RESOLUCION NUMERO 17353 DE 2015

|- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 2028

Grado: 16

Dependencia: GRUPO DE VINCULACION Y GESTION DEL TH
Cargo del Jefe Inmediato: SUBDIRECTOR TECNICO

Il. AREA FUNCIONAL

GRUPO DE VINCULACION Y GESTION DEL TH

lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los procesos de seleccion, vinculacion o desvinculacion de los servidores del Ministerio de Educacion
Nacional de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Ministerio de Educacion Nacional y la normatividad
vigente.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacidn, disefio, coordinacion, seguimiento y evaluacién de los programas, proyectos y planes
del area interna de su competencia.

2. Gestionar la provision transitoria o definitiva de los empleos de la planta de personal del Ministerio de Educacion
Nacional y del personal supernumerario que se requiera.

3. Validar la completitud y el cumplimiento de los requisitos legales de la documentacién aportada para la vinculacion
de los servidores al Ministerio.

4. Garantizar la disponibilidad de informacién actualizada en el sistema de informacion o herramientas de talento
humano sobre la seleccion, vinculacién y desvinculacion de los servidores, asegurando la aplicacion de las normas de
empleo publico del Ministerio de Educacion Nacional.

5. Atender los requerimientos de traslados entre dependencias, solicitados por los servidores o por los jefes de las
mismas de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Ministerio de Educacion Nacional y la normatividad
vigente.

6. Realizar las actividades inherentes a la provisidn transitoria o definitiva de los cargos directivos de entidades
adscritas y vinculadas del Ministerio de Educacion Nacional, asi como las relacionadas con su desvinculacion.

7. Realizar las actividades inherentes a la desvinculacion de los servidores publicos del Ministerio de Educacion
Nacional, de conformidad con las diferentes causales establecidas por la Ley.

8. Elaborar y mantener actualizados en articulacién con la Subdireccion de Desarrollo Organizacional los perfiles de
los cargos de la planta de personal del Ministerio de Educacion Nacional que conforman el manual de funciones y
competencias.

9. Estudiar, evaluar, informar y conceptuar sobre las materias de su competencia y absolver consultas de acuerdo con
los criterios establecidos en el Ministerio de Educacién Nacional y la normatividad vigente.

10. Elaborar y hacer seguimiento al Plan Anual de Vacantes de acuerdo con la normatividad vigente.

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

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Régimen del empleado oficial
2. Manejo del paquete office

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
1. Aprendizaje Continuo 1. Aporte técnico-profesional. 1. Adaptacion al cambio.
2. Orientacién a Resultados 2. Comunicacion efectiva 2. Capacidad de gestion.
3. Orientacion al usuario y al 3. Gestion de procedimientos
ciudadano 4. Instrumentacion de decisiones
4. Compromiso con la organizacion.
5. Trabajo en Equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

. Ingenieria Industrial y afines

. Psicologia

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

. Administracion

. Ingenieria Industrial y afines

. Psicologia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cuarenta tres (43) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes nudcleos
béasicos del conocimiento:

. Administracion

. Ingenieria Industrial y Afines

. Psicologia

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

Posicién 538




