar las gestiones necesarias para la elaboracion, publicacion y divulgacion de los

documentos que se generen en la Subdireccion garantiza el cumplimiento de los propésitos
de la misma.

8. El efectuar el seguimiento y control de los recursos asignados a través de los distintos
convenios que celebre el ICFES a través de la Subdireccidn de Apoyo a las Institucicnes de
Educacion Superior, garantiza el cumplimiento de los objetivos institucionales.

9. El tramitar y procesar las solicitudes de asignacion del ISSN {Numero Internacional
Normalizado para Publicaciones Seriadas), asignar la clasificacién decimal DEWEY
correspondiente, registrarlas en la base de dalos y expedir las certificaciones respectivas,
permite e! control adecuado y oportunc de las publicacicnes realizadas.

10.El registrar las publicaciones seriadas colombianas gue tienen el ISSN impreso en la base
de datos disefiada en ISIS, garantiza el cumplimiento de los objetivos trazados por la
dependencia en relacion al registro de las mismas.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
.: Cocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Educacion con éenfasis en| Veintisiete (27) meses de experiencia
espafol, Educacion con énfasis en | profesional relacionada ccon las funciones
Comunicacion, Administracion Publica, | del cargo.

Ingenieria de Sistemas

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la ley. B ]
I. IDENTIFICACION

Nivel: Central ]

Denominacién del Empleo: Analista de Sistemas

Cédigo: 3003

Grado: . 16

No. De cargos: 1 o N ]

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos de definicion de requerimientos y elaboraciéon de documentacion técnica y

. de usuario final.

| [1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y OPERACIONES
Apoyar el mantenimiento de las aplicaciones que apoyan los procesos de la Subdireccion.

Elaborar la de Documentacion técnica y de usuario final, de las aplicaciones.
Procesar informacion de los diferentes programas del [nstituto.

Participar en la organizacién y revisién del material necesario para el procesamiento de
resultados procedentes de {a aplicacién de instrumentos de medicion y evaluacion educativa.

Colaborar en el desarrollo de las actividades de depuracion de bases de datos,

procesamientos de resultados y produccion de informes de la aplicacion de instrumentos de
medicion.

Elaborar manuales técnicos y de usuarios de las aplicaciones del Instituto.

Ejecutar programas desarrollados para ef procesamiento de la informacion.

-Codificar programas para software especializado.

Velar y responder por la custodia y buen uso de Ics bienes que le sean asignados para el
desarrollo de las fabores.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

—h

El apoyar el mantenimiento de las aplicaciones facilita el apoyo de los procesos de la
Subdireccion

La documentacion y manuales de usuario final actualizados facilita el conocimiento de los
procesos

La depuracion de informacién con los protocolos definidos por el Ministerio asegura el
seguimiento de los lineamientos.

El' colaborar en el desarrollo de las actividades de depuracion de bases de datos,
procesamientos de resultados y produccion de informes de la aplicacion de instrumentos de
medicion facilita el cumplimiento de los objetivos

El velar y responder por la custedia y buen uso de los bienes que le sean asignados permite
el desarrolle de las labores.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica en: Analisis y Seis {6) meses de experiencia profesional
Disefio de Sistemas de Computacién, Analisis y |relacicnada o laboral.

programacion de computadores, Computacion y
sistemas 0 Administracion de Sistemas de
Informacion.

EQUIVALENCIA

iAprobacién de tres (3) afos de educacion Quince (15) meses de experiencia
{superior en Ingenieria de Sistemas, Electronica, |relacicnada o laboral
; Eléctrica o Civil

E , l. IDENTIFICACION

| Nivel: o Central

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

*cidigo: B 3124

Grado: 15

| No. De cargos: 1 s
Dependencia: __Donde se ubigue el cargo

_éargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Inmediata

- li. PROPOSITO PRINCIPAL
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Apoyar los procesos de seguimiento de planes, programas y proyectos de la Subdireccion a
partir de la ejecucion de los procesos técnices requeridos en su desarrollo y de la formutacion
de propuestas innovadoras para su gestion y tratamiento.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos técnicos del area de desemperio y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nueves procesos en la Subdireccion.
Disefiar, desarroliar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Subdireccion.
Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa en los procesos requeridos para la
atencion de los asuntos de competencia de la Subdireccion.
Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.
Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o decumentos encomendados.

Preparar y elaborar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
pericdicicad requeridas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos técnicos del area de
desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos,
garantiza el cumplimiento de los objetivos planteados en la Subdireccion.

El disefiar, desarroilar y aplicar sistemas de informacién, clasificacidn, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios de la Subdireccion, asegura la correcta
utilizacion de los mismos.

Al brindar asistencia técnica, administrativa u operativa en los procesos requeridos para la
atencion de los asuntos de competencia de la Subdireccion, se asegura la efectiva gestion
de la dependencia.

El adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico, permite dar
cumplimiento a los propositos de la dependencia.

El informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados, garantiza la toma
oportuna de acciones de mejora necesarias.

[E| preparar y elaborar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requeridas, asegura el cumplimiento de los fines de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en licenciaturas.|Tres (3) meses de  experiencia
Administracion de empresas, relacionada.

Estudios Experiencia

Vil. EQUIVALENCIA

L

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior iDoce (12) meses de experiencia
en- licenciatura, Administracién Publica, Economia, |relacionada
ingenieria Industrial y Administracion de empresas.

I. IDENTIFICACION

Nivel: 7 Central a
Denominacion del Empleo: ~ Técnico Administrativo
Cédigo: ) _ 3124
Grado: B 13 -
. No. De cargos: 1
Dependencia: _ Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Inmediata

I1. PROPOSITO PRINCIPAL
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Apoyar los procesos de la Subdireccion a partir de la ejecucién de los procescs técnicos
requeridos en su desarrollo y formulacion de propuestas innovadoras para la gestion.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA
Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos técnicos del area de desempefio y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos en la Subdireccion.
Brindar asistencia técnica, administrativa u cperativa en los procesos requerides para la
atencion de los asuntos de competencia de la Subdireccion.
Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.
Informar al superior inmediate, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados.
Preparar y elaborar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desempenio.

V. CONTRIBUCI()NE_S INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

kIl apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos técnicos del area de
desempefic y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos en la
Subdireccién garantizan el mejoramiento continuc de la misma.

El brindar asistencia técnica, administrativa u operativa en los procesos requeridos para la
atencion de los asuntos de competencia de la Subdireccién, aseguran el cumplimiento de los
fines de la dependencia.

El adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico, permiten llevar
los controles y las estadisticas institucionales.

El informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados, permite determinar
las medidas correctivas necesarias.

Al Preparar y elaborar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
pericdicidad requeridas, garantizan el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. | Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional en Nueve {9) meses de experiencia relacionada
Administracién, sistemas o contabilidad. o laboral.

L. IDENTIFICACION

Nivel: ) Central

Denominacién del Empleo:  Técnico Administrativo |
Cédigo: 3124 o
Grado: ) 12

No. De cargos: 1 - |
Dependencia:. Donde se ubique el cargo

| Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

Il. PROPOSITC PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y oportuna en la organizacion y ejecucion de las actividades
relacionadas con la aplicacion de instrumentos de evaluacion.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA DE PLANEACION, FINANZAS Y SISTEMAS DE INFORMACION

51.

Apoyar técnicamente la gestion del module administrativo para la confirmacion de sitios de
aplicacion para los diferentes examenes que realiza el ministerio.

Apoyar la gestidn del modulo administrativo para la seleccion y nombramiento del personal
requerido en las diferentes aplicaciones.

Apoyar el desarrollo de talleres y capacitaciones necesarias para atender ias actividades
propias det grupo.
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5.

4. Realizar las visitas en representacion dei Instituto para divulgar la informacion a fQ

diferentes instituciones que participan en los procesos logisticos.

Apoyar en los procesos de actualizacidn sistematizada la informacion relacionada con los
programas y actividades pianteadas en el 4rea de trabajo.

Brindar asistencia en fos procesos técnicos requeridos para la atencién de los asuntoes
propios del grupo.

Preparar y presentar los informes sobre las aclividades desarrolladas a su cargo.

Crientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

Velar y responder por la custodia y buen uso de los bienes que le sean asignados para el
desarrollo de las labores.

_IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El apoyo técnico a la gestion del modulo administrativo para la confirmacion de sitios de
aplicacién para los diferentes examenes que realiza el ministerio, esta de acuerdo a las
politicas establecidas.

El apoyo a la gestion del modulo administrativo para la seleccion Yy nombramiento del
personal requerido en las diferentes aplicaciones, esta de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la dependencia.

El apoyo al desarrcllo de talleres Y capacitaciones necesarias se realiza para atender las
actividades propias del grupo.

Las visitas en representacion del ministerio para divulgar la informacién a las diferentes
instituciones que participan en los procesos logisticos, esta de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la institucién.

El apoyo a los procesos de actualizacion sistematizada la informacion relacionada con los
programas y actividades planteadas en el drea de trabajo, esta de acuerdo a las politicas
establecidas en la institucion.

6. La asistencia brindada a los procesos técnicos requeridos para la atencién de los asuntos
propios del grupo, permite el cumplimiento de los objetivos establecidos.
7. Los informes scbre las actividades desarrolladas a su cargo, se presentan correcta y
cportunamente.
8. La orientacion a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, estan de
acuerde con los procedimientos establecidos.
'9. Responder por la custodia y buen uso de los bienes que le sean asignados para el desarrolio
de las labores.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conoccimientos informaticos
A VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en|Seis (6) meses de experiencia relacionada o
administracion de empresas, administracion laborat.
publica o sistemas.

EQUIVALENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacién de tres afos de educacicn superior | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
en Administracién de Empresas, Administracion laboral.

'Publica o Sistemas.

H

|. IDENTIFICACION

{Evel: Central

LDe_nominacic’m dei?mpleo: 7 Secretario Ejecutivo
 Codigo: 4210 .
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'Grado: _ 16
No. de cargos: ~ 1 ‘ 7 ]
Dependencia: Donde se_ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision directa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar informacién del 4rea con oportunidad, eficiencia, eficacia y en funcién del usuario
internc o externo.

lil. BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA
1. Llevar la agenda de compromisos del superior inmediato, coordinar con la debida

oportunidad las audiencias, reuniones y demas eventos que este deba atender y preparar u
organizar los documentos o materiales regueridos.

2. Recibir, revisar, radicar, tramitar y distribuir la correspondencia relacionada con los asuntos

de la dependencia y responder por la custodia de ios mismos de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Redactar y elaborar o transcribir, segun instrucciones, comunicaciones, actas, informes,

correspondencia, actos administratives y demas documentos que deba producir fa
dependencia.

+4. Orientar personal o telefénicamente a los usuarios y atender las consultas sobre el estado
de los diferentes asuntos que se tramitan en la dependencia.

©. Mantener actualizados los inventarios de elementos asignados a la dependencia e informar
a las instancias respectivas sobre las novedades presentadas.

6. Diligenciar y dar tramite a los formatos de solicitud y reconocimiento de vidticos y pasajes
para los funcionarios de la dependencia.

7. Coordinar de acuerdo con instrucciones las reuniones y demas eventos que deban atender
los funcionarios de la dependencia, llevando la agenda correspondiente y recordando
oportunamente los compromisos adquiridos.

8. Llevar de forma sistematica el archivo de la dependencia.
Realizar solicitudes periodicas de materiales y elementos de acuerdo con las necesidades.

10. Apoyar a los funcionarios de la dependencia en actividades tales como: lamadas
telefonicas, tramite de correspondencia, archivo, fotocopias.

1. Guardar reserva y discrecion sobre los asuntos que en razén de sus funciones conozca.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La agenda de compromisos del superior inmediato, la coordinacion de las audiencias,
[ reuniones y demas eventos que este deba atender y ia preparacion u organizacion de los
documentos o materiales requeridos, esta de acuerdo a las politicas establecidas por la
subdireccion.

2. Elrecibo, revisidn, radicacion, tramite y distribucion de ta correspondencia relacionada con
los asuntos de la dependencia y la respuesta por la custcdia de los mismos, esta de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. El redactar y elaborar o transcribir, se realiza segun instrucciones, comunicaciones, actas,
‘ informes, correspondencia, actos administrativos y demas documentos que deba producir
la dependencia.

4. La orientacion a personal o telefonicamente a los usuarios y atencion a las consultas sobre
el estado de los diferentes asuntos que se tramitan en la dependencia, esta de acuerdo a
las politicas establecidas en la institucion.

. 5. Los inventarios de elementos asignados a la dependencia se mantienen actualizados y se
] informar a las instancias respectivas sobre las novedades presentadas.

6. El diligenciamiento y tramite a los formatos de solicitud y reconocimiento de viaticos y
pasajes para los funcionarios de la dependencia, estd de acuerdo a las politicas




199

1

N

RESOLUCION NUMERO DE 2010 HOJA No.

establecidas en la entidad. ]

7. La coordinacién de las reuniones y demas eventos que deban atender los funcicnarios de

la dependencia, llevan la agenda correspondiente y recuerda oportunamente los
compromisos adquiridos.

8. Se llevar de forma sistematica el archivo de la dependencia.

9. lLas solicitudes periédicas de materiales y elementos se realizan de acuerdo con las
necesidades.

10.El apoyo a los funcionarios de la dependencia en actividades tales como: llamadas
telefonicas, tramite de correspondencia, archivo, fotocopias, se realiza de acuerdo a las
politicas establecidas en la dependencia.

11.Se guarda reserva y discrecion sobre los asuntos que en razon de sus funciones conozca.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
| Estudios | Experiencia:
E)iploma de bachilier técnico comercial ‘f Cinco (5) meses de experiencia laboral

ARTICULO 2°: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota, D.C.,alos  § &%

4

EL VICEMINISTRO DE EDUCACION SUPERIOR ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DEL
DESPACHO DE LA MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL

/
—

".GAB EL BURGOS MANTILLA
-
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