REPUBLICA DE COLOMBIA \

Libertod y Orcen

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

resoLucionnomero 6240 DE 2012
«7 JUN 2012

Por la cual se modifica la Resolucién No. 5398 del 05 de julio de 2011
LA MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL

En uso de sus facultades legales y en particular las conferidas por el articulo 28 del Decreto 2772 de
2005y

CONSIDERANDO

Que la Resolucién No. 5398 del 5 de julio de 2011 establece los requisitos de estudio y experiencia
para los cargos de la planta de personal del Ministerio de Educacion Nacional.

Que el articulo 7° de la Resolucién No. 5398 del 5 de julio de 2011 dispone que pueden hacerse los
ajustes o modificaciones que se consideren necesarios, con el fin de mantener actualizado el manual

de funciones.

Que mediante Resolucion 10166 del 15 de noviembre de 2011 fue modificada la Resolucion 5398 de
2011.

Que para el cumplimiento de la mision institucional el Ministerio debe mantener los perfiles ajustados a
los requerimientos institucionales, por lo que se hace necesario incluir algunas disciplinas y funciones
en algunos cargos de la planta del Ministerio, en razén de la pertinencia de las mismas en el marco de
las funciones de las dependencias del Ministerio.

Que como justificacién a los ajustes propuestos, la Subdireccién de Talento Humano realizé el estudio
técnico correspondiente.

RESUELVE

ARTICULO 1°: Modifiquese los siguientes perfiles y funciones a los cargos de la planta de personal del
Ministerio de Educacién Nacional.

Nivel: : : Central

Denominacion del Empleo: Viceministro

Cédigo: . 0020

Grado: 00

No. de cargos: 1

Dependencia: Viceministerio de Educacion Preescolar, Basica y Media

Cargo del Jefe Inmediato:

Apoyar al Ministro en sus relaciones con el Congreso de la Republica, mediante la elaboracién de
proyectos de ley sobre asuntos relacionados con la Educacion Preescolar Basica y Media la
expedicién de conceptos sobre proyectos de ley originados en el Congreso o en otras instancias y el
seguimiento a dichos proyectos en la Camara de Representantes. Coordinar las relaciones
intersectoriales con todos los estamentos que participan en la planeacion, regulacion, vigilancia y
control de la Educacion Preescolar, Basica y Media.

. 1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Son funciones del Viceministro ademas de las sefialadas en la Constitucién Politica, la Ley, las
disposiciones legales especiales, en particular las sefialadas en el articulo 62 de la Ley 489 de 1998,




e

las siguientes: . 8 2 4

Cumplir y hacer cumplir las funciones sefialadas en la Constitucion Politica, la ley, las
disposiciones legales especiales, en particular las sefialadas en el articulo 62 de la Ley 489 de
1988, para asegurar la realizaciéon de los fines del Estado.

Suplir las ausencias del Ministro, cuando sea requerido y asesorarlo en la formulacién de
politicas o planes de accién del Sector Educativo y asistirlo en las funciones de direccion,
coordinacion y control del Viceministerio, para asegurar el cumplimiento permanente de las
funciones de Ministerio 6 su area de desempefio.

Asistir al Ministro en materia de Educacion Preescolar, Basica y Media en sus relaciones con el
Congreso de la Republica y hacer seguimiento a los proyectos de Ley para asegurar el sustento
técnico de la legislacién que se genere.

Formular, reglamentar y apoyar la adopcién de politicas, planes, programas y proyectos de la
educacion preescolar, basica y media, media técnica a nivel oficial, privada y poblacién
minoritaria.

Dirigir, coordinar y promover, en el marco del Plan Nacional de Desarrollo, la consolidacién,
desarrollo y ejecucion de los componentes del sistema educativo, en los niveles de su
competencia y en los puntos clave de cobertura, calidad, pertinencia y eficiencia.

Consolidar una politica educativa diferenciada de acuerdo con las etapas de desarrollo para los
nifios y nifas de 0 a 6 arfos, que incluya aprendizajes significativos, procesos educativos
oportunos y pertinentes para posibilitar la articulacion entre las modalidades de atenciones
existentes, el ingreso al grado de transicién y la escolarizacion primaria.

Representar al Ministro, cuando éste se lo solicite, en las juntas, Consejos de Educacion y otros
cuerpos colegiados a los que deba asistir 6 en las actividades oficiales referentes a la Educacién
Preescolar, Basica y Media, que éste le sefiale y cumplir con las funciones que el Ministro le
delegue para asegurar la presencia del Ministerio en las situaciones que se presenten.

Dirigir la elaboracién de los informes y estudios especiales que sobre el desarrollo de los planes y
programas de Educacion deban presentarse al Departamento Nacional de Planeacién, a los entes
de control y los relacionados con el Sistema de Control Interno y la de aquellos que sobre las
actividades del Ministerio hayan de ser enviados al Presidente de la Republica, para asegurar
que la informacion en ellos contenida se ajuste a una realidad objetiva.

Preparar para el Ministro los informes y estudios especiales que este le encomiende y dirigir la
elaboracién de la memoria anual que debe presentarse al Congreso de la Republica, para que se
pueda asegurar la veracidad de la informacion.

10. Velar por la aplicacion del Plan de Desarrollo Administrativo del Sector de la Educacién, para

lograr el cumplimiento de las funciones institucionales de mismo.

~_IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El cumplir y hacer cumplir las funciones sefialadas en la Constitucion Politica, la ley, las
disposiciones legales especiales, en particular las sefialadas en el articulo 62 de la Ley 489 de
1998, permiten asegurar la realizacion de los fines del Estado.

El suplir las faltas temporales del Ministro, cuando asi lo disponga el Presidente de la Republica y
asesorar al Ministro de Educacién en la formulacién de politicas o planes de accién del Sector
Educativo y asistirlo en las funciones de direccion, coordinacion y control del Viceministerio,
aseguran el cumplimiento permanente de las funciones de MEN 6 su area de desempefio.

El asistir al Ministro en materia de Educacion Basica, Preescolar y Media en sus relaciones con el
Congreso de la Replblica y la vigilancia del curso de los proyectos de Ley permiten asegurar el
sustento técnico de la legislacion que se genere.

El representar al Ministro, cuando éste se lo solicite, en las juntas, Consejos de Educacion y otros
cuerpos colegiados 6 en las actividades oficiales referentes a la Educaciéon Preescolar, Basica y
Media; y el cumplimiento de las funciones que el Ministro le delegue aseguran la presencia del
ministerio en las situaciones que se presenten.

El formular, reglamentar y apoyar la adopcion de politicas, planes, programas y proyectos, de la
educacion preescolar, basica y media, media técnica a nivel oficial, privada y poblacién minoritaria
facilita el cumplimiento de la Politica Educativa.

El dirigir, coordinar y promover, en el marco del Plan Nacional de Desarrollo, la consolidacion,
desarrollo y ejecucion de los componentes del sistema educativo, en los niveles de su
competencia, facilita cumplir con los puntos clave de cobertura, calidad, pertinencia y eficiencia.

El consolidar una politica educativa diferenciada de acuerdo con las etapas de desarrollo para los
nifios y nifias de 0 a 6 afios, que incluya aprendizajes significativos, procesos educativos
oportunos y pertinentes facilita la articulacion entre las modalidades de atenciones existentes, el
ingreso al grado de transicién y la escolarizacion primaria.

La direccion y elaboracion de los informes y estudios especiales que sobre el desarrollo de los
planes y programas de Educacion deban presentarse al Departamento Nacional de Planeacion, a
los entes de control y los relacionados con el Sistema de Control Interno y aquellos que sobre las
actividades del Ministerio hayan de ser enviados al Presidente de la Republica, aseguran que la
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informacién en ellos contenida se ajuste a una realidad objetiva.
9. El velar por la aplicacion del Plan de Desarrollo Administrativo del Sector de la Educacion permite

el _logro y el cumplimiento de las funciones irﬁtitucionalesr del mismo. :
. . 'N.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

 VIL.REQUISITOS DEESTUDIOY EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en: Licenciatura en |Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
cualquier énfasis, Ciencias Sociales, Ciencias |profesional relacionada con las funciones del
Humanas, Ciencias Naturales, Administracién |cargo.

Educativa, Administracion Publica, Administracion
de Empresas o Ingenierfa Industrial.

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

VIl. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en: Licenciatura en |Setenta y dos (72) meses de experiencia
cualquier énfasis, Ciencias Sociales, Ciencias |profesional relacionada con las funciones del
Humanas, Administracion Educativa, Administracién | cargo.

Publica, Administracién de Empresas, o Ingenieria
Industrial.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley

Estudios Veinticuatro (24) meses de experiencia
Titulo de formacion profesional en: Licenciatura en | profesional relacionada con las funciones del
cualquier énfasis, Ciencias Sociales, Ciencias |cargo.

Humanas, Administracion Educativa, Administracion
Publica, Administracién de Empresas, o Ingenieria
Industrial.

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

Titulo de postgrado adicional al requerido en
requisitos basicos del cargo, relacionado con las
funciones.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por

la ley
- :  IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: Viceministro
Cédigo: 0020
Grado: 00
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho Viceministro de Educacion Superior
Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro de Educacién Superior

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Ministro en sus relaciones con el Congreso de la Republica, mediante la elaboracion de
proyectos de ley sobre asuntos relacionados con la Educacion Superior, la expedicién de conceptos
sobre proyectos de ley originados en el Congreso o en otras instancias y el seguimiento a dichos
proyectos en la Camara de Representantes, coordinar las relaciones intersectoriales con todos los
estamentos que participan en la planeacion, regulacion, vigilancia y control de la Educacion Superior.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Son funciones del Viceministro ademas de las sefialadas en la Constitucion Politica, la Ley, las
disposiciones legales especiales, en particular las sefialadas en el articulo 62 de la Ley 489 de 1998,
las siguientes:

1

10.

11.

12.

Cumplir y hacer cumplir las funciones sefialadas en la Constitucion Politica, la ley, las
disposiciones legales especiales, en particular las sefialadas en el articulo 62 de la Ley 489 de
1998, para asegurar la realizacién de los fines del Estado.

Gestionar la formulacion, reglamentacion y adopcion de politicas, planes, programas y proyectos,
relacionados con la Educacion Superior.

Suplir las ausencias del Ministro, cuando sea requerido y asesorar al Ministro de Educacién en la
formulacion de politicas o planes de accion del Sector Educativo y asistirlo en las funciones de
direccion, coordinacion y control del Viceministerio, para asegurar el cumplimiento permanente de
las funciones del Ministerio é su area de desemperio. : .

Coordinar las relaciones intersectoriales con todos los estamentos que participan en la
planeacion, regulacion, vigilancia y control de la Educacién Superior.

Apoyar al Ministro en la articulacién de los 6rganos asesores y otras entidades de instancia
nacional, regional y local que conduzcan al fortalecimiento de la Educacion Superior y los demas
niveles educativos.

Apoyar al Ministro en la regulacién y reglamentacion del servicio publico especial de la Educacion
Superior, fijar los criterios técnicos para su prestacion y las condiciones de calidad de las
instituciones y de los programas académicos de Educacién Superior.

Convocar y coordinar a los Comités Sectoriales y a la Comision de Calidad de la Formacion para
el Trabajo, en la elaboracién y adopcion de las normas, guias y especificaciones normativas de
calidad, tanto de programas como de Instituciones de Formacion para el Trabajo.

Definir lineamientos, estrategias y politicas para el Fomento de la Educacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano.

Asistir al Ministro en materia de Educacién Superior en sus relaciones con el Congreso de la
Republica y vigilar el curso de los proyectos de Ley para asegurar el sustento técnico de la
legislacion que se genere.

Representar al Ministro, cuando éste se lo solicite, en las juntas, Consejos de Educacion y otros
cuerpos colegiados a los que deba asistir 6 en las actividades oficiales referentes a la Educacion
Superior, que éste le sefiale y cumplir con las funciones que el Ministro le delegue para asegurar
la presencia del Ministerio en las situaciones que se presenten.

Dirigir la elaboracién de los informes y estudios especiales que sobre el desarrollo de los planes y
programas de Educacion deban presentarse al Departamento Nacional de Planeacion, a los entes
de control y los relacionados con el Sistema de Control Interno y la de aquellos que sobre las
actividades del Ministerio hayan de ser enviados al Presidente de la Republica, para asegurar
que la informacién en ellos contenida se ajuste a una realidad objetiva.

Velar por la aplicaciéon del Plan de Desarrollo Administrativo del Sector de la Educacion, para
lograr el cumplimiento de las funciones institucionales de mismo.

1. IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El cumplir y hacer cumplir las funciones sefialadas en la Constitucion Politica, la ley, las
disposiciones legales especiales, en particular las sefialadas en el articulo 62 de la Ley 489 de
1998, permiten asegurar la realizacion de los fines del Estado.

El suplir las faltas temporales del Ministro, cuando asi lo disponga el Presidente de la Republica y
asesorar al Ministro de Educacién en la formulacion de politicas o planes de accion del Sector
Educativo y asistirlo en las funciones de direccién, coordinacién y control del Viceministerio,
aseguran el cumplimiento permanente de las funciones de MEN 6 su area de desempefio.

El gestionar la formulacion, reglamentacion y adopcion de politicas, planes, programas Yy
proyectos, relacionados con la Educacion Superior facilita el cumplimiento de la politica nacional
en materia de educacion.

El coordinar las relaciones intersectoriales con todos los estamentos que participan en la
planeacién, regulacion, vigilancia y control de la Educacion Superior permite la generacion de
alianzas y el cumplimiento de los objetivos.

El apoyar al Ministro en la articulacion de los érganos asesores y otras entidades de instancia
nacional, regional y local permite el fortalecimiento de la Educacion Superior y los demas niveles

educativos.

El asistir al Ministro en materia de Educacién Superior en sus relaciones con el Congreso de la
Republica y la vigilancia del curso de los proyectos de Ley permiten asegurar el sustento técnico
de la legislacién que se genere.

El representar al Ministro, cuando éste se lo solicite, en las juntas, consejos de Educacion y otros
cuerpos colegiados 6 en las actividades oficiales referentes a la Educacién Superior, y el
cumplimiento de las funciones que el Ministro le delegue aseguran la presencia del ministerio en

las situaciones que se presenten.
La direccién y elaboracién de los informes y estudios especiales que sobre el desarrollo de los
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planes y programas de Educacién deban presentarse al Departamento Nacional de Planeacion, a
los entes de control y los relacionados con el Sistema de Control Interno y aquellos que sobre las
actividades del Ministerio hayan de ser enviados al Presidente de la Republica, aseguran que la
informacion en ellos contenida se ajuste a una realidad objetiva.

La preparacién de

los informes y estudios especiales que el Ministro le encomiende y la

direccién, la elaboracién de la memoria anual que debe presentarse al Congreso de la Republica,

pueden aseguranﬂé (veramdad de la informacion.

10.El velar por la aplicacion del Plan de Desarrollo Administrativo del Sector de la Educacion, logran
el cumplimiento de las funciones institucionales del mismo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formacién profesional en Administracion y
Supervision Educativa, Administracién Educativa,
Economia, Administracion Publica, Ingenieria Civil,
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Licenciatura en cualquier énfasis, Ciencias Naturales,
Ciencias Sociales o Ciencias Humanas.

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

Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional con las funciones
del cargo.

VII. ALTERNAT

IVA

Estudios
Titulo de formacién profesional en Administracion y

Supervision Educativa, Administracién Educativa,
Economia, Administracién Publica, Ingenieria Civil,
Administracion de Empresas, Derecho, Ingenieria

Industrial, Licenciatura en cualquier énfasis, Ciencias
Naturales, Ciencias Sociales o Ciencias Humanas.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley

Experiencia

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo.

Estudios

Titulo de formacién profesional en Administracion y
Supervisién Educativa, Administracién Educativa,
Economia, Administracion Publica, Ingenieria Civil,
Administracion de Empresas, Derecho, Ingenieria
Industrial, Licenciatura en cualquier énfasis, Ciencias
Naturales, Ciencias Sociales o Ciencias Humanas.

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

Titulo de postgrado adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo.

ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel:

Central
Denominacién del Empleo: Secretaria General
Cddigo: 0035
Grado: 22
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Ministro d

e Educacién Nacional

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover la adopcién de politicas, planes, programas y proyectos, relacionados con la eficiencia de los

71/



procesos de contratacion, la gestion administrativa, financiera, del talento humano y del desarrollo
organizacional de la entidad, asi como la oportunidad y calidad en los tramites relacionados con la
atencién al ciudadano.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

Liderar la implementacion y puesta en funcionamiento del Sistema Integrado de Gestion en el
Ministerio y su promocién en el sector a través de la ejecucion del Sistema de Desarrollo
Administrativo.

Planear y ejecutar acciones para fortalecer la capacidad administrativa, el desarrollo institucional y
el desempefio sectorial, de conformidad con la reglamentacion del Sistema de Desarrollo
Administrativo.

Ejercer las funciones de Secretaria del Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo y de los
comités intersectoriales que organice el Ministerio y coordinar la participaciéon del Ministerio en los
comités intersectoriales presididos por otros Ministerios o Departamentos Administrativos.

Dirigir y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas con la administracion del Sistema
Integrado de Informacién Financiera, la gestion y desarrollo del Talento humano, la adquisicion de
bienes y servicios, la correspondencia, el archivo central y de gestion, asi como la conservacion y
mantenimiento de los bienes del Ministerio.

Establecer las politicas y los programas relacionados con el desarrollo del talento humano del
Ministerio, su administracién, evaluacién del clima organizacional, estimulos e incentivos y
mejoramiento continuo, en concordancia con las orientaciones del Gobierno Nacional.

Coordinar la aplicacién del régimen disciplinario de los servidores publicos del Ministerio asi como
conocer y fallar en primera instancia, los procesos disciplinarios que se adelanten contra
servidores de la entidad.

Dirigir, coordinar y controlar las actuaciones relativas a la participacion ciudadana, la atencién al
ciudadano, gestién documental y el centro de documentacion.

Asesorar al Ministro en la formulacidon de politicas, normas y procedimientos para la
administracién de recursos humanos, fisicos, econémicos y financieros, con el fin de optimizar el
servicio para los servidores de la entidad.

Dirigir y controlar la adopcion de politicas, planes, programas y proyectos, relacionados con las
Subdirecciones de Contratacion, Administrativa, Financiera, Desarrollo Organizacional, Talento
Humano y la Unidad de Atencién al Ciudadano y proponer las acciones de mejoramiento
permanente.

Ordenar el gasto y el pago, de acuerdo con las competencias que le sean asignadas por
resolucién interna, de conformidad con las normas vigentes.

Participar en representacién del Ministerio y/o la Secretaria General en comités y mesas de
trabajo, para verificar el cumplimiento de los parametros y metas establecidas en el mismo.
Ejercer la Secretaria del Consejo Directivo del Fondo de Prestaciones del Magisterio, de acuerdo
con la normatividad vigente y proponer los correctivos a que haya lugar.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El liderar la implementacién y puesta en funcionamiento del Sistema Integrado de Gestion en el
Ministerio y su promocién en el sector a través de la ejecucion del Sistema de Desarrollo
Administrativo facilita el mejoramiento continuo.

El planear y ejecutar acciones de manera permanente, permite fortalecer la capacidad
administrativa, el desarrollo institucional y el desempefio sectorial, de conformidad con la
reglamentacién del Sistema de Desarrollo Administrativo.

El dirigir y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas con la administracion del Sistema
Integrado de Informacion Financiera, la gestion y desarrollo del Talento Humano, la adquisicién de
bienes y servicios, la correspondencia, el archivo central y de gestiébn y la conservacion y
mantenimiento de los bienes del Ministerio asegura el cumplimiento de la normatividad vigente.

El establecer las politicas y los programas relacionados con el desarrollo del talento humano del
Ministerio, su administracién, evaluacion del clima organizacional, estimulos e incentivos facilita el
mejoramiento continuo, en concordancia con las orientaciones del Gobierno Nacional.

El coordinar la aplicacion del régimen disciplinario de los servidores publicos del Ministerio asi
como conocer y fallar en primera instancia, los procesos disciplinarios que se adelanten contra
funcionarios de la entidad, facilita proponer los correctivos a los que haya lugar.

La formulacion de politicas, normas y procedimientos para la administracion de recursos
humanos, fisicos, econdémicos y financieros, contribuye a optimizar el servicio para los servidores
de la entidad.

La adopcion de politicas, planes, programas y proyectos, relacionados con las Subdirecciones de
Contratacion, Administrativa, Financiera, Desarrollo Organizacional, Talento Humano y la Unidad
de Atencion al Ciudadano contribuyen a cumplir con los objetivos institucionales.

La debida aplicacion del sistema de desarrollo administrativo, relacionado con las politicas,
estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracter administrativo y organizacional
para la gestion y el manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales, fisicos y financieros del
Ministerio, orientado a fortalecer la capacidad administrativa y el desempeiio institucional, de
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conformidad con las normas legales vigentes, apoyan el mejoramiento continuo y desarrollo del

talento humano.

9. El ordenar el gasto y el pago, de acuerdo con las competencias que le sean asignadas por
resolucién interna, estén de acuerdo con las normas vigentes.

10. La representacién del Ministerio y/o la Secretaria General en comités y mesas de trabajo,
contribuyen a verificar el cumplimiento de los parametros y metas establecidas en el mismo.

11. El ejercer la Secretaria del Consejo Directivo del Fondo de Prestaciones del Magisterio, de
acuerdo con la normatividad vigente contribuyen a proponer.lgs correctivos a que haya lugar.

V. CONO_CIMIENTOSY-"_BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo universitario en Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Derecho, Ciencias Politicas,
Contaduria Publica, Economia, Psicologia o Ingenieria
Industrial.

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.

Experiencia. :
Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Titulo universitario en Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Derecho, Ciencias Politicas,
Contaduria Publica, Economia, Psicologia 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.

Experiencia

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Vil. ALTERNATIVA

Estudios

Titulo universitario en Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Derecho, Ciencias Politicas,
Contaduria Publica, Economia, Psicologia o Ingenieria

Industrial.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia

Noventa y seis (96) meses experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Estudios
Titulo universitario en Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Derecho, Ciencias Politicas,
Contaduria Publica, Economia, Psicologia o Ingenieria
Industrial.

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

Titulo de postgrado adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Cuarenta y ocho (48) meses experiencia
profesional relacionada con las funciones del

cargo.

Estudios
Titulo universitario en Administracion de Empresas,

Administracién Publica, Derecho, Ciencias Politicas,
Contaduria Publica, Economia, Psicologia 6 Ingenieria
Industrial.

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

Experiencia
Treinta y seis (36) meses experiencia
profesional relacionada con las funciones del

cargo.
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| Titulo de maestria adicional al requerido en requisitos

bas

hadih o

icos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: Director Técnico
Cadigo: 0100
Grado: 21
No. de cargos: 6
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision inmediata

DIRECCION DE COBERTURA Y EQUIDAD

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar proyectos educativos que avalen Ila adecuada atencion y cobertura educativa de los

dife

rentes grupos poblacionales en las entidades territoriales.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ‘

Son funciones del director ademas de las sefialadas en el articulo 64 de la Ley 489 de 1998, las
siguientes:

i

10.

1

12.

13.

Apoyar la formulacién de la politica educativa nacional para la atencién a la poblacion vulnerable
y hacer su divulgacion, buscando ampliar la cobertura, mejorar la calidad y la eficiencia en la
prestacién del servicio educativo, reconociendo la diversidad de la condicion étnica, cultural, social
y personal de la poblacién en el marco de la equidad y la solidaridad, de acuerdo con las metas
que establezca el Plan Sectorial de Educacion.

Fijar las politicas, adoptar y orientar los analisis de oferta y demanda educativa y velar por el
cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

Dirigir, controlar y velar por la formulacion de estrategias para que las Secretarias de Educacion
adopten un proceso unificado de planeacion de la oferta educativa y de asignacion de cupos y
matricula.

Formular y divulgar criterios y parametros técnicos, pedagégicos y organizativos dirigidos a las
Secretarias de Educacién para que puedan orientar a las Instituciones Educativas en cada
entidad territorial en el mejoramiento de la atencion educativa.

Fortalecer la capacidad de las Secretarias de Educacién para monitorear a los estudiantes en
riesgo de desertar, identificar las causas, y proponer respuestas concertadas con otros sectores;
buscando que las Secretarias de Educacion puedan formular programas preventivos, acordes con
las razones para desertar que atafien a cada localidad e institucion educativa.

Promover la utilizacion de esquemas de contratacion del servicio educativo en las entidades
territoriales certificadas con el fin de optimizar el servicio y calidad de la educacion

Formular y divulgar criterios y parametros técnicos, pedagdgicos y organizativos que se prestan a
los grupos poblacionales en condicion de vulnerabilidad, en todos sus niveles y modalidades con
el fin de contribuir al mejoramiento de la atencion educativa

Responder por el desarrollo, impacto, ajuste y promocién de modelos educativos que permitan el
acceso a la educacion con calidad satisfaciendo las necesidades identificadas.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento del buen
funcionamiento del mercado de instituciones educativas privadas.

Garantizar que se dé oportunamente la preparacion de proyectos de regulacion o reglamentacion
del sistema educativo a través de la revision, el andlisis y la retroalimentacion de los borradores
técnicos de los mismos.

Promover la definicidn, preparacion y ejecucion de actividades de divulgacion de las normas del
sistema educativo para mantener actualizada la base de datos.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar que se cumpla la evaluacién final y el cierre de
proyectos bajo su responsabilidad y proponer los correctivos a que haya lugar.

Coordinar con sus dependencias la actualizacion del Sistema Nacional de Informacion Educativa
en los temas de su competencia para verificar el cumplimiento de los parametros y metas

establecidas en el mismo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El apoyar la formulacién de politica educativa nacional facilita la atencion a la poblacién vulnerable

y mejora la calidad y la eficiencia en la prestacion del servicio educativo.
Los analisis de oferta y demanda educativa permiten velar por el cumplimiento de los términos y

2
condiciones establecidos para su ejecucion.
3. La formulacién de estrategias contribuyen a que las Secretarias de Educacion adopten un proceso
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unificado de planeacion de la oferta educativa y de asignacién de cupos y matricula.
La utilizacién de esquemas de contratacién del servicio educativo en las entidades territoriales

4,
certificadas permiten optimizar el servicio y calidad de la educacion.

5. El fortalecer la capacidad de las Secretarias de Educacion permite monitorear a los estudiantes en
riesgo de desertar, identificar las causas y proponer respuestas concertadas con otros sectores;
buscando que las Secretarias de Educaciéon puedan formular programas preventivos, acordes con
las razones para desertar que atafien a cada localidad e institucion educativa.

6. Los parametros técnicos, pedagodgicos y organizativos que se prestan a los grupos poblacionales
en condicién de vulnerabilidad, en todos sus niveles y modalidades contribuyen al mejoramiento de
la atencién educativa

7. Los modelos educativos permiten el acceso a la educacion con calidad satisfaciendo las
necesidades identificadas.

8. Las gestiones necesarias permiten asegurar el oportuno cumplimiento del buen funcionamiento del
mercado de instituciones educativas privadas.

9. La preparacion de proyectos de regulacion o reglamentacion del sistema educativo a través de la
revision, el analisis permiten la retroalimentacion de los borradores técnicos de los mismos.

10. La definicion, preparacién y ejecucién de actividades de divulgacion de las normas del sistema
educativo permiten mantener actualizada la base de datos.

11. Las gestiones necesarias permiten asegurar que se cumpla la evaluacion final y el cierre de
proyectos bajo su responsabilidad y proponer los correctivos a que haya lugar.

12. La actualizacién del Sistema Nacional de informacién educativa en los temas de su competencia

permiten verificar el cumplimiento de los pardmetros y metas establecidas en el mismo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

'VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en: Antropologia, Sociologia,
Economia, Comunicacién Social, Ingenieria Industrial,
Administracién Publica o Administracién de Empresas.

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.

Experiencia

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

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

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

VIl ALTERNATIVA

Estudios

Titulo profesional en: Antropologia, Sociologia,
Economia, Comunicacién Social, Ingenieria Industrial,
Administracién Publica o Administracion de Empresas.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia

Noventa y dos (92) meses experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Estudios

Titulo profesional en: Antropologia, Sociologia,
Economia, Comunicaciéon Social, Ingenieria Industrial,
Administracién Publica o Administracion de Empresas.

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

Titulo de postgrado adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

Experiencia
Cuarenta y cuatro (44) meses experiencia
profesional relacionada con las funciones del

cargo

ley.
Estudios Treinta y dos (32) meses experiencia
Titulo profesional en: Antropologia, Sociologia, |profesional relacionada con las funciones del

Economia, Comunicaciéon Social, Ingenieria Industrial,
Administracion Publica o Administracion de Empresas.

cargo.
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Titulo de Fostgrado en la modallaad ae especializacion DLw U
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo de maestria adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

DIRECCION DE CALIDAD PARA LA EDUCACION PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular estrategias y lineas de politica de mejoramiento para asegurar la calidad de la educacién de
nivel preescolar, basica y media, garantizando su difusioén y aplicacién a través de las Secretarias de
Educacion en todas las instituciones educativas de procesos como: estandares de competencias
basicas, evaluacion de docentes y directivos docentes, evaluacion de estudiantes, evaluacion
institucional, el mejoramiento institucional y la coordinacién con otros sectores.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Son funciones del director ademas de las sefialadas en el articulo 64 de la Ley 489 de 1998, las
siguientes:

1. Dirigir la formulacién, actualizacion e incorporacién de estandares para competencias basicas, de
las areas obligatorias y fundamentales del conocimiento para los niveles de educacion preescolar,
basica y media.

2. Orientar la politica y procesos para desarrollar la evaluacién para estudiantes, docentes, directivos
docentes e instituciones educativas.

3. Fomentar la generacion de programas que conduzcan al desarrollo de competencias que mejoren
la competitividad del pais.

4. Definir estrategias de asistencia técnica, para fortalecer la capacidad institucional de las Secretarias
de Educacién en la implementacién de la politica de calidad educativa.

5. Facilitar la coordinacién y negociacion con entes externos para la realizacion de evaluaciones a
estudiantes, pruebas de ingreso y ascenso de docentes y desemperio de los mismos.

6. Promover el desarrollo de criterios para que las Secretarias de Educaciéon puedan impulsar y
apoyar la formulacién de planes de mejoramiento en sus instituciones educativas.

7. Promover estrategias de promocién e intercambio de experiencias exitosas y la adopcion de
programas de formacién de docentes en servicio, para ampliar la gama de alternativas posibles.

8. Proponer lineamientos y criterios para promover que las entidades territoriales cuenten con
elementos de dotacion basica de recursos para el aprendizaje, necesarios para el desarrollo de
competencias en las regiones.

9. Orientar la formulacién de propuestas pedagégicas que faciliten la incorporacion e implementacion
de tematicas trasversales en los proyectos educativos institucionales.

10. Fomentar la definicion de criterios para la incorporacién de competencias laborales generales y
especificas en los programas de educacion de la media y la media técnica.

11. Efectuar el monitoreo y seguimiento a los programas y proyectos de la Direccién de Calidad para la
Educacién Preescolar, Basica y Media.

12. Garantizar la consolidacion y articulaciéon de los planes generales de asistencia técnica de las
dependencias a cargo para el seguimiento a la ejecucion de los mismos.

13. Facilitar el proceso de convalidar titulos de Educacién basica y media, otorgadas por instituciones
educativas extranjeras para mejorar la calidad de atencion al usuario.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los estandares para competencias béasicas de las areas obligatorias y fundamentales del
conocimiento para los niveles de educacién preescolar, basica y media, son formulados,
actualizados e incorporados con base en las directrices impartidas por la Direccion.

2. La politica para desarrollar los procesos de evaluacion para estudiantes, docentes, directivos
docentes e instituciones educativas es orientada y difundida.

3. La realizacién de evaluaciones a estudiantes, pruebas de ingreso y ascenso de docentes y
desempefio de los mismos se facilita a través de la coordinacion y se negociacion con entes
externos idoneos para ello.

4. Los criterios para que las Secretarias de Educacion impulsen y apoyar la formulacién de planes
de mejoramiento en sus instituciones educativas es promovida desde la Direccion.

5. Las experiencias exitosas respecto de programas de formacién de docentes en servicio son
emprendidas a través de estrategias de promocion e intercambio.

6. Las entidades territoriales contaran con elementos de dotacién basica de recursos para el
aprendizaje, necesarios para el desarrollo de competencias en las regiones, como respuesta a las
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propuestas de lineamientos y criterios que promueva la Direccion.
La incorporacién e implementacion de tematicas trasversales en los proyectos educativos

7.
institucionales son facilitadas por la orientacion y la formulacién de propuestas pedagogicas.

8. La incorporacion de competencias laborales generales y especificas en los programas de
educacién de la media y la media técnica son fomentadas por la definicion de criterios claros
desde el Ministerio. 5

9. Las estrategias de articulacién educativa entre 16s niveles del sistema educativo (preescolar —
basica y superior) son dirigidas y disefiadas técnicamente.

10. Los planes generales de asistencia técnica de las dependencias a cargo y el seguimiento a la
ejecucion de los mismos garantiza su consolidacion y articulacion.

11. El proceso de convalidacién de titulos de nivel de Educacion Basica y Media, otorgadas por
instituciones educativas extranjeras es facilitado para el ciudadano.

12. Los temas a cargo de la Direccién estan orientados a la identificacion, priorizacion, definicion de
necesidades y desarrollo de regulacién y reglamentacion.

13. La ejecucién presupuestal, la evaluacion final y el cierre de proyectos bajo su responsabilidad

garantiza el seguimiento y control de la ejecucién de los mismos y la elaboracién de informes

técnicos confiables para el Viceministro.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en Economia, Administracion Publica,
Administracién de Empresas, Ingenierfa Industrial,
Licenciatura en cualquier énfasis, Sociologia o
Psicologia.

Titulo de Postgrado en modalidad de maestria, en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
Ley

Experiencia

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

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

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

VIl ALTERNATIVA

Estudios

Titulo profesional en: Economia, Administracion
Publica, Administracién de Empresas, Ingenieria
Industrial, Licenciatura en cualquier énfasis, fociologia
o Psicologia.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentaJos por la
ley.

Experiencia

Noventa y dos (92) meses experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Estudios

Titulo profesional en: Economia, Administracion
Pablica, Administracién de Empresas, ‘ngenieria
Industrial, Licenciatura en cualquier énfasis, Sociologia
o Psicologia

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

| Titulo de postgrado adicional al requerido en requisitos

basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia
Cuarenta y cuatro (44) meses experiencia
profesional relacionada con las funciones del

cargo.

Estudios
Titulo profesional en: Economia, Administracion

Pablica, Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial, Licenciatura en cualquier énfasis, Sociologia

o Psicologia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion

Treinta y dos (32) meses experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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en areas relacionadas con las funciones del cargo. - bésu

Titulo de maestria adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

DIRECCION DE FORTALECIMIENTO A LA GESTION TERRITORIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular lineas de politica para la distribucién de recursos para educacion del Sistema General de
Participacién (SGP) de acuerdo con los criterios establecidos en la Ley 715; para la racionalizacién y
optimizacion de recursos asignados de plantas de personal, infraestructura fisica y recursos financieros
y desarrollar y disponer de un sistema para medir la gestién de los entes territoriales en el uso de los
mismos para la prestacion del servicio educativo, asi como de estrategias de seguimiento y evaluacion
al proceso de modernizacion y desarrollo institucional de las Secretarias de Educacién y la certificacion

de los municipios.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Son funciones del director ademas de las sefialadas en el articulo 64 de la Ley 489 de 1998, las

siguientes:

1. Fortalecer la gestion de las Secretarias de Educacion, mediante la aplicacion de Politicas que les
permitan administrar efectivamente la prestacion del servicio educativo.

2. Responder por el disefio, evaluacién y ajuste de la metodologia de distribucion de recursos para
educacion del SGP de acuerdo con la disponibilidad de recursos para dar cumplimiento a los
criterios establecidos en la Ley 715.

3. Orientar la elaboracion de estudios para formular propuestas de racionalizacién y optimizacion de
Recursos (plantas de personal, infraestructura fisica y recursos financieros.) para garantizar un
mejor aprovechamiento de los mismos.

4. Desarrollar y disponer de un sistema para medir la gestién de los entes territoriales en el uso de
los recursos (plantas de personal, infraestructura fisica y recursos financieros.) asignados para la
prestacion del servicio educativo.

5. Orientar la supervisidén de convenios y contratos para construccion de infraestructura escolar,
suscritos por el Ministerio de Educacion Nacional y las entidades territoriales.

6. Responder por la definicion e implementacion de estrategias de seguimiento y evaluacion para que
se desarrolle el proceso de modernizacion y desarrollo institucional de las Secretarias de
Educacion.

7. Estructurar y dirigir el apoyo y asesoria técnica especializada que fortalezca la capacidad de
gestion de las entidades territoriales en los temas correspondientes a su direccion, para lograr su
pertinencia, coherencia y el aprovechamiento de los recursos disponibles.

8. Fomentar el uso de experiencias exitosas en materia de gestion educativa territorial para
incentivarlas y difundirlas.

9. Fomentar el desarrollo y elaboracion de planes operativos anuales de inspeccion y vigilancia en
los entes territoriales sobre la prestacién del servicio educativo.

10. Velar por el buen funcionamiento del tablero de indicadores de las Secretarias de Educacion.

11. Responder por el seguimiento a los procesos de certificacion de los municipios menores de cien
mil habitantes.

12. Orientar la identificacion, priorizacion y definicién de necesidades de regulacion y reglamentacion
correspondientes a temas de su direccion y asegurar que los proyectos tengan consistencia técnica
y juridica.

13. Promover la definicién, preparacion y ejecucion de actividades de divulgacion de las normas del
sistema educativo para garantizar su correcta aplicacién en los entes territoriales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El fortalecer la gestién de las Secretarias de Educacion, mediante el desafio y aplicacion de
Politicas permite administrar efectivamente la prestacion del servicio educativo.

2. El responder por el disefio, evaluacion y ajuste de la metodologia de distribucion de recursos para
educacion del SGP de acuerdo con la disponibilidad de recursos permite dar cumplimiento a los
criterios establecidos en la Ley 715.

3. El orientar las propuestas de racionalizacion y optimizacién de Recursos (plantas de personal,
infraestructura fisica y recursos financieros.) garantiza un mejor aprovechamiento de los mismos.

4. El sistema que mide la gestion de los entes territoriales en el uso de los recursos (plantas de
personal, infraestructura fisica y recursos financieros.) asignados para la prestacion del servicio
educativo es disefiado por la Direccion.
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Los proyectos de infraestructura escolar presentados al Viceministerio de Educacion Preescolar,

5.

Basica y Media, son evaluados técnicamente y respondidos a las secretarias y/o municipios que
los postulan.

6. El proceso de modernizacion y desarrollo institucional de las Secretarias de Educacion responde
a la definicién e implementacién de estrategias de seguimiento y evaluacion.

7 Las actividades de asistencia técnica del Viceministerio ante los entes territoriales es pertinente,
coherente y aprovecha los recursgs disponibles.

8. Las experiencias exitosas en materia de gestién educativa territorial son incentivadas y difundidas.

9. Los planes operativos anuales de inspeccion y vigilancia en los entes territoriales sobre la
prestacion del servicio educativo es fomentado y aplicado desde la Direccion.

10. El tablero de indicadores de las Secretarias de Educacion es alimentado y revisado para hacer un
seguimiento estructurado al quehacer de las entidades territoriales.

11. Los procesos de certificacion de los municipios menores de cien mil habitantes son objeto de
seguimiento dentro del Plan de Accién de la Direccién.

12. Las necesidades de regulacién y reglamentacioén sobre temas de la Direccién son identificadas,
priorizadas y definidas, asegurando tengan consistencia técnica y juridica a los proyectos de ley
presentados.

13. Las actividades de divulgacién de las normas del sistema educativo son promovidas, definidas,

preparadas y ejecutadas para garantizar su correcta aplicacion en los entes territoriales.
D V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en: Administracién de Empresas,
Administracion  Publica, Contaduria, Economia,
Finanzas, Gobierno y Relaciones Internacionales,
Ingenieria Industrial o Licenciatura en cualquier
énfasis.

Titulo de Postgrado en modalidad de maestria, en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia
Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

cargo.

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

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

cargo.

VI ALTERNATIVA

Estudios
Titulo profesional en: Administracion de Empresas,
Administraciéon  Publica, Contaduria, Economia,

Finanzas, Gobierno y Relaciones Internacionales,
Ingenieria Industrial o Licenciatura en cualquier
énfasis.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley

Experiencia
Noventa y dos (92) meses experiencia
profesional relacionada con las funciones del

cargo.

Estudios
Titulo profesional en: Administracién de Empresas,
Administracién  Publica, Contaduria, Economia,

Finanzas, Gobierno y Relaciones Internacionales,
Ingenieria Industrial o Licenciatura en cualquier
énfasis.

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

Titulo de postgrado adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia
Cuarenta y cuatro (44) meses experiencia
profesional relacionada con las funciones del

cargo.




Estudios : bdau Treinta y dos (32) meses experiencia
Titulo profesional en: Administracion de Empresas, |profesional relacionada con las funciones del
Administracién Publica, Contaduria, Licenciatura en |cargo.

cualquier enfasis, Economia, Finanzas, Gobierno y
Relaciones Internacionales o Ingenieria Industrial.

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

Titulo de maestria adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

DIRECCION DE PRIMERA INFANCIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL !

Apoyar al Viceministerio de Educacion Preescolar, Basica y Media en la direccion de la educacion para la
Primera Infancia con el objetivo de garantizar el acceso de los nifios y nifias menores de 5 afos de
poblacién vulnerable, a una educacion inicial en el marco de una atencion integral, en convenio con

entidades publicas y privadas.
i 1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Son funciones del director ademas de las sefialadas en el articulo 64 de la Ley 48.9 de 1998, las
siguientes:

1. Orientar la politica y los procesos para desarrollar el programa de atencién integral a la Primera
Infancia.

2. Definir estrategias para la apropiaciéon del enfoque de competencias y desarrollo infantil para la
Primera Infancia por parte de los agentes educativos encargados de su atencion.

3. Liderar las estrategias de acceso y permanencia para brindar educacion inicial a nifios y nifias
menores de 5 afos en el marco de una atencion integral.

4. Generar lineamientos para la prestacion del servicio educativo de atencion integral a la Primera
Infancia.

5. Velar por el cumplimiento de las metas de atencién en educacién inicial de nifios menores de 5
anos, en el marco de una atencion integral.

6. Coordinar la implementaciéon de proyectos para la atenciéon integral de la Primera Infancia, con
enfoque diferencial.

7. Liderar la gestién de cofinanciacion necesarias para lograr las metas de atencion integral a la
Primera Infancia, planificar el funcionamiento de la Direccion y evaluar el cumplimiento de los
compromisos misionales.

8. Garantizar que la asistencia técnica para la construccion de los Planes de Atencion Integral y la
implementacion de la ruta operativa para la prestacion del servicio de atencion integral permita el
cumplimiento de las metas establecidas.

9. Dirigir la formulacién, ejecucién y seguimiento de un sistema de aseguramiento de la calidad de la
prestacion del servicio de atencién integral de la Primera Infancia.

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

11. Coordinar la sistematizacion y el analisis 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.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La politica de Primera Infancia permite que los nifios menores de 5 afios reciban una educaciéon
inicial adecuada, fortaleciendo su desarrollo.

2. El generar lineamientos para la prestacién del servicio educativo para la Primera Infancia permite
brindar una atencion de calidad y el cumplimiento de metas de atencion.

3. El seguimiento al cumplimiento de las metas de nifios atendidos en educacion inicial, en el marco
de una atencién integral, permite tomar las acciones necesarias para asegurar su cumplimiento.

4. Los proyectos para la atencién integral de la Primera Infancia al ser implementados, apoyados y
fortalecidos contribuyen a alcanzar las metas de los planes establecidos por el Ministerio y el
gobierno nacional.

5. Las contrapartidas de cofinanciacién de la atencion integral a la Primera Infancia al ser
gestionadas con liderazgo, permiten asegurar el desarrollo oportuno de los programas.

6. Formular y desarroliar un sistema de aseguramiento de la calidad de la prestacion del servicio de
atencion integral de la Primera Infancia contribuye a la mejora continua del servicio.
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|7. Las estrategias de acc

eso y permanencia permiten brindar una educacion inicial a nifios y nifias

menores de 5 afios con el fin de cumplir las politicas establecidas para la Primera Infancia.
8. La emision de conceptos frente a proyectos de ley contribuyen y aseguran la atencion de la

direccion a los grupos de interés.

9. La coordinacion y el seguimiento a la ejecucion de la asignacion

presupuestal vigente de la

Direccién de Primera Infancia, permite asegurar una adecuada utilizacion de los recursos

propiciando eficiencia en las actividades.

10.
como parte de las obligaciones de

El supervisar y/o efectuar la interventoria correspondiente a la ejecucion de contratos y convenios
la direccién facilita el cumplimiento de las obligaciones

estipuladas en los contratos y la normatividad vigente.

11.

El coordinar la sistematizacién y analisis de la informacion de la politica de Primera Infancia en sus

estrategias de cobertura, calidad, pertinencia y eficiencia, permite la toma de decisiones de
mejoramiento a partir_del seguimiento y medicién del impacto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo  profesional en  Administracion Publica,
Administraciéon de Empresas, Ingenieria Industrial,

Licenciatura en cualquier énfasis, Ciencias Sociales o
Ciencias Humanas.

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.

Experiencia
Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

cargo.

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

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

~ VIIl. ALTERNATIVA

Estudios

Titulo profesional en: Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Licenciatura en cualquier énfasis, Ciencias Sociales o
Ciencias Humanas.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

Experiencia
Noventa y dos (92) meses experiencia
profesional relacionada con las funciones del

cargo.

ley.
Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Administracion Publica, Cuarenta y cuatro (44) meses experiencia

Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Licenciatura en cualquier énfasis, Ciencias Sociales o
Ciencias Humanas.

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

Titulo de postgrado adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

profesional relacionada con las funciones del
cargo.

ley.

Estudios Treinta y dos (32) meses experiencia
Titulo profesional en: Administracién Publica, profesional relacionada con las funciones del
Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial, |cargo.

Licenciatura en cualquier énfasis, Ciencias Sociales o
Ciencias Humanas.

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

Titulo de maestria adicional al requerido en requisitos

—=
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Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

DIRECCION DE FOMENTO A LA EDUCACION SUPERIOR

I.. PROPOSITO PRINCIPAL

Diseﬁar criterios y estrategias de mejoramiento del desarrollo del recurso humano en temas de
docencia, investigacion y gestion en el sector de la Educacion Superior.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Son funciones del director ademas de las sefialadas en el articulo 64 de la Ley 489 de 1998, las
siguientes:

1. Dirigir la identificacién, formulacién y asignaciéon de recursos para desarrollar estudios e
investigaciones del sector relacionados con temas de Educacién Superior, a partir del analisis de
las necesidades del sector y los lineamientos definidos por el Comité Directivo de Educacion
Superior

2. Ejecutar las politicas de fomento de la Educacion Superior y de la evaluacién que contribuyan a
cualificar los procesos educativos en todos sus niveles.

3. Desarrollar planes y programas que permitan la integracién entre la comunidad, el sector
productivo y demas sectores con la Educacién Superior.

4. Proponer criterios que permitan orientar y coordinar técnicamente la gestion de los delegados del
Ministro de Educacion Nacional ante los Consejos Superiores y Directivos de las instituciones de
Educacion Superior estatales.

5. Generar criterios en la reglamentacion de las leyes del sector y proyectos tendientes al
fortalecimiento de la autonomia de las Instituciones de Educacion Superior (IES).

6. Dirigir la evaluacion de proyectos de inversion de las IES que se financian con recursos del
presupuesto nacional para aprobar los conceptos de viabilizacién de los mismos.

7. Orientar los andlisis pertinentes para identificar la problematica de cobertura y permanencia en la
Educacion Superior a nivel nacional.

8. Integrar las necesidades de informacion de la direccion, velar por la pertinencia de los
requerimientos para gestionar ante el Comité de Informacion la solicitud de recolecciéon de dicha
informacioén.

9. Asegurar que las dependencias gestionen la informacién pertinente sobre las IES y el sector, para
soportar la toma de decisiones, el monitoreo del sector y el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

10. Velar por que se cumpla el seguimiento y control a la ejecucién presupuestal para cumplir con la
evaluacion final y el cierre de proyectos bajo su responsabilidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La identificacion, formulacion y asignacion de recursos permite desarrollar estudios e
investigaciones del sector relacionados con temas de Educacion Superior, a partir del analisis de
las necesidades del sector y los lineamientos definidos por el Comité Directivo de Educacion
Superior.

2. El ejecutar las politicas de fomento de la Educacion Superior y de la evaluacién contribuye a
cualificar los procesos educativos en todos sus niveles.

3. El desarrollar planes y programas permite la integracién entre la comunidad, el sector productivo y
demas sectores con la Educacién Superior.

4. El proponer criterios facilita el orientar y coordinar técnicamente la gestion de los delegados del
Ministro de Educacion Nacional ante los Consejos Superiores y Directivos de las instituciones de
Educacion Superior estatales.

5. El analisis y la difusién de los resultados obtenidos en los estudios e investigaciones del sector
contratados por el MEN permiten gestionar el tablero de indicadores de las IES en temas
relacionados a la dependencia

6. El dirigir la evaluacion de proyectos de inversion de las IES que se financian con recursos del
presupuesto nacional permiten aprobar los conceptos de viabilizacién de los mismos.

7. Los analisis pertinentes identifican la problematica de cobertura y permanencia en la Educacion
Superior a nivel nacional.

8. Las necesidades de informacion de la direccion, velan por la pertinencia de los requerimientos
para gestionar ante el Comité de Informacién, la solicitud de recoleccion de dicha informacion.

9. Las dependencias gestionen la informacion pertinente sobre las IES y el sector permiten soportar
la toma de decisiones, el monitoreo del sector y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

10. El seguimiento y control a la ejecucién presupuestal permite cumplir con la evaluacion final y el
cierre de proyectos bajo su responsabilidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Conocimientos Informaticos
L " V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administraciéon -de, Empresas, | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
Administracién Publica, Contaduria, © Derecho, |profesional relacionada con las funciones del
Economia, Ingeniero Industrial, Ciencias Sociales, |cargo.

Ciencias Humanas o Ciencias Naturales.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
en areas relacionadas con las funciones del cargo. profesional relacionada con las funciones del
cargo.
VIi. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracién de Empresas, |Noventa y dos (92) meses experiencia
Administracién Publica, Contaduria, Derecho, |profesional relacionada con las funciones del

Economia, Ingeniero Industrial o Ciencias Naturales. cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracion de Empresas, Cuarenta y cuatro (44) meses experiencia
Administracion Publica, Contaduria, Derecho, |profesional relacionada con las funciones del

Economia, Ingeniero Industrial o Ciencias Naturales. cargo.

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

Titulo de postgrado adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracion de Empresas, |Treinta y dos (32) meses experiencia
Administracion Pablica,  Contaduria, Derecho, |profesional relacionada con las funciones del

Economia, Ingeniero Industrial o Ciencias Naturales cargo.

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

Titulo de maestria adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

DIRECCION DE CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR

, II. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el cumplimiento de los procesos de acreditacion, evaluacion, creacién, cambio de caracter y
redefinicién de las Instituciones de Educacion Superior (IES) y seccionales para asegurar el oportuno
cumplimiento del servicio educativo.

i " 1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Son funciones del director ademas de las sefialadas en el articulo 64 de la Ley 489 de 1998, las
siguientes:

1. Apoyar la formulacién de estrategias y proyectos destinados a asegurar la calidad de la

Educacién Superior.




10.

1

12.

Estructurar el modelo de Aseguramientd de la Calidad de la Educacion Superior orientado al
gjercicio de la vigilancia e inspeccidn de las |IES para garantizar la ejecucion de los procesos de
calidad.

Verificar la ejecucion de los procesos de acreditacion, evaluacion, creacion, cambio de caracter
y redefinicion de IES y seccionales para asegurar el oportuno cumplimiento del servicio
educativo.

Velar por el cumplimiento de la normatividad que rige el servicio educativo para garantizar la
reglamentacion correspondiente a las Instituciones de Educacion Superior.

Participar en la definicién y seguimiento de los planes de mejoramiento relacionados con la
negacion de registros calificados para garantizar la oportuna regulacion o reglamentacion del
sistema educativo a través de la revision, el analisis y la retroalimentacion de los borradores
técnicos de los mismos.

Hacer seguimiento a los entes asesores en calidad Centro Nacional de Acreditacion (CNA) —
Comision Nacional de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior (CONACES) para
dar cumplimiento a la gestién.

Responder y velar por el cumplimiento y la pertinencia de los indicadores propuestos en el
tablero de indicadores de las |IES para garantizar el cumplimiento de los objetivos del area de su
competencia

Efectuar la consolidacion, articulacién y seguimiento de los planes y proyectos generales de las
dependencias a cargo para garantizar el cumplimiento a la calidad de la Educacién Superior.
Participar y formular estudios de investigacion de la Educacion Superior para dar cumplimiento a
los lineamientos definidos a partir del analisis de las necesidades del sector.

Coordinar la formulaciéon de los estandares minimos de calidad para el registro calificado de
programas de pregrado y postgrado. i
Coordinar las acciones relacionadas con los procesos de evaluacion de la Educacion Superior y
las relacionadas con la definicion de los estandares de evaluacion.

Apoyar al Consejo Nacional de Educacién Superior CESU y a la Comisiéon de Calidad para la
Formacién en el Trabajo, ejerciendo la Secretaria Técnica.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La implementacion del modelo de aseguramiento de la calidad de la Educacién Superior
orientado al ejercicio de la vigilancia e inspeccién de las IES garantiza la ejecucion de los
procesos de calidad.

La ejecucion de los procesos de acreditacion, evaluacién, creaciéon, cambio de caracter y
redefinicion de IES y seccionales permiten asegurar el oportuno cumplimiento del servicio
educativo.

El cumplimiento de la normatividad que rige el servicio educativo garantiza la reglamentacion
correspondiente a las Instituciones de Educacion Superior.

La definicién y seguimiento de los planes de mejoramiento relacionados con la negacién de
registros calificados garantizan la oportuna regulacion o reglamentacion del sistema educativo a
través de la revision, el analisis y la retroalimentacion de los borradores técnicos de los mismos.

El seguimiento a los entes asesores en calidad (CNA — CONACES) dan cumplimiento a la
gestion de la prestacion del servicio educativo.

El cumplimiento y la pertinencia de los indicadores propuestos en el tablero de indicadores de
las IES garantizan el cumplimiento de los objetivos del area.

La consolidacién, articulacion y seguimiento de los planes y proyectos generales de las
dependencias a cargo garantizan el cumplimiento a la calidad de la Educacion Superior.

Los estudios de investigacion del sector relacionados con los temas de la calidad de la
Educacién Superior dan cumplimiento a los lineamientos definidos a partir del analisis de las
necesidades del sector.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Derecho, Economia, Finanzas,
Gobierno y Relaciones Internacionales, Ingenieria
Industrial, Ciencias Sociales, Ciencias Naturales o
Ciencias Humanas.

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.

Experiencia

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo
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[ Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

“VII. ALTERNATIVA

T

Estudios ol 21
Titulo profesional en Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Derecho, Economia, Finanzas,
Gobierno y Relaciones Internacionales o Ingenieria
Industrial, Ciencias Sociales, Ciencias Naturales o
Ciencias Humanas.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia

Noventa y dos (92) meses experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Estudios

Titulo profesional en Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Derecho, Economia, Finanzas,
Gobierno y Relaciones Internacionales o Ingenieria
Industrial, Ciencias Sociales, Ciencias Naturales o
Ciencias Humanas.

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

Titulo de postgrado adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia

Cuarenta y cuatro (44) meses experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Estudios
Titulo profesional en Administracién de Empresas,
Administracién  Publica, Finanzas, Gobierno Yy
Relaciones Internacionales o Ingenieria Industrial,
Ciencias Sociales, Ciencias Naturales o Ciencias
Humanas.

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

Titulo de maestria adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Treinta y dos (32) meses experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

5 "~ LIDENTIFICACION ]
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: Jefe Oficina
Cédigo: 0137
Grado: 21
No. de cargos: 3

Dependencia:

Donde se Ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Ministro de Educacion Nacional

OFICINA DE COOPERACION Y ASUNTOS INTERNACIONALES

I.PROPOSITOPRINCIPAL =

adecuado uso de las relaciones internacionales y

Técnica y Financiera en proyectos de Educacion.

Realizar las gestiones necesarias para que el Ministerio dirija las acciones pertinentes para un

de cooperacion bilateral no reembolsable,

identificando las oportunidades y alianzas que permitan coordinar la oferta y demanda de Cooperacién

"1l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y asesorar al Ministro, en la definicion de la politica general, para la ejecucion de los

programas de cooperacion internacional y para el desarrollo de los programas de asistencia legal

0/




internacional. . blal

2. Evaluar el desarrollo y los resultados de la ejecucion de los proyectos de cooperacion para
identificar oportunidades de mejoramiento y definir los ajustes necesarios para garantizar el alcance
de los objetivos propuestos.

3. Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores las actividades que se deriven de los procesos
de cooperacion internacional, asi como la participacién y representacién del pais en los asuntos
internacionales relacionados con educacién.

4. Dirigir las acciones que permitan la presentacion y gestion de proyectos de cooperacion
internacional y nacional, actuando como enlace entre el sector, los organismos internacionales y
paises extranjeros.

5. Ejercer cuando asi se requiera, la secretaria de las comisiones permanentes y temporales, para
facilitar la relacién con éstos entes, en pro de los fines de la educacion.

6. Coordinar la elaboracion y actualizacion de la base de datos de fuentes de cooperacion
internacional y nacional, publica o privada, asi como la actualizacién del sistema nacional de
informacion educativa en los temas de su competencia.

7. Promover la identificacion de oportunidades y alianzas con los diferentes Entes y Organismos que
permitan coordinar la oferta y demanda de Cooperaciéon Técnica y Financiera en proyectos de
educacion.

8. Definir las prioridades de Cooperacion Internacional en educacién que se propondran a la
comunidad internacional, con base en el andlisis de la valoraciéon realizada y coordinar la
actualizacion de las lineas de cooperacion del sector educativo, para facilitar la formulacion,
negociacion, aprobacién, seguimiento y evaluacion de proyectos de cooperacién en el marco de las
necesidades del sector educativo y la politica de cooperacién establecida por el Estado.

8. Coordinar la ejecucion y el seguimiento a los procesos contractuales derivados de los proyectos de
cooperacion internacional y nacional para establecer alianzas que fortalezcan la gestion del
Ministerio y de las entidades del sector.

10. Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores las actividades que se deriven de los procesos
de cooperacion internacional, asi como la participacién y representacion del pais en los asuntos
internacionales.

11. Velar por el cumplimiento de los compromisos adquiridos por la Nacién-Ministerio con organismos
internacionales y paises extranjeros, priorizando la definicion de necesidades, el desarrollo,
regulacion y reglamentacion correspondientes a tales temas, para que se cumpla el seguimiento,
control a la ejecucion presupuestal, la evaluacion final y el cierre de proyectos bajo su
responsabilidad.

'IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El evaluar el desarrollo y los resultados de la ejecucién de los proyectos de cooperaciéon permite
identificar oportunidades de mejoramiento y definir los ajustes necesarios para garantizar el alcance
de los objetivos propuestos.

2. El responder a los compromisos previamente adquiridos con las fuentes cooperantes y organismos
nacionales e internacionales facilita el mantenimiento de las alianzas.

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

4. La coordinacion de la elaboracion y actualizacion de la base de datos de fuentes de cooperaciéon
internacional y nacional, publica o privada y la actualizacion del Sistema Nacional de Informacion
Educativa, permite y facilita la identificacion de oportunidades y alianzas para la cooperacién
técnica y financiera en proyectos en educacion.

5. La definicion de las pricridades de Cooperacion Internacional en educacién 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 evaluacién de proyectos de cooperacion en el marco de las necesidades
del sector educativo y la politica de cooperacion establecida por el Estado. |

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

7. El coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores las actividades que se deriven de los
procesos de cooperacion internacional, facilita la participacion y representacion del pais en los
asuntos internacionales

8. El cumplimiento de los compromisos adquiridos por la Nacion-Ministerio con organismos
internacionales y paises extranjeros, prioriza la definicién de necesidades, el desarrollo regulacion
y reglamentacion a tales temas, permitiendo que se cumpla el seguimiento y control a la ejecucion
presupuestal, la evaluacion final y el cierre de proyectos bajo su responsabilidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

AL
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Conocimientos Informaticos
— " Vi.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA = =

Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Administracion Publica, Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
Administracion Educativa, Administracion de |profesional relacionada con las funciones del
Empresas Economia, Gobierno y Relaciones, |cargo.
internacionales, Ciencia Politica o Derecho. = 2 & ¢f :

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.

Titulo de
especializacion en areas
funciones del cargo.

postgrado en la modalidad de
relacionadas con las

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

_ VII. ALTERNATIVA

Estudios

Titulo profesional en:
Administracion  Educativa,  Administracién  de
Empresas Economia, Gobierno y Relaciones
internacionales, Ciencia Politica o Derecho.

Administracién  Publica,

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

Experiencia

Noventa y dos (92) meses experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

ley.

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracion Publica, Cuarenta y cuatro (44) meses experiencia
Administracién Educativa, Administraciéon de |profesional relacionada con las funciones del
Empresas Economia, Gobierno vy Relaciones |cargo.

internacionales, Ciencia Politica o Derecho

Titulo de
especializacion en areas
funciones del cargo.

Postgrado en la modalidad de
relacionadas con las

Titulo de postgrado adicional al requerido en
requisitos basicos del cargo, relacionado con las
funciones.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Estudios Treinta y dos (32) meses experiencia
Titulo profesional en: Administracién  Publica, |profesional relacionada con las funciones del
Administracion Educativa, Administracion de |cargo.

Empresas Economia, Gobierno vy Relaciones

internacionales, Ciencia Politica o Derecho.

Titulo de
especializacion en
funciones del cargo.

Postgrado en la modalidad de
areas relacionadas con las

Titulo de maestria adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.




OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA EON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos de innovacion e investigacion en el Ministerio de Educacién en materia de
tecnologias de la informacién y la comunicacién aplicadas a la educacion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Direccionar a nivel nacional la investigacién e innovacion educativa que permitan fomentar el uso
de las tecnologias de la informacién y la comunicacion en la educacion.

Orientar la politica para el uso de e-learning, redes y contenidos educativos digitales, participacion
en redes y comunidades virtuales, para facilitar la apropiacién de tecnologias de la informacion y la
comunicacion en la comunidad educativa nacional.

Disefiar y hacer seguimiento a las estrategias para fomentar en la comunidad educativa el uso
pedagogico de tecnologias de la informacién y la comunicacién, a partir del plan nacional educativo.
Generar politicas para el correcto uso y apropiacién de las tecnologias de la informacién y la
comunicacion en la educacion.

Asegurar una adecuada asistencia técnica a las entidades territoriales y las instituciones de
Educacion Superior en temas de tecnologias de la informacién y la comunicacién para fortalecer la
capacidad de gestion de las mismas.

Identificar oportunidades y aliados estratégicos para generar, desarrollar e implantar los proyectos
colaborativos necesarios que estimulen el desarrollo e incorporacién de las tecnologias de la
informacién y la comunicacién en la comunidad educativa.

Dar lineamientos y directrices para el uso y apropiacién de tecnologias de la informacion 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 apropiacién de tecnologias de la
informacion y la comunicacién, de conformidad con la normatividad vigente.

Definir los parametros para la integracion de los contenidos educativos digitales en los bancos
destinados para tal fin por el Ministerio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

La politica estandar en el uso de e-learning, redes y contenidos educativos digitales, participacion
en redes y comunidades virtuales facilita el entendimiento claro de las TIC aplicadas por parte de la
comunidad educativa y permite una mejor interiorizacion y apropiacién de las mismas.

El disenar y hacer seguimiento para fomentar en la comunidad educativa el uso pedagégico de
tecnologias de la informacién y la comunicacion garantiza el cumplimiento del plan nacional
educativo.

El generar politicas para el correcto uso y apropiacién de las tecnologias de la informacién y la
comunicaciéon en la educacién mantiene un control efectivo sobre los resultados esperados en
materia de educacion nacional.

El asegurar una adecuada asistencia técnica a las entidades territoriales y las instituciones de
Educacién Superior en temas de tecnologias de la informacion y la comunicacién fortalece la
capacidad de gestion de las mismas.

El identificar oportunidades y aliados estratégicos para generar, desarrollar e implantar los
proyectos colaborativos estimulan el desarrollo e incorporacion de las tecnologias de la informacion
y la comunicacion en la comunidad educativa.

El dar lineamientos y directrices para el uso y apropiacion de tecnologias de la informacion y la
comunicaciéon permiten cumplir con la eficiente prestacion del servicio educativo.

El velar por la aplicacion de las politicas disefiadas en el uso y apropiacion de tecnologias de la
informacién y la comunicacion, garantiza el cumplimiento de la normatividad vigente.

El definir los parametros para la integracion de los contenidos educativos digitales en los bancos
destinados para tal fin por el Ministerio, permite efectividad en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en: Ingenieria, Licenciatura en
cualquier enfasis, Administracion Publica,

Administracién Educativa, Administracién de Empresas
o Ciencias Sociales.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en

Experiencia
Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

cargo.

S
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[ 4reas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por Ia
ley.

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

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Estudios | o )
Titulo profesional en: Ingenieria, Licenciatura en
cualquier énfasis, Administracion Publica,
Administracion Educativa, Administracién de Empresas
o Ciencias Sociales.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley

VIl. ALTERNATIVA

Experiencia

Noventa y dos (92) meses experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Estudios

Titulo profesional en: Ingenierfa, Licenciatura en
cualquier énfasis, Administracién Publica,
Administracién Educativa, Administracion de Empresas
o Ciencias Sociales.

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

Titulo de postgrado adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

Experiencia

Cuarenta y cuatro (44) meses experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Administracion Educativa, Administracién de Empresas
o Ciencias Sociales.

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

Titulo de maestria adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

ley

Estudios Treinta y dos (32) meses experiencia
’ : : e : - profesional relacionada con las funciones del
Titulo profesional en: Ingenieria, Licenciatura en AR

cualquier énfasis, Administracion Publica, g0

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar al Ministerio y al sector educativo hacia la aplicacion de
acuerdo a las politicas y lineamientos gubernamentales encaminados al desarrollo de la gestion
su implantacién bajo principios de calidad y eficiencia.

tecnologia de Ultima generacion, de

tecnolégica y el control de

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Servicio.
2. Propender porque el
telecomunicaciones eficiente y segura, que
permanente,

1. Generar lineamientos de tecnologia necesarios para desarrollar politicas, planes, programas y
proyectos que soporten los procesos del sector educativo, ofreciendo una eficiente prestacion del

Ministerio cuente con una infraestructura de hardware, redes Yy
permita el acceso de la informacion de forma agil y
identificando las mejores soluciones disponibles en el mercado.

3. |dentificar tecnologias emergentes y evaluar la viabilidad para su adopcién en el sector educativo,




teniendo en cuenta criterios economicb$® finincieros, normativos, de sostenibilidad, uso y
tendencias de la industria de la tecnologia de la informacién.

4. Brindar asesoria en materia tecnolégica para el disefio de los sistemas de informacién con las
Secretarias de Educacién, las instituciones de Educacion Superior y demas entidades del sector,
en los casos que sea requerido.

5. Estudiar y coordinar las actividades tendientes a proveer servicios de acceso a Internet y facilitar
la conectividad y el intercambio de informacién a las instituciones educativas oficiales y a las
Secretarias de Educacion.

6. Definir, monitorear y proponer mejoras en el sistema de informacion del sector de la Educacion
para orientar al Ministerio en la toma de decisiones y el mejoramiento permanente de la gestion
del sector educativo.

7. Ofrecer soporte técnico de primer, segundo y tercer nivel, para garantizar un normal
funcionamiento de la infraestructura tecnolégica y sistemas de informacion, a través de mesas de
ayuda dispuestas para tal fin.

8. Elaborar con la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas, el plan integral de desarrollo de
sistemas de informacion gerencial y coordinar los estudios que sean necesarios para su
implementacion.

9. Elaborar el plan integral de seguridad informatica del Ministerio, velar por su permanente
cumplimiento en todas las dependencias y coordinar el plan de respaldo y recuperacion de la
informacion.

10. Dirigir y controlar la operacion, procesamiento y actualizacion de los sistemas de informacion

11. Participar en representacion del Ministerio, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter
oficial, cuando sea autorizado o delegado para tal efecto, facilitando el cumplimiento de las metas
institucionales.

_IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El generar lineamientos de tecnologia necesarios para desarrollar politicas, planes, programas y
proyectos permiten dar efectivo soporten a los procesos del sector educativo, ofreciendo una
eficiente prestacion del servicio.

2. El garantizar que el Ministerio cuente con una infraestructura de hardware, redes vy
telecomunicaciones eficiente y segura, permite el acceso a la informacion de forma agil y
permanente, identificando las mejores soluciones disponibles en el mercado.

3. El identificar tecnologias emergentes y evaluar la viabilidad facilita su adopcién en el sector
educativo, teniendo en cuenta criterios econémicos, financieros, normativos, de sostenibilidad, uso
y tendencias de la industria de la tecnologia de la informacion.

4. El brindar asesoria en materia tecnolégica facilita el disefio de los sistemas de informacién con las
Secretarias de Educacién, las instituciones de Educacién Superior y demés entidades del sector de
acuerdo a los parametros establecidos.

5. Elestudiar y coordinar las actividades tendientes a proveer servicios de acceso a Internet, facilita la
conectividad y el intercambio de informacion a las instituciones educativas oficiales y a las
Secretarias de Educacién.

6. El definir, monitorear y proponer mejoras en el sistema de informacién del sector de la Educacion
permite orientar al Ministerio en la toma de decisiones y el mejoramiento permanente de la gestion
del sector educativo.

7. El ofrecer soporte técnico de primer, segundo y tercer nivel garantiza un normal funcionamiento de
la infraestructura tecnolégica y sistemas de informacion, a través de mesas de ayuda dispuestas
para tal fin.

8. El elaborar en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas el plan integral de
desarrollo de sistemas de informacion gerencial y coordinar los estudios que sean necesarios
facilita una adecuada implementacion.

9. EIl elaborar el plan integral de seguridad informatica del Ministerio facilita el permanente
cumplimiento en todas las dependencias, la coordinacion del plan de respaldo y recuperacion de la
informacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Ingenieria de Sistemas, |Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
Ingenieria Electronica, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria | profesional relacionada con las funciones del
del Software o Telecomunicaciones. cargo.

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.

P
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Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion
en 4reas relacionadas con las funciones del empleo.

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

VII. ALTERNATIVA

Estudios

Titulo Profesional en: Ingenieria de Sistemas, i
Ingenieria Electrénica, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria
del Software o Telecomunicaciones.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

Experiencia

Noventa y dos (92) meses experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

ley.
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en: Ingenieria de Sistemas, |Cuarenta y cuatro (44) meses experiencia

Ingenieria Electrénica, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria
del Software o Telecomunicaciones.

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

Titulo de postgrado adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Estudios

Titulo Profesional en: Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Electronica, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria
del Software o Telecomunicaciones.

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

Titulo de maestria adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Treinta y dos (32) meses experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico
Cadigo: 0150
Grado: 19
No. de cargos: 5

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretario General

GESTION ADMINISTRATIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la disponibilidad, oportunidad, calidad y uso de los recursos fisicos y de infraestructura del

Ministerio para optimizar su utilizacién, manejo y mantenimiento.
; " 1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar y coordinar la ejecucién de los procesos de mantenimiento preventivo y correctivo para
garantizar las condiciones de funcionamiento de los bienes muebles e inmuebles del Ministerio,
propendiendo por la optimizacién de los costos de mantenimiento.

2. Coordinar el proceso de verificacién fisica de los bienes devolutivos asignados a los diferentes
usuarios, con el fin de hacer los registros contables, los reportes y tomar los correctivos

correspondientes.

3. Coordinar las actividades propias de la operacién de servicios generales, vigilancia, inventarios,
logistica y comisiones de servicio de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos para

dar cumplimiento a los objetivos y funciones del area.

4. Proponer, ejecutar acciones y hacer seguimiento a los inventarios de la entidad con el fin de

)
{
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mantenerlos actualizados de acuerdo con los procesos establecidos., 5 2 4 [j

Apoyar la realizacién de eventos y reuniones que por el cumplimiento de su misién las
dependencias del Ministerio de Educacién deban realizar.

Coordinar la gestion y tramite necesario para la adquisicion de seguros de los bienes del Ministerio
de Educacion Nacional y tramitar las reclamaciones de los siniestros a que haya lugar.

Gestionar el proceso de comisiones al interior y exterior del pais de los servidores de Ministerio de
Educacion Nacional de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El coordinar las actividades propias de la operacién de servicios generales, vigilancia, inventarios,
logistica y comisiones de servicio de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos
posibilitan el cumplimiento a los objetivos y funciones del area.

El coordinar el proceso de verificacion fisica de los bienes devolutivos asignados a los diferentes
usuarios, facilita el hacer los registros contables, los reportes y tomar los correctivos
correspondientes.

El coordinar la gestion y tramite necesario para la adquisicion de seguros de los bienes del Ministerio
de Educacion Nacional y tramitar las reclamaciones de los siniestros a que haya lugar facilita la
proteccion de los bienes y recursos del Ministerio.

El gestionar la ejecucion del proceso de comisiones al interior y exterior del pais de los servidores
de Ministerio de Educacién Nacional facilita el cumplimiento de la normatividad vigente.

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

El apoyar la realizacién de eventos y reuniones que por el cumplimiento de su mision las

dependencias del Ministerio de Educacion deban realizar, facilita su adecuado funcionamiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional en Administracién de Empresas,

Administracién Publica, Economia, Finanzas o
Ingenieria Industrial.
Titulo de Postgrado en la modalidad de

Especializacion en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

VIl. ALTERNATIVA

Titulo Profesional en Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Economia, Finanzas o
Ingenieria Industrial.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Titulo Profesional en Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Economia, Finanzas o
Ingenieria Industrial.

Postgrado en |la modalidad de
relacionadas con las

Titulo de
especializacion en areas
funciones del cargo.

Titulo de postgrado adicional al requerido en
requisitos basicos del cargo, relacionado con las
funciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

—{
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SUBDIRECCION DE CONTRATACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la oportunidad y calidad en los procesos de contratacion para la gestion del Ministerio.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los métodos, procedimientos y mecanismos de control para dar cumplimiento a los principios
establecidos en la legislacion, relacionada con la contrataciéon estatal vigente, garantizando la
transparencia, publicidad, seleccién objetiva, equidad, economia y racionalidad de los procesos de
contratacion que se adelanten.

2. Convocar, evaluar y seleccionar a la persona natural o juridica que ofrezca las condiciones técnicas,
econoémicas y administrativas que mas se ajusten a los requerimientos exigidos por el Ministerio para
contratar la entrega de un bien o la prestacion de un servicio.

3. Formalizar la finalizacién y liquidacién de los contratos suscritos entre el Ministerio y/o Agentes
Cooperantes y/o contratistas, asegurando el cumplimiento de todas las obligaciones contractuales de
las partes.

4. Proponer y ejecutar estrategias para fortalecer la capacidad de contratacién e interventoria del
Ministerio y proponer los correctivos a que haya lugar.

5 Coordinar la elaboracion de informes de contratacion y presentarlos ante los comités requeridos,
para mantener permanentemente informados al Ministro, Viceministros y Secretario General del
Ministerio.

6. Dirigir, formular y controlar la planeacion y programacion de actividades del plan de contratacién del
Ministerio con el fin de optimizar el servicio para los servidores de la entidad.

7. Promover la actualizacion del plan de contratacion en los periodos definidos por la normatividad
vigente y proponer los correctivos a que haya lugar.

8. Coordinar y dirigir el seguimiento a los procesos de contratacién y a la presentacion de los informes
de interventoria de los diferentes contratos y convenios para proponer los correctivos a que haya
lugar.

9. Coordinar la realizacion y proveer la informacién necesaria al Comite de Contratacién con la Oficina
Juridica del Ministerio de Educacién con el fin de optimizar el servicio de la entidad.

10. Organizar, coordinar y controlar la asesoria de los profesionales de la dependencia para la
elaboracion de los insumos de contratacién para el mejoramiento continuo del proceso.

11. Administrar el sistema de informacién en materia de contratacion, coordinar el suministro de
informacién a los organismos de control, autoridades administrativas o jurisdiccionales, en especial lo
relacionado con el Diario Unico de Contratacién, Camara de Comercio, Procuraduria General de la

Nacion y Contraloria General de |la Republica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. El aplicar los métodos, procedimientos y mecanismos de control permite dar cumplimiento a los
principios establecidos en la legislacion, relacionado con la contratacién estatal vigente,
garantizando la transparencia, publicidad, seleccion objetiva, equidad, economia y racionalidad de
los procesos de contratacién que se adelanten.

2 El convocar, evaluar y seleccionar a la persona natural o juridica que ofrezca las condiciones
técnicas, econdémicas y administrativas que mas se ajusten a los requerimientos exigidos por el
Ministerio para contratar la entrega de un bien o la prestacion de un servicio facilita el
cumplimiento y la efectividad de los procesos.

3. El formalizar la finalizacion y liquidacién de los contratos suscritos entre el Ministerio o el Agente
Cooperante y el contratista, asegura el cumplimiento de todas las obligaciones contractuales de
las dos partes.

4. Las estrategias para fortalecer la capacidad de contratacién e interventoria del Ministerio permiten
proponer los correctivos a que haya lugar.

5. La planeaciéon y programacion de actividades del plan de contratacién del Ministerio contribuye a
optimizar el servicio para los servidores de la entidad.

6. La actualizacién del plan de contratacién en los periodos definidos por el comité de contratacion
del Ministerio permite proponer los correctivos a que haya lugar.

7. El seguimiento a los procesos de contratacion y presentacion de los informes de interventoria de
los diferentes contratos y convenios permiten proponer los correctivos a que haya lugar.

8. La informacion presentada al comité de contratacion del Ministerio de Educacién permite optimizar
el servicio de la entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo universitario en Derecho. Sesenta (60) meses de experiencia profesional

0/




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

relacionada con las funciones del cargo.

VIl. ALTERNATIVA

Titulo Profesional Derecho. Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

Tarjeta profesional en los casos reglamentados | cargo.

por la ley.

Titulo Profesional en Derecho. Treinta y seis (36) 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.

Titulo de postgrado adicional al requerido en
requisitos basicos del cargo, relacionado con las
funciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL.

Dirigir el modelo de Talento Humano adoptado por el Ministerio, realizar la definicion y formulaciéon de
proyectos y programas de la Subdireccion y gestionar las actividades relacionadas con el plan de accion de
la Dependencia.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Dirigir la elaboracion del plan estratégico de Talento Humano del Ministerio, para asegurar la
calidad de los proyectos que se realicen.

Dirigir la planeacion, coordinacion y ejecucion de los programas que desarrollan los componentes
de Calidad de Vida Laboral, Proteccion y Servicios Sociales, de los servidores del Ministerio,
durante la vinculacién y permanencia de acuerdo con la normatividad vigente, para asegurar el
fortalecimiento de las competencias.

Planear y controlar la ejecucion de las actividades relacionadas con los subprocesos asignados al
area para generar estrategias que fortalezcan la capacidad administrativa y del talento humano del
Ministerio.

Coordinar la administracion del modelo de Gestion del Talento Humano por Competencias en el
Ministerio, para asegurar mejor productividad laboral a través del disefio e implementacion de los
programas de formacién y capacitacion de acuerdo con lo previsto en el Plan Nacional de
Formacién y Capacitacion.

Orientar la administracion de la planta de personal del Ministerio para garantizar el oportuno
cubrimiento de vacantes y los requerimientos de las dependencias.

Liderar la aplicacion de mediciones del clima laboral en marco del plan operativo de acuerdo con
las normas vigentes y dirigir el disefio e implementacion de los planes de intervencion respectivos.
Coordinar de acuerdo con la normatividad vigente los planes de incentivos pecuniarios y no
pecuniarios para los servidores y equipos de trabajo que alcancen el nivel de excelencia esperado
por el Ministerio, en cada vigencia, para mejorar, mediante el estimulo, la productividad laboral.
Asegurar la aplicacion de las normas vigentes para la liquidacion de salarios, prestaciones sociales,
aportes legales y parafiscales, producto del vinculo laboral entre el Ministerio y sus servidores y
garantizar la informacién a entidades externas, dependencias y servidores del Ministerio, contando
con un sistema de informaciéon adecuado a los requerimientos, para dar cumplimiento a la
normatividad vigente.

Validar los requerimientos de informacién y de tramite de novedades generadas por el vinculo
laboral establecido entre el Ministerio y sus servidores, a través de las etapas de vinculacion,
permanencia y retiro, para soportar la toma de decisiones.

Dirigir y controlar el manejo de la correspondencia y la expedicion de actos administrativos del
area, la rendicion de informes administrativos, fiscales y de gestién, asi como los requerimientos de
los particulares, organismos de control y el Ministerio Publico, para dar cumplimiento a la ley y
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1.

12.

satisfacer la demanda de estos servicios.
Ordenar la administracion del archivo de historias laborales y el registro sistematizado del Talento

Humano del Ministerio, para soportar la toma de decisiones y los reportes establecidos por el

Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
Participar y apoyar la provisién de los cargos de Director General de las entidades descentralizadas
adscritas al Ministerio de acuerdo con los lineamienﬁ:é'que establezca el Gobierno Nacional y

Ministerio, para permitir el funcionamiento de estas instituciones.

__IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

ke

12.

El dirigir la elaboracién del plan estratégico de Talento Humano del Ministerio, permite asegurar la
calidad de los proyectos que se realicen.

La direccién, planeacion, coordinacion y ejecucién de los programas que desarrollan los
componentes de Calidad de Vida Laboral y Proteccion y Servicios Sociales, de los servidores del
Ministerio durante la vinculacién y permanencia de acuerdo con la normatividad vigente, permite
asegurar el fortalecimiento de su talento humano.

La planeacién, el control de la ejecucién de las actividades relacionadas con los subprocesos
asignados al area para generar estrategias fortalece la capacidad administrativa y del talento
humano del Ministerio.

El coordinar la administracion en el Ministerio del modelo de Gestion del Talento Humano por
competencias, para asegurar mejor productividad laboral a través del disefio e implementacién de los
programas de formacién y capacitacién, permite el cumplimiento del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion.

Orientar la administracién de la planta de personal de Ministerio permite garantizar el oportuno
cubrimiento de vacantes y los requerimientos de las dependencias.

El liderar la aplicacion de mediciones del clima laboral en marco del plan operativo de acuerdo con
las normas vigentes y dirigir el disefio e implementacioén de los planes de intervencion respectivos
facilita un mejor clima laboral al interior del Ministerio.

La coordinacion, de acuerdo con la normatividad vigente, de los planes de incentivos pecuniarios y
no pecuniarios para los servidores y equipos de trabajo que alcancen el nivel de excelencia esperado
por el Ministerio, en cada vigencia, permite mejorar mediante el estimulo, la productividad laboral.

La aplicacién de las normas vigentes para la liquidacion de salarios, prestaciones sociales, aportes
legales y parafiscales, producto del vinculo laboral entre el Ministerio y sus servidores; y garantizar la
informacién a entidades externas, dependencias y servidores del Ministerio, contando con un
sistema de informacién adecuado a los requerimientos, permite dar cumplimiento de la norma
normatividad vigente.

La informacién y el tramite de novedades generadas por el vinculo laboral establecido entre el
Ministerio y sus servidores, a través de las etapas de vinculacion, permanencia y retiro, permite que
mediante esta informacion se soporte la toma de decisiones.

El dirigir y controlar el manejo de la correspondencia y la expedicién de actos administrativos del
area, la rendicién de informes administrativos, fiscales y de gestion, asi como los requerimientos de
los particulares, organismos de control y el Ministerio Publico permite dar cumplimiento a lo legislado
y satisfacer la demanda de estos servicios.

La administracién del archivo de historias laborales y el registro sistematizado del Talento Humano
del Ministerio, permite soportar la toma de decisiones y realizar los reportes establecidos por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

El apoyo a la provisién de los cargos de Director General de las entidades descentralizadas adscritas
al Ministerio de acuerdo con los lineamientos que establezca el Gobierno Nacional y Ministerio,

permitira el funcionamiento de estas instituciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Conocimientos Informaticos.

~ VL.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios l Experiencia

Titulo profesional en: Psicologia, Ingenieria Industrial,
Derecho, Administracion de Empresas o
Administracion Publica. J

Titulo de postgrado en modalidad de especializacion
en temas relacionados con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

VIl. ALTERNATIVA

i
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Titulo Profesional en Psicologia, Ingenieria Industrial, | Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
Derecho,  Administracion de  Empresas o |Profesional relacionada con las funciones del
Administracion Publica. cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Titulo Profesional en Psicologia, Ingenieria Industrial, | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Derecho, Administracion de  Empresas o |Profesional relacionada con las funciones del
Administracion Publica. cargo.

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

Titulo de postgrado adicional al requerido en
requisitos basicos del cargo, relacionado con las
funciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Integrado de Gestion de la Calidad y del
modelo operacional del Ministerio.

115 DESCRIPCIbN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar y ajustar la planeacién institucional para garantizar su articulacion y soporte al Plan de
Desarrollo Educativo Sectorial y la operacion interna del Ministerio.

2. Asesorar el proceso de mejoras del Modelo Operacional del Ministerio y SISTEDA teniendo en
cuenta la estructura de la entidad y las necesidades de las dependencias.

3. Asesorar el seguimiento y retroalimentacién de la Gestion Institucional Interna para verificar el
cumplimiento de los parametros y metas establecidas en el mismo.

4. Recibir, disefiar y realizar el seguimiento a la implantacion de las mejoras efectuadas a los
procesos del modelo operacional del Ministerio con el fin de optimizar el servicio.

5 Revisar los elementos del direccionamiento estratégico del Ministerio alineéndolo con las directrices
del Plan Sectorial y proponer los correctivos a que haya lugar.

6. Asesorar el seguimiento a la gestion del Ministerio mediante la medicion y analisis de los
indicadores establecidos y retroalimentar los resultados de estas mediciones con los responsables.

7. Definir los medios y los contenidos para la difusién del Plan Estratégico teniendo en cuenta las
caracteristicas de cada grupo objetivo y mantener actualizados los procedimientos propios de la
dependencia.

8. Gestionar la realizacién de los estudios de cargas de trabajo, las descripciones de los cargos de
acuerdo con la normatividad vigente y las descripciones de funciones de cada dependencia del
Ministerio resultado del redisefio o mantenimiento del modelo operacional.

9. Coordinar la implementacién, documentacion, mantenimiento vy mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestion con todos los modelos referenciales que le aplican, tales como: Gestion de
Calidad, Modelo Estandar de Control Interno y el Sistema de Desarrollo Administrativo.

10. Prestar asesoria en los temas que requiera la Secretaria General para atender convenios
interinstitucionales en los cuales se vincula el Ministerio relacionados con modernizacion
administrativa.

11. Apoyar la optimizacion de la gestion administrativa del Ministerio y de las entidades adscritas y
vinculadas, a través del seguimiento y evaluacion de la ejecucion del Plan Sectorial de Desarrollo
Administrativo.

12. Formular y ejecutar acciones que involucren Entidades Adscritas y Vinculadas, con el fin de dar
cumplimiento a las politicas de modernizacion de la Administraciéon Publica.

13. Apoyar a las Entidades Adscritas y Vinculadas del Ministerio de Educaciéon Nacional, que lo
requieran, en lo relacionado con el Plan de Sectorial de Desarrollo Administrativo y las politicas

sectoriales que establezca el Ministerio

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. La planeacién institucional permite garantizar su articulacion y soporte al Plan de Desarrollo

Educativo Sectorial y la operacion interna del Ministerio.
2. El proceso de mejoras del Modelo Operacional del Ministerio y SISTEDA, esta de acuerdo con la
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estructura de la entidad y las necesidades de las dependencias.
El seguimiento y retroalimentacion de la Gestion Institucional Interna permite verificar el

3.
cumplimiento de los pardmetros y metas de la entidad.

4. El seguimiento a la implantacion de las mejoras efectuadas a los procesos del modelo operacional
del Ministerio permite optimizar el servicio.

5. Los elementos del direccionamiento estratégico del Ministerio alineandolo con las directrices del
Plan Sectorial permiten proponer los correctivos a que haya lugar. < -x

6. La gestion del Ministerio mediante la medicién y analisis de los indicadores establecidos permiten
retroalimentar los resultados de estas mediciones con los responsables. By g o

7. Los medios y los contenidos para la difusion del Plan Estratégico permiten tener en cuenta las
caracteristicas de cada grupo objetivo y mantener actualizados los procedimientos propios de la
dependencia.

8. El coordinar la implementacién, documentacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestién con todos los modelos referenciales que le aplican, tales como Gestion de
Calidad, Modelo Estandar de Control Interno y el Sistema de Desarrollo Administrativo facilita el
cumplimiento de los estandares de los sistemas integrados de gestion.

9. La asesoria en los temas que requiera la Secretaria General ayuda a atender convenios

interinstitucionales en los cuales se vincula el Ministerio, relacionados con modernizacion

administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Economia, Administracién Publica, | Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones

Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial o
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.

del cargo.

VIl. ALTERNATIVA

Titulo Profesional en Economia, Administracién Publica,
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o
Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Titulo Profesional en Economia, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o
Psicologia.

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

Titulo de postgrado adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar que los estados financieros de la entidad, estén acordes con el desarrollo de la normatividad
vigente y que los balances se encuentren debidamente consolidados y soportados.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores de grupos de trabajo para responder con

las responsabilidades asignadas a la subdireccion.

2. Asegurar el registro oportuno y adecuado de las operaciones financieras realizadas por el
Ministerio para garantizar que se encuentren debidamente respaldadas por los soportes

correspondientes.




10.

ifi 2

12.

Gestionar ante la Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, las modificaciones al Programa Anual Mensualizado de Caja -PAC-
que sean requeridas, previa justificacion, estudio de viabilidad y definicion de tipo de modificacion,
con el fin de cumplir con las obligaciones adquiridas previamente por el Ministerio.

Efectuar la ejecucion del presupuesto asignado al Ministerio, a través de la generacién de
gc})o‘rgpromisos y la programacién de pagos con base en el Programa Anual Mensualizado de Caja -
Verificar la adecuada actualizacion y depuracion de los registros de las operaciones contables del
Ministerio para identificar y evaluar si existen inconsistencias que afecten los estados contables de
la institucion.

Gestionar ante organismos de banca multilateral el desembolso de recursos de crédito externo,
aprobados para la ejecucion de programas y de acuerdo a la modalidad escogida, con el fin de
realizar los pagos correspondientes durante la realizacién de las actividades planeadas.
Administrar, fiscalizar y realizar el cobro administrativo de los recursos provenientes de aportes de
Ley 21 de 1982, con el fin de controlar el recaudo, emitiendo los informes correspondientes y
tomando las acciones necesarias para garantizar la consecucién de los recursos.

Consolidar y presentar a la Secretaria General los estados contables, ingresos y ejecucién de
presupuesto de la respectiva vigencia fiscal para la rendicion de la Cuenta Anual con destino a la
Contraloria General de la Republica de acuerdo con los lineamientos impartidos por dicha Entidad.
Elaborar informes de los estados financieros del Ministerio para cumplir con los requerimientos de
otras entidades y autoridades dentro de los periodos establecidos.

Realizar seguimiento al sistema de registros contables del Ministerio para garantizar el
cumplimiento de las normas expedidas al respecto.

Prestar asesoria en materia contable y financiera a las autoridades y dependencias del Ministerio
para cumplir con los objetivos y metas trazadas.

Actualizar los procedimientos, orientaciones y estipulaciones consagradas en normas técnicas,
fiscales y financieras vigentes para aplicar lo que sea pertinente en el area de desempefio y en la

Entidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores de grupos de trabajo facilita responder
con las responsabilidades asignadas a la subdireccion.

El asegurar el registro oportuno y adecuado de las operaciones financieras realizadas por el
Ministerio garantiza que se encuentren debidamente respaldadas por los soportes
correspondientes.

El gestionar ante la Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, las modificaciones al Programa Anual Mensualizado de Caja -PAC-
que sean requeridas, previa justificacion, estudio de viabilidad y definicion de tipo de modificacion,
facilita cumplir con las obligaciones adquiridas previa mente por el Ministerio.

El verificar la adecuada actualizacién y depuracién de los registros de las operaciones contables
del Ministerio permite identificar y evaluar si existen inconsistencias que afecten los estados
contables de la institucion.

El elaborar informes de los estados financieros del Ministerio permite cumplir con los
requerimientos de otras entidades y autoridades dentro de los periodos establecidos.

El gestionar ante organismos de banca multilateral el desembolso de recursos de credito externo,
aprobados para la ejecucién de programas y de acuerdo a la modalidad escogida, facilita realizar
los pagos correspondientes durante la realizacion de las actividades planeadas.

El realizar seguimiento al sistema de registros contables del Ministerio garantiza el cumplimiento de
las normas expedidas al respecto.

El prestar asesoria en materia contable y financiera a las autoridades y dependencias del Ministerio
facilita cumplir con los objetivos y metas trazadas.

El actualizar los procedimientos, orientaciones y estipulaciones consagradas en normas tecnicas,
fiscales y financieras vigentes permite aplicar lo que sea pertinente en el area de desempefio y en

la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

by !/
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Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, |Sesenta (60) meses de experiencia
Contaduria Publica, Finanzas, Administracién de profesional relacionada con las funciones del

Empresas o Administracion Publica. 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
Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, |Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
Contaduria Publica, Finanzas, Administracién de profesional relacionada con las funciones del

Empresas o Administracion Publica. cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, |Treinta y seis (36) meses de experiencia
Contaduria Publica, Finanzas, Administracion de profesional relacionada con las funciones del

Empresas o Administracion Publica. cargo.

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

Titulo de postgrado adicional al requerido en
requisitos basicos del cargo, relacionado con las
funciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

ley.
. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico
Cadigo: 0150
Grado: 19
No. de cargos: ; 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR EDUCATIVO
1l. PROPOSITO PRINCIPAL e

Apoyar la generacion integral de directrices para la administracion del modelo operacional del recurso
humano en las entidades territoriales y la organizacién de plantas de personal del sector educativo,
orientando su correcta aplicacion de acuerdo con los lineamientos establecidos y las politicas de
eficiencia de conformidad con las necesidades del servicio educativo y la normatividad vigente.

: lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear el seguimiento a las entidades territoriales en la adecuada administracién de las plantas
de personal de acuerdo a los recursos del Sistema General de Participaciones — SGP asignados,
con el propésito de dar cumplimiento a los criterios establecidos en la Ley 715 de 2001 y 1176 de
2007 y demas normas que la modifiquen o adicionen.

2. Proponer estrategias y lineamientos para dar cumplimiento a la politica de eficiencia del Ministerio,
en cuanto a las respuestas oportunas sobre administracion de recursos humanos.

3. Hacer seguimiento al cumplimiento de las condiciones y requisitos normativos requeridos para el

desarrollo de los procesos de nombramiento e induccion del personal directivo docente y docente,
para facilitar que los educadores se vinculen oportunamente en los establecimientos educativos

oficiales.
4. Orientar la definicion e implementacion de estrategias de seguimiento y evaluacion del recurso




10.

k.

humano del sector educativo para que se facilite el proceso de modernizacion y desarrolio
institucional de las entidades territoriales. B 2 4 0

Generar estrategias que fortalezcan la comunicacion con las entidades territoriales y otros
organismos relacionados con el sector educativo con el fin de obtener informacién oportuna y poder
desarrollar las funciones que debe cumplir el grupo de Recursos Humanos del Sector Educativo.

Coordinar los requerimientos de asistencia técnica para las entidades territoriales de acuerdo a las
necesidades y expectativas generadas por estas sobre la administracién del personal del sector
educativo.

Orientar y monitorear la administracion de las plantas de cargos del sector educativo y coordinar las
acciones de seguimiento a los procesos de seleccion, induccién, nombramiento y evaluacién para
la adecuada provision de vacantes de personal en el sector educativo.

Orientar a las entidades territoriales en el cumplimiento y correcta adopcién y ejecucién de las
politicas de bienestar social para los directivos docentes y docentes, tomando como base los
programas que ofrecen las Cajas de Compensacién Familiar a las entidades territoriales, enfocados
hacia el mejoramiento del nivel de calidad de vida y de su familia.

Direccionar al personal del grupo en el desarrollo del seguimiento a la administracion de la carrera
docente y nombramientos para el personal del sector educativo.

Orientar el desarrollo de propuestas de politica salarial, de incentivos, estimulos, compensaciones
bienestar y seguridad para docentes y directivos docentes del sector educativo.

Analizar y aprobar los informes de seguimiento relacionados con la administracion de personal del
sector educativo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

El planear el seguimiento a las entidades territoriales en la adecuada administracion de las
plantas de personal de acuerdo a los recursos del Sistema General de Participaciones — SGP
asignados, permite dar cumplimiento a los criterios establecidos en la Ley 715 de 2001 y 1176 de
2007 y demas normas que la modifiquen o adicionen.

El proponer estrategias y lineamientos para dar cumplimiento a la politica de eficiencia del
Ministerio, en cuanto a las respuestas oportunas sobre administracion de recursos humanos,
permite identificar oportunidades permanentes de mejora.

El orientar la definicion e implementacion de estrategias de seguimiento y evaluacién del recurso
humano del sector educativo facilita el proceso de modernizacion y desarrollo institucional de las

entidades territoriales.

El generar estrategias que fortalezcan la comunicacion con las entidades territoriales y otros
organismos relacionados con el sector educativo asegura obtener informacién oportuna y facilita el
desarrollo de las funciones del grupo de Recursos Humanos del Sector Educativo.

El coordinar los requerimientos de asistencia técnica para las entidades territoriales de acuerdo a
las necesidades y expectativas generadas por estas sobre la administraciéon del personal docente,
posibilita el responder a las estrategias de eficiencia en la educacion.

El crientar y monitorear la administracion de las plantas de cargos del sector educativo y coordinar
las acciones de seguimiento a los procesos de seleccién, inducciéon, nombramiento y evaluacion
para la adecuada provisién de vacantes de personal en el sector educativo, permite responder con
oportunidad a las necesidades de las entidades territoriales.

El direccionar al personal del grupo en el desarrollo del seguimiento a la administraciéon de la
carrera docente y nombramientos para el personal del sector educativo, posibilita la efectividad en
los procesos.

El orientar a las entidades territoriales en el cumplimiento y correcta adopcién y ejecucion de las
politicas de bienestar social para los directivos docentes y docentes, tomando como base los
programas que ofrecen las Cajas de Compensacion Familiar a las entidades territoriales, permite
cumplir los objetivos relacionados con el mejoramiento del nivel de calidad de vida y de su familia.
El orientar el desarrollo de propuestas de politica salarial, incentivos, estimulos, compensaciones
bienestar y seguridad para docentes y directivos docentes del sector educativo repercute en el
mejoramiento de su calidad de vida.

El analizar y aprobar los informes de seguimiento relacionados con la administracion de personal
del sector educativo permite avalar la eficiencia de los procesos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en: Administracién de Empresas |Sesenta (60) meses de experiencia profesional
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Administracién  Publica, Ingenieria  Industrial,
Psicologia o Derecho.

Titulo de Postgrado en la modalidad de:
Especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

relacionada con las funciones del cargo.

VIl. ALTERNATIVA

Titulo Profesional en Administracion de Empresas
Administracién  Publica, Ingenieria  Industrial,
Psicologia o Derecho.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Titulo Profesional en Administracion de Empresas
Administracién  Publica, Ingenieria Industrial,
Psicologia o Derecho.

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

Titulo de postgrado adicional al requerido en
requisitos basicos del cargo, relacionado con las
funciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

= I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico
Cadigo: 0150
Grado: W
No. de cargos: 12
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quién ejerza la supervision directa

SUBDIRECCION DE REFERENTES Y EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

apoyo técnico a las Secretarias de Educacion.

Proponer la politica para el desarrolio y difusion de los estandares y competencias basicas, la
evaluacion de docentes, directivos docentes y estudiantes en las instituciones educativas, a través del

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

basicas.

incorporacién al proyecto educativo institucional.

docentes e instituciones educativas.

docentes y establecimientos educativos.

1. Formular, divulgar, evaluar y actualizar periédicamente estandares y lineamientos curriculares, que
promuevan el mejoramiento de la calidad de la educacién y la adquisicién de las competencias

2 Prestar asistencia técnica a las Entidades Territoriales para la comprension, socializacion, y
apropiacion de los estandares de calidad y sus lineamientos curriculares para la Educacion
Preescolar, Basica y Media, por parte de la comunidad educativa mediante la correspondiente

3. Disefar, formular, ejecutar, monitorear y evaluar proyectos estratégicos que estén en el marco de la
mision de la Subdireccion de Referentes y Evaluacion de la Calidad Educativa.
4. Disefar, desarrollar y armonizar politicas de evaluacion para estudiantes, docentes, directivos

5. Coordinar con la entidad responsable la operacion del Sistema Nacional de Evaluacion de la
Educacién, la formulacion y ejecuciéon de las politicas de evaluacion para los alumnos, directivos,

4
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10.

Promover en las Secretarfas de Educacion el analisi§ de resultados de las evaluaciones de
estudiantes, docentes, directivos docentes e instituciones educativas, para que desarrollen la cultura
de la evaluacion y el seguimiento en el marco de la calidad.

Participar en la preparacion de proyectos de regulacion o reglamentacion del sistema educativo a
traves de la revision, analisis y retroalimentacién de los borradores técnicos de los mismos para
garantizar su soporte técnico y unidad juridica.

Responder por la elaboracion y analisis de informes de monitoreo de indicadores de las Secretarias
de Educacion en temas relacionados con la dependencia, identificando nuevos indicadores para el
tablero de indicadores de las Secretarias de Educacion, para hacer un adecuado seguimiento.
Validar las acciones de mejora propuestas para contrarrestar las inconsistencias encontradas en los
indicadores de las Secretarias de Educacion.

Presentar ante la Direccion informes de gestién de la Subdireccién a cargo para controlar la
ejecucion de los planes, programas y proyectos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

El formular, divulgar, evaluar y actualizar periédicamente estandares y lineamientos curriculares,
permite que se promueva el mejoramiento de la calidad de la educacién y la adquisicion de las
competencias basicas.

El prestar asistencia técnica a las Entidades Territoriales permite la comprension, socializacion, y
apropiacién de los estandares de calidad y sus lineamientos curriculares para la educacion
preescolar, basica y media, por parte de la comunidad educativa mediante la correspondiente
incorporacion al proyecto educativo institucional.

Las politicas de evaluacion para estudiantes, docentes, directivos docentes e instituciones
educativas son disefiadas, desarrolladas y armonizadas.

El desarrollo y aplicacion de evaluaciones a estudiantes, docentes y directivos docentes (evaluacién
de desempefio, ingreso y ascenso) es coordinada con entes externos especializados.

El coordinar con la entidad responsable de la operacion del Sistema Nacional de Evaluacién de la
Educacion, la formulacién y ejecucion de las politicas de evaluacion para los alumnos, directivos,
docentes y establecimientos educativos facilita que este se ajuste a los parametros establecidos.

Las Secretarias de Educacién analizan los resultados de las evaluaciones de estudiantes, docentes,
directivos docentes e instituciones educativas gracias a la promocién que realiza la Subdireccién.

El disefio de orientaciones pedagdgicas para la adecuacion de lineamientos curriculares, modelos y
materiales educativos responde a las necesidades especificas de estas poblaciones y a la
coordinacién con la Subdireccion de Poblaciones de la Direccién de Cobertura.

La asistencia técnica prestada por los servidores de la dependencia es orientada desde la
Subdireccién, quien define los criterios técnicos para que los servidores a su cargo realicen el
seguimiento a los compromisos y obligaciones adquiridos en el desarrollo de estas actividades.

Los proyectos de regulacion o reglamentacion del sistema educativo preparados, consideran la
revision, analisis y retroalimentacion de los borradores técnicos de los mismos.

Los informes de monitoreo de indicadores de las Secretarias de Educacion en temas relacionados
con la dependencia, la identificacion de nuevos indicadores para el tablero de indicadores de las
Secretarias de Educacién responde al analisis de la informacién realizada por la Subdireccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Economia, Administracion |Cincuenta y dos (562) meses de experiencia
Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria |profesional relacionada con las funciones del

Industrial, Licenciatura en cualquier énfasis, Filosofia, |cargo.

Sociologia o Psicologia.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

VIl. ALTERNATIVA

Titulo profesional en Economia, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Licenciatura en cualquier énfasis, Filosofia, Sociologia o

Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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Titulo Profesional en Economia, Administracion Publica,
Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial,
Licenciatura en cualquier énfasis, Filosofia, Sociologia o
Psicologia.

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

Titulo de postgrado adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

SUBDIRECCION DE MONITOREO Y CONTROL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, controlar y hacer seguimiento a las Secretarias de Educacién sobre el adecuado manejo de
los recursos financieros para garantizar una mejor prestacion del servicio educativo.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar el disefio de la metodologfa utilizada en la distribucion de los recursos para educacion del
Sistema General de Participaciones para poder determinar la distribucion por ente territorial
conforme a los criterios establecidos en la Ley 715.

Hacer seguimiento y presentar informes sobre el uso de los recursos asignados para la prestacion
del servicio educativo en los entes territoriales a través de herramientas e indicadores, con el fin de
garantizar un o¢ptimo manejo de las plantas de personal, infraestructura fisica y recursos
financieros.

Orientar la interventoria de convenios y contratos para construccion de infraestructura escolar,
suscritos por el Ministerio y las Secretarias de Educacion.

Gestionar la prestacion de la asistencia técnica en las tematicas correspondientes, para generar y
fortalecer la capacidad institucional y desarrollo de competencias en gestion financiera de los
equipos de las Secretarias de Educacion de las Entidades Territoriales Certificadas.

Proponer criterios en la reglamentacion de las leyes del sector y proyectos tendientes al
fortalecimiento de la autonomia de las entidades territoriales, bajo esquemas de seguimiento y
control financiero.

Participar en la identificacion y formulacién de estudios e investigaciones del sector que den
cumplimiento a politicas y lineamientos institucionales.

Realizar seguimiento a la gestion de las Secretarias de Educacion, mediante el monitoreo de
indicadores que permitan definir estrategias de mejoramiento e incentivar mejores practicas y la|

identificacion de necesidades de asistencia técnica.
Analizar las solicitudes de modificacion del Programa Anual Mensualizado de Caja "PAC"

realizadas por las Secretarias de Educacién, para autorizar los montos de ajuste previo analisis del
uso de recursos financieros que estas han realizado.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La metodologia utilizada en la distribucién de los recursos para la educacion del Sistema General
de Participaciones orienta la distribucion de los mismos en los entes territoriales conforme a los
criterios establecidos en ley 715.

Los informes sobre la utilizacion de los recursos asignados para la prestacién del servicio
educativo dan cuenta del manejo de las plantas de personal, infraestructura y recursos financieros.
El realizar seguimiento a la gestién de las Secretarias de Educacion, mediante el monitoreo de
indicadores permite definir estrategias de mejoramiento e incentivar mejores practicas y la
identificacién de necesidades de asistencia técnica.

El proponer criterios en la reglamentacion de las leyes del sector y proyectos tendientes al
fortalecimiento de la autonomia de las entidades territoriales, bajo esquemas de seguimiento y
control financiero facilita el cumplimiento de las politicas del Ministerio

El participar en la identificacién y formulacién de estudios e investigaciones del sector facilita el
cumplimiento de politicas y lineamientos institucionales

La asistencia técnica a las Secretarias de Educaciéon en el disefio, gestion y evaluacion de
programas de ampliacion de cobertura de la educacion permite optimizar los recursos de las

mismas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos




VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA - bZ4U

Estudios
Titulo profesional en. Economia, Finanzas,
Administracion Publica, Ingenieria Industrial,

Administracion de Empresas o Contaduria Publica.

Formacion postgrado en la modalidad de
especializacion  preferiblemente en Planeacion vy
administracion del desarrollo regional o Gestién
publica.

Experiencia

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones

del cargo.

VIl. ALTERNATIVA

Titulo  Profesional en  Economia, Finanzas,
Administracién Publica, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas o Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones

del cargo.

ley.
Titulo Profesional en Economia, Finanzas, |[Veintiocho (28) meses de experiencia
Administracion Publica, Ingenieria Industrial, | profesional relacionada con las funciones

Administracion de Empresas o Contaduria Publica

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

Titulo de postgrado adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

del cargo.

SUBDIRECCION DE FOMENTO DE COMPETENCIAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar acciones y estrategias, en el marco de la politica educativa, que fomente el desarrollo de las
competencias en los estudiantes a través de programas y proyectos que fortalezcan el sector

educativo.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Establecer lineamientos y desarrollar instrumentos que promuevan la formulacién de estrategias de
mejoramiento de la calidad educativa, implementando articuladamente planes y/o programas que
las apoyen.

Establecer los criterios de adopcion de programas y herramientas de mejoramiento para formacion
de docentes en servicio que se alineen con los requerimientos del sector educativo.

Definir las condiciones para que el ciclo de educacion preescolar, basica y media este articulado
con el ciclo de Educacion Superior, con los ciclos de formacién profesional y con el mercado
laboral.

Definir, orientar y hacer seguimiento al desarrollo de proyectos y tematicas transversales, asi como
la incorporacion de los mismos en las Secretarias de Educacion certificadas.

Disefiar lineamientos de politica y orientaciones pedagégicas que propicien el desarrollo de
capacidades para la vida e involucren el ambito escolar, familiar y ciudadano.

Desarrollar orientaciones conceptuales y operativas que permitan reorientar las practicas
pedagogicas hacia la construccion de conocimiento con sentido que apunte a la transformacion de
los contextos locales, regionales y nacionales mediante la implementacién de los proyectos
pedagogicos transversales.

Promover alternativas de formacion de competencias laborales generales en los estudiantes de la
educacion basica y media mediante el acercamiento de las instituciones educativas al mundo
productivo.

Disefar y orientar estrategias de coordinacion y articulacion con entes gubernamentales con otras
instituciones y sectores, para la implementacion de ejes transversales en las instituciones
educativas y su acompafiamiento por parte de las entidades territoriales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El disenar, formular, ejecutar, monitorear y evaluar proyectos estratégicos facilita el cumplimiento

de la misién de la Subdireccion de Fomento de Competencias.
El establecer los criterios de adopcién de programas y herramientas de mejoramiento para

formacion de docentes que faciliten su alineacion con los requerimientos del sector educativo.
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3. El definir las condiciones para que el ciclo de educaci
con el ciclo de Educacion Superior, con los ciclos de fo
permite una actuacién coherente y unificada en los diferentes ciclos.

4. El definir, orientar y hacer seguimiento al desarrollo de proyectos
como la incorporacion de los mismos en las Secretarias de Educacion certificadas permite generar

on preescolar, basica y media este articulado
rmacién profesional y con el mercado laboral

los correctivos y acciones para el cumplimiento de los objetivos.

5 El disefiar lineamientos de politica y orientaciones pe

dagégicas facilita el desarrollo de capacidades

en los nifios y nifias para la vida involucradas en el ambito escolar, familiar y ciudadano.

6 El desarrollar orientaciones conceptuales y operativas permite reorientar las practicas pedagdgicas
hacia la construccién de conocimiento con sentido que apunte a la transformacion de los contextos
locales, regionales y nacionales mediante la implementacién de los proyectos pedagogicos

transversales.

7. Promover alternativas de formacién de competencias laborales genera
educacién basica y media facilita el acercamiento de las instituciones educativas al mundo

productivo.

8. El disefiar y orientar estrategias de coordinacion y articulacion con entes gubernamentales con
otras instituciones y sectores, permite la implementacion de ejes transversales en las instituciones

y tematicas transversales, asi

les en los estudiantes de la

educativas y su acompafiamiento por parte de las entidades territoriales.
e B “V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Economia, Administracion
Publica, Administracién de Empresas, Ingenieria
Industrial, Licenciatura en cualquier énfasis, Filosofia,
Sociologia o Psicologia.

Titulo de postgrade en modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con el cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo.

Vil. ALTERNATIVA

Titulo Profesional en Economia, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Licenciatura en cualquier énfasis, Filosofia, Sociologia o
Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones

del cargo.

Titulo Profesional en Economia, Administracion Publica,
Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial,
Licenciatura en cualquier énfasis, Filosoffa, Sociologia o
Psicologia.

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

Titulo de postgrado adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo.

SUBDIRECCION DE ACCESO

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y coordinar la generacion, ejecucion y seguimiento de proyectos estratégicos a nivel nacional y
territorial para garantizar el acceso al sistema educativo de toda la poblacién objeto.

Ill. DESCRIPCION ‘DE'-"-"I':UNCIONES‘ESENCIALES

1. Dirigir la implementacién de estrategias integrales, a través de la asesoria a las entidades
territoriales en el disefio y ejecucion de planes que involucren los recursos necesarios para ampliar el

acceso al sistema educativo de la poblacién atendida y sin atender.

A/




Coordinar la elaboracion de estudios de analisis de informacién de matricula y las caracteristicas de
la poblacion atendida en cumplimiento de los lineamientos establecidos, con el fin de proponer
estrategias para el acceso de la poblacion objeto al sistema educativo.

Definir acciones que permitan articular y coordinar Ia relacién de apoyo con organismos nacionales e
internacionales de manera coherente con los planes, politicas y estrategias para la educacién
preescolar, basica y media del Ministerio en temas de acceso y hacer el respectivo seguimiento.
Establecer criterios, conceptos basicos y alternativas viables para la contratacién del servicio
educativo en las entidades territoriales certificadas.

Orientar la asesoria a las entidades territoriales para que implementen y gestionen el proceso de
matricula de forma adecuada y realicen la recoleccion y reporte de la informacion de
establecimientos oficiales y no oficiales de manera oportuna y de calidad

Disefiar, hacer seguimiento, evaluacién y la medicion al resultado e impacto de los proyectos
estratégicos que estén en el marco de la misién de la Subdireccion.

Proponer la elaboracién de estudios para formular propuestas de racionalizacién y optimizacién de la
infraestructura fisica.

Definir los criterios para la asignacion de recursos de infraestructura y orientar la organizacion,
administracion y uso eficiente de la infraestructura para la prestacion del servicio educativo.

Realizar el seguimiento y medicién al resultado y efectividad en la implementacién de los planes y
estrategias de acceso, teniendo en cuenta las necesidades especificas de la poblacion objetivo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

El dirigir la implementacion de estrategias integrales, a través de la asesoria a las entidades
territoriales en el disefio y ejecucion de planes que involucren los recursos necesarios permite
ampliar el acceso al sistema educativo de la poblacion atendida y sin atender.

El coordinar la elaboracién de estudios de analisis de informacion de matricula y las caracteristicas
de la poblacion atendida garantiza el cumplimiento de los lineamientos establecidos y permite
proponer estrategias para el acceso de la poblacion objeto al sistema educativo.

El definir acciones que permitan articular y coordinar la relacion de apoyo con organismos nacionales
e internacionales de manera coherente con los planes, politicas y estrategias para la educacion
preescolar, basica y media del Ministerio facilita el acceso y el hacer el respectivo seguimiento.

El establecer criterios, conceptos basicos y alternativas viables para la contratacion del servicio
educativo en las entidades territoriales certificadas garantiza la prestacién de servicios de calidad.

El orientar la asesoria a las entidades territoriales para que implementen y gestionen el proceso de
matricula de forma adecuada, realicen la recoleccién y reporte de la informacién de establecimientos
oficiales y no oficiales permite que el proceso sea oportuno y con calidad.

El disefiar, hacer seguimiento, evaluacién y la medicién al resultado e impacto a los proyectos
estratégicos que estén en el marco de la misién de la Subdireccién garantiza el cumplimiento de los
objetivos.

El proponer la elaboracion de estudios para formular propuestas de racionalizacioén y optimizacion de
la infraestructura fisica facilita el cumplimiento de las metas y politicas educativas.

El realizar el seguimiento y medicién al resultado y efectividad en la implementacion de los planes y
estrategias de acceso, facilita el actuar en coherencia con las necesidades especificas de la

poblacion objetivo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en: Economia, Administracion
Publica, Administracién de Empresas, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Civil o Arquitectura.

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

Experiencia

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

VIl. ALTERNATIVA

Titulo Profesional en Economia, Administracion
Pulblica, Administracién de Empresas, Ingenierfa
Industrial, Ingenieria Civil o Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Titulo Profesional en Economia, Administracion
Publica, Administracién de Empresas, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Civil o Arquitectura.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Titulo de postgrado adicional al requerido en
requisitos basicos del cargo, relacionado con las
funciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

SUBDIRECCION DE PERMANENCIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, coordinar, y hacer seguimiento a la ejecucion de proyectos, lineamientos en la fijacién de tarifas
y estudios de oferta y demanda tendientes a asegurar la permanencia de la poblacion objeto de la
Educacién Preescolar, Basica y Media a nivel nacional.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con la dependencia responsable de adelantar la asistencia técnica el apoyo a las
entidades territoriales en la formulacién e implementacion de estrategias para la permanencia.

2. Dirigir la adopcion de criterios y realizar seguimiento a la definicion de las tarifas educativas en
establecimientos educativos estatales y privados.

3. Apoyar a las entidades territoriales en la formulacién e implementacién de estrategias para la
permanencia.

4. Gestionar proyectos financiados con recursos del sector solidario, tendientes a fortalecer las
estrategias de permanencia del sector educativo.

5. Participar y proponer criterios en la reglamentacion de las leyes del sector y proyectos tendientes al
fortalecimiento de la autonomia de las entidades territoriales.

6. Coordinar el seguimiento al uso de los recursos destinados a alimentacion y transporte escolar en
las Entes Territoriales, con el fin de focalizar su utilizacion.

7. Dirigir acciones que permitan la coordinacion de proyectos de la dependencia con otros programas
y hacer el respectivo seguimiento en temas de permanencia.

8. Dirigir la evaluacién y coordinar la efectividad de las estrategias de permanencia, teniendo en
cuenta las necesidades especificas de la poblacion objetivo.

9. Proponer estrategias para fomentar la implementacién de Modelos Educativos Flexibles para
garantizar la permanencia de la poblacion atendida por el sistema educativo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) J

1. El coordinar con la dependencia responsable de adelantar la asistencia técnica el apoyo a las
entidades territoriales asegura la adecuada formulacion e implementacién de estrategias guiadas a
la permanencia.

2. El dirigir la adopcion de criterios y realizar seguimiento a la definicion de las tarifas educativas en
establecimientos educativos estatales y privados, garantiza la transparencia del proceso.

3. El apoyar a las entidades territoriales en la formulacion e implementacion de estrategias para |2
permanencia, facilita el cumplimiento de los objetivos.

4. El gestionar proyectos financiados con recursos del sector solidario contribuye al logro de los
objetivos propuestos

5. El participar y proponer criterios en la reglamentacién de las leyes del sector y la generacion de
proyectos asegura el fortalecimiento de la autonomia de las entidades territoriales.

6. El coordinar el seguimiento al uso de los recursos destinados a alimentacién y transporte escolar
en las Entidades Territoriales permite focalizar su utilizacion y facilita la permanencia educativa de
la poblacién vulnerable.

7. El dirigir acciones con otros programas y hacer el respectivo seguimiento en temas de permanencia
promueve la generacion de proyectos integrales.

8. El dirigir, evaluar y coordinar la efectividad de las estrategias de permanencia, teniendo en cuenta
las necesidades especificas de la poblacion objetivo afianza el cumplimiento de los objetivos de la

Subdireccion.
9. El proponer estrategias para fomentar la implementacion de Modelos Educativos Flexibles

' arantiza la permanencia de la poblacién atendida por el sistema educativo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA




Estudios - bl4&U
Titulo profesional en: Antropologia, Sociologia,
Administracion ~ Puablica,  Administracion  de
Empresas, Ingenieria Industrial, Ciencias Sociales
o Comunicacién 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

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

VII. ALTERNATIVA

Titulo Profesional en Antropologia, Sociologia,
Administracion  Puablica,  Administracion  de
Empresas, Ingenieria Industrial, Ciencias Sociales
o Comunicacién Social.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Titulo Profesional en Antropologia, Sociologia,
Administracién Publica, Administracién de
Empresas, Ingenieria Industrial, Ciencias Sociales
o Comunicacién Social.

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

Titulo de postgrade adicional al requerido en
requisitos basicos del cargo, relacionado con las
funciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la definicion y formulacion de proyectos dirigidos a la definicion e implementacion de
estrategias de seguimiento y evaluacion al proceso de modernizacién, desarrollo institucional y

fortalecimiento de las Secretarias de Educacion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar la definicion e implementacion de estrategias de seguimiento y evaluacion al proceso de
modernizacion y desarrollo institucional de las Secretarias de Educacién para que impulsen el
proceso de descentralizacion, el fortalecimiento de las instituciones en el nivel local y la articulacién
de planes educativos territoriales e institucionales.

Integrar la programacién y ejecuciéon de actividades de asistencia técnica del Viceministerio para
asegurar la pertinencia, coherencia y el aprovechamiento de los recursos disponibles.

Seleccionar, analizar y evaluar las mejores practicas en temas relacionados con la gestién
educativa territorial para que sirvan de modelo e implementarlas en otras regiones.

Hacer seguimiento a los procesos de certificacion de los municipios menores de cien mil habitantes
para efectuar el tramite de descentralizacién administrativa.

Evaluar, analizar y organizar los ajustes y actualizaciones del tablero de indicadores de las
Secretarias de Educacion para proponer acciones de mejora acorde a las necesidades y objetivos
de la Institucion.

Participar en la preparacion de proyectos de regulacion o reglamentacion del sistema educativo a
través de la revision, andlisis y retroalimentacion de los borradores técnicos de los mismos para
asegurar el cumplimiento de los objetivos.

Contribuir al fortalecimiento institucional de las Secretarias de FEducacién efectuando un
seguimiento a sus estructuras administrativas centrales, adaptandolas a los estandares definidos
por el Ministerio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La implementacion de estrategias de seguimiento y evaluacién al proceso de modernizacién y
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desarrollo institucional de las Secretarias de Educacion impulsa el proceso de descentralizacion, el
fortalecimiento de las instituciones en el nivel local y la articulacion de planes educativos
territoriales e institucionales.

2. Los ajustes y las actualizaciones del tablero de indicadores de las Secretarias de Educacion,
determinan las inconsistencias y permiten proponer acciones de mejora.

3. La elaboracién de los proyectos de regulacion o reglamentacion del sistema educativo aseguran el
cumplimiento de objetivos institucionales.

4. El seguimiento a los procesos de certificacion de los municipios menores de cien mil habitantes
facilita el tramite de descentralizacion administrativa.

5. Las mejores practicas seleccionadas en temas relacionados con la gestién educativa territorial
sirven de modelo y se implementan en otras regiones territoriales.

6. El participar en la preparacién de proyectos de regulacion o reglamentacion del sistema educativo a
través de la revision, analisis y retroalimentacion ‘de los borradores técnicos de los mismos
asegura el cumplimiento de los objetivos. ‘

7 El contribuir al fortalecimiento institucional de las Secretarias de Educacion efectuando un
seguimiento a sus estructuras administrativas centrales, permite el cumplimiento de los estandares

definidos per el Ministerio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Derecho, Administracién | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Publica, Administracién Educativa, Administracién | profesional relacionada con las funciones del

de Empresas o Economia. cargo.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley.

VIl. ALTERNATIVA
Titulo Profesional en Derecho, Administracion Setenta y seis (76) meses de experiencia
Publica, Administracién Educativa, Administracién | profesional relacionada con las funciones del
de Empresas o Economia. cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Titulo Profesional en Derecho, Administraciéon Veintiocho (28) meses de experiencia
Publica, Administracion Educativa, Administracién | profesional relacionada con las funciones del

de Empresas o Economia. cargo.

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

Titulo de postgrado adicional al requerido en
requisitos basicos del cargo, relacionado con las
funciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR

Il. PROPOSITO PRINCIPAL.

Dirigir la elaboracion de estudios e investigaciones tendientes a asesorar, validar y orientar la
ejecucion de los proyectos estratégicos y los planes operativos de su dependencia y del Sector
Educativo para fortalecer gestion de las Instituciones de Educacion Superior (IES).

iIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 37




10.

Disefiar en conjunto con las Instituciones de Educacion Superior, los planes de acopiamiento en
temas académicos, financieros, administrativos y juridicos realizando el seguimiento a su
implementacion. X

Coordinar el apoyo y seguimiento que realiza el Viceministerio en la definicién e implementacion
de planes de mejoramiento de las IES para mantener actualizados los indicadores de las IES.
Definir criterios para la identificacion, seleccién, promocién y evaluacion de mejores practicas que
hayan aportado al desarrollo del sector educativo ejecutadas en las IES del pais y otros paises.
Coordinar la promocién y apoyo para la implementacion de las mejores practicas en temas
relacionados con la Educacion Superior y supervisar el seguimiento y evaluacién de aquellas
practicas que han sido implementadas.

Supervisar y dar visto bueno a la evaluacién de proyectos de inversion de las IES que se
financian con recursos del presupuesto nacional con el fin de que estén enmarcados dentro de Ia
politica educativa.

Crear mecanismos con entes externos para la definicion y ejecucion de estrategias encaminadas
a lograr el desarrollo del recurso humano en las IES en temas de docencia, investigacion y
gestion. et

Orientar y prestar asistencia técnica especializada a las IES en temas relacionados con la
dependencia para que los servidores a su cargo realicen el seguimiento a los compromisos vy
obligaciones adquiridos en el desarrollo de las actividades.

Fomentar acciones tendientes a mejorar la cobertura, calidad, eficiencia y pertinencia en la
Educacién Superior.

Proponer criterios en la reglamentacion de las leyes del sector y proyectos tendientes al
fortalecimiento de la autonomia de las Instituciones de Educacién Superior.

Apoyar y promover el desarrolio de estrategias y programas en la formacién y capacitacion de los
docentes, investigadores, directivos y administradores de la Educacién Superior de acuerdo con
las politicas trazadas por el Gobierno Nacional

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La definicién e implementacién de planes de mejoramiento de las IES contribuyen a mantener
actualizados sus indicadores.

La identificacion, seleccién, promocion y evaluacion de mejores practicas que se han aportado al
desarrollo del sector educativo ejecutadas en las IES del pais y otros paises estan de acuerdo a la
definicion de criterios establecidos.

La promocion y apoyo a la implementacién de las mejores practicas en temas relacionados con la
Educacion Superior y supervision estan de acuerdo con el seguimiento y evaluacién de aquellas
practicas que han sido implementadas.

La evaluacion de proyectos de inversion de las IES que se financian con recursos del presupuesto
nacional estan de acuerdo alos enmarcados en la politica educativa.

La definicion y ejecucion de estrategias encaminadas a lograr el desarrollo del recurso humano en
las IES en temas de docencia, investigacion y gestion contribuyen a crear mecanismos de
cooperacion con entes externos.

La orientacion y la asistencia técnica especializada a las IES en temas relacionadas a la
dependencia apoya a los servidores a realizar seguimiento a los compromisos y obligaciones
adquiridos en el desarrollo de las actividades.

El fomentar acciones tendientes a mejorar la cobertura, calidad, eficiencia y pertinencia en la
Educacion Superior facilita el cumplimiento de las metas institucionales.

El apoyar y promover el desarrollo de estrategias y programas en la formacion y capacitacién de los
docentes, investigadores, directivos y administradores de la Educacion Superior facilita el
cumplimiento de las politicas trazadas por el Gobierno Nacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo universitario en Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Economia, 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.

Experiencia

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo.

Vil. ALTERNATIVA

62
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Titulo Profesional en Administracion de Empresas,
Administracién  Publica, Economia, o Ingenieria
Industrial.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo.

Titulo Profesional en Administracién de Empresas,
Administracién  Publica, Economia, o Ingenieria
Industrial.

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

Titulo de postgrado adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL DE LA EDUCACION SUPERIOR

Il. PROPOSITO PRI

INCIPAL R

Promover la realizaciéon de estudios para la definicion
Superior que permita el desarrollo de programas dirig
cobertura de la Educacién Superior.

y aplicacion de indicadores en la Educacion
idos al fomento de la calidad, pertinencia y

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir y realizar monitoreo permanente de los indicadores de gestion en los campos
administrativo, financiero y académico de las Instituciones de Educacion Superior, que permitan
identificar correctivos, acciones preventivas y estrategias de mejoramiento.

2 Promover las acciones que redunden en la

funcionamiento del Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior, SNIES.

3. Coordinar el seguimiento a las estadfsticas y siste

matricula en las Instituciones de Educacion Superior publica y privada.

4. Propiciar el adecuado funcionamiento del observ
interlocucion con las instancias de nivel nacional y
necesidades del recurso humano.

5. Diagnosticar la oferta y la demanda en Educacién Superior con el proposito de desarrollar y
promover mecanismos que garanticen el acceso, al igual que hacer seguimiento y analisis de la

pertinencia y permanencia de las poblaciones que i

6. Ajustar los criterios y lineamientos establecidos de politica educativa en Educacion Superior y
crear las estrategias de divulgacion y apropiacion necesarias para atender a los grupos

poblacionales y aquellos que se encuentren en con

calidad de la informacién y el adecuado
ma de informacion que permitan monitorear la

atorio laboral para la educacion y realizar la
regional que trabajen en la identificaci6n de las

ngresan al sistema educativo.

diciones de vulnerabilidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El definir y realizar monitoreo permanente de

administrativo, financiero y académico de las Instituciones de Educacion Superior, permite
identificar correctivos, acciones preventivas y estrategias de mejoramiento.

2. El promover las acciones que redunden en la calidad de la informacién facilita el adecuado
funcionamiento del Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior, SNIES.

3. El coordinar el seguimiento a las estadisticas y sistema de informacién permite monitorear |a
matricula en las Instituciones de Educacién Superior publica y privada.

4. El propiciar el adecuado funcionamiento del observatorio laboral para la educacién y realizar la
interlocucion con las instancias de nivel nacional y regional que trabajen en la identificacion de las
necesidades del recurso humano facilita el cumplimiento de las metas.

5. El diagnosticar la oferta y la demanda en Educacion Superior facilita desarrollar y promover
mecanismos que garanticen el acceso, al igual que hacer seguimiento y andlisis de la pertinencia
y permanencia de las poblaciones que ingresan al sistema educativo.

6. El ajustar los criterios y lineamientos establecidos

crear las estrategias de divulgacion y apropiacion necesarias, permite atender a los grupos

poblacionales y aquellos que se encuentren en con

los indicadores de gestién en el campo

de politica educativa en Educacion Superior y

diciones de vulnerabilidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA




(ol o W N w
Estudios oA Experiencia
Titulo universitario en Administracion de Empresas, Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Administracién Publica, Matematicas, Estadistica, profesional relacionada con las funciones del
Economia o Ingenieria Industrial. 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
Titulo Profesional en Administracion de Empresas, |Setenta y seis (76) meses de experiencia
Administracion Publica, Matematicas, Estadistica, |profesional relacionada con las funciones del

Economia o Ingenieria Industrial. cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, |Veintiocho (28) meses de experiencia
Administracion Publica, Matematicas, Estadistica, |profesional relacionada con las funciones del

Economia o Ingenieria Industrial. cargo.

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

Titulo de postgrado adicional al requerido en
requisitos basicos del cargo, relacionado con las
funciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

SUBDIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar el cumplimiento administrativo y normativo a través del cual se rigen las Instituciones de
Educacion Superior.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Ministro en el ejercicio de la inspeccion y vigilancia de la Educacién Superior y ejecutar
las acciones que sobre el particular le correspondan.

2. Proponer las medidas preventivas, correctivas y establecer junto con las Instituciones de Educacion
Superior los planes de mejoramiento que se consideren convenientes, en el marco regulatorio de la
Educacién Superior.

3. Velar por el cumplimiento de las normas legales y estatutarias que rigen a las Instituciones de
Educacion Superior, a sus representantes legales, rectores y directivos.

4. Adelantar las investigaciones administrativas que se ordenen en cumplimiento de la suprema
funcion de inspeccién y vigilancia del servicio publico de la Educacion Superior.

5. Dirigir y verificar las averiguaciones previas a las investigaciones de las Instituciones de Educacion
Superior para asi dar el cumplimiento a las sanciones impuestas a las mismas.

6. Orientar la elaboracién de las respuestas a consultas y conceptos sobre la interpretacion y
aplicacion de las normas, en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica para estandarizar la
reglamentacion que rige la Educacion Superior.

7. Coordinar, dirigir y aprobar los actos administrativos y reformas estatutarias para la regulacién y
reglamentacion de las IES.

8. Participar en la preparacion de proyectos a través de la revision, analisis y retroalimentacion de los
borradores técnicos de los mismos para el ordenamiento del sistema educativo.

9. Disefiar, elaborar y monitorear indicadores de vigilancia sobre las IES en temas relacionados con la
dependencia para contrarrestar las inconsistencias encontradas.

10. Participar en la identificacion y formulacién de estudios e investigaciones del sector para dar
cumplimiento a politicas y lineamientos de la dependencia.

11. Garantizar el cumplimiento de las normas vigentes que rigen en materia de derechos pecuniarios
de la Educacién Superior.

@/ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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1. El apoyar al Ministro en el ejercicio de la inspeccion y vigilancia de la Educacioén Superior y ejecutar

las acciones que sobre el particular le correspondan facilita el cumplimiento de la normatividad.

La vigilancia a las IES da cumplimiento a las normas que rigen la Educacion Superior.

3. Las averiguaciones previas a las investigaciones de las Instituciones de Educaciéon Superior
permiten el cumplimiento a las sanciones impuestas a las mismas.

4. La elaboracién de las respuestas a consultas y conceptos sobre |a interpretacion y aplicacion de las
normas, en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica permiten estandarizar la reglamentacion
que rige la Educacién Superior.

5. Los actos administrativos y reformas estatutarias dan la regulacion y reglamentacion de las IES.

6. La preparacion de proyectos a través de la revisién, analisis y retroalimentacion de los borradores
técnicos de los mismos permiten el ordenamiento del sistema educativo.

7. Los indicadores de vigilancia sobre las IES en temas relacionados con la dependencia permiten
contrarrestar las inconsistencias encontradas.

8. La identificacion y formulacion de estudios e investigaciones del sector dan cumplimiento a politicas
y lineamientos de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Informaticos
i V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en: Derecho. Cincuenta y dos (52) 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.

N

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la ley
VII. ALTERNATIVA : ;
Estudios Setenta y seis (76) meses de experiencia
Titulo Profesional en: Derecho. profesional relacionada con las funciones del
cargo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.
Estudios Veintiocho (28) meses de experiencia
Titulo Profesional en: Derecho. profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con [as
funciones del cargo.

Titulo de postgrado adicional al requerido en
requisitos basicos del cargo, relacionado con las
funciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar la puesta en marcha de planes y programas de calidad educativa de una manera integral en
la Educacion Superior.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la convalidacion de titulos de Educacién Superior otorgados por Instituciones de
Educacién Superior extranjeras, para efectos académicos y legales en el territorio nacional.

2 Coordinar con el apoyo del Consejo Nacional de Acreditacién, los procesos de evaluacion
requeridos para efectuar la acreditacién de programas académicos de las Instituciones de
Educacién Superior (IES). -

3. Estructurar el modelo de aseguramiento de la calidad para dar cumplimiento al ejercicio de la
vigilancia e inspeccién hacia las IES.

4. Garantizar la ejecucién de los procesos de verificacién de condiciones minimas de calidad, para
cumplir con acreditacion en alta calidad y de evaluacion de la creacion, cambio de caracter y
redefinicion de IES y seccionales.

5. Orientar la identificacién, priorizacion y definicion de necesidades para cumplir con la regulacién y




reglamentacion correspondiente a temas de Educacion Superior.

Instituciones de Educacion Superior, Seccionales y

6240

6. Responder por la pertinencia de los indicadores propuestos para establecerios en el tablero de
indicadores de las IES.
7. Coordinar con el apoyo de la Comisién Nacional Intersectorial de Aseguramiento de la Calidad de
la Educacion Superior CONACES el proceso de evaluacion para la creacién y funcionamiento de

programas, asi como sus transformaciones y

modificaciones y su registro en el Sistema Nacional de Informacién de Educacién Superior SNIES.

8. Velar por que se realice periédicamente el monitoreo
IES relacionadas a las Subdirecciones a cargo.

de indicadores para verificar la gestion de las

9. Velar por el cumplimiento de la normatividad que rige el servicio educativo en las Instituciones de
Educacion Superior para garantizar un servicio ajustado a los parametros legales.

10.
Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superi

Velar por la calidad de la informacién y el adecuado funcionamiento del Sistema de informacion de

or, SACES; el sistema de convalidaciones de

Educacion Superior, el banco de pares y el sistema de informacion del CNA.

Participar en la definicion y seguimiento de los p
negacion de registros calificados y convalidacién de
cumplimiento a los parametros establecidos en las po

il

lanes de mejoramiento relacionados con la
titulos y homologacién de estudios para dar
liticas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El modelo de aseguramiento de la calidad da cumplimiento al ejercicio de la vigilancia e inspeccién

hacia las IES.

2. La ejecucion de los procesos de verificacion de condiciones minimas de calidad cumple con
acreditacion en alta calidad y de evaluacion de la creacion, cambio de caracter y redefinicion de

IES y seccionales.

3. La identificacién, priorizacién y definicion de necesidades cumple con la regulacién y

reglamentacion correspondientes a temas de Educaci

6n Superior.

4. La pertinencia de los indicadores propuestos establece un adecuado y funcional tablero de

indicadores de las IES.

5. El seguimiento a la gestion de los entes asesores en calidad (CNA — CONACES) cumple con los

objetivos determinados en la Subdireccion.

6. El cumplimiento de la normatividad que rige el servicio educativo en las Instituciones de Educacién

Superior garantiza un servicio acorde a los parametros legales.
7. El velar por la calidad de la informacién y el adecuado funcionamiento del Sistema de informacion

de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Su
de Educacion Superior, el banco de pares y el
cumplimiento de las metas institucionales.

8. La definicion y seguimiento de los planes de mej
registros calificados y convalidacién de titulos y hom
parametros establecidos en las politicas.

perior SACES el Sistema de Convalidaciones
sistema de informacion del CNA facilita el

oramiento relacionados con la negacioén de
ologacién de estudios dan cumplimiento a los

V. CONOCIMIENTOS BASICO

S O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial o Administracién Publica.

de
las

en la modalidad
relacionadas con

Titulo de postgrado
especializacion en areas
funciones del cargo

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

VIl. ALTERNAT

IVA

Estudios
Titulo profesional Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial o Administracién Publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Estudios
Titulo profesional Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial o Administracién Publica.

de
las

en la modalidad
relacionadas con

Titulo de Postgrado
especializacion en éareas
funciones del cargo.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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Titulo de postgrado adicional al requerido en
requisitos basicos del cargo, relacionado con las
funciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

SUBDIRECCION DE COBERTURA DE PRIMERA INFANCIA

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar estrategias que permitan mantener y ampliar la cobertura de la educacioén para la Primera
Infancia en el marco de una atencion integral. 7

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES j ;

Orientar el proceso de identificacién de la poblacién correspondiente a nifios y nifias menores de 5
afos en las entidades territoriales y sus caracteristicas.

2. Generar e implementar estrategias que permitan el acceso y la cobertura de los niflos y nifas
menores de 5 afios a la en educacidn inicial, en el marco de una atencién integral.

3. Establecer criterios, conceptos basicos y alternativas viables para la contratacion del servicio
educativo en el marco de una atencién integral de los nifios y nifias menores de 5 afios.

4. Formular e implementar estrategias de articulacién con el grado de transicion que garanticen la
continuidad de los nifios y nifias menores de 5 afios en el nivel de educacion basica.

5. Implementar mecanismos que garanticen la actualizacion permanente de los Sistemas de
Informacién de Primera Infancia en los temas de su competencia en coordinacion con la Oficina
Asesora de Planeacion y Finanzas.

6. Coordinar relaciones con las entidades nacionales e internacionales involucradas en la atencion
integral de la Primera Infancia que fomenten la ampliacion de cobertura para cumplir las metas
pactadas.

7. Orientar la supervisién de convenios y contratos para construccion de infraestructura de atencion
integral a la Primera Infancia, suscritos por el Ministerio y las entidades territoriales.

8. Supervisar ylo efectuar la interventoria de los convenios y contratos dirigidos al aumento de
cobertura.

9. Representar al Ministerio en los eventos que requieran la participacion de la entidad en temas
relacionados con la atencion a la Primera Infancia.

10. Consolidar y analizar la informacion para el seguimiento y medicion del impacto de la politica de
Primera Infancia en sus estrategias de cobertura, calidad, pertinencia y eficiencia, para la toma
oportuna de decisiones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La orientacion del proceso de Identificacion de la poblacion correspondiente a nifos y nifias
menores de 5 afios en las entidades territoriales, facilita el manejo de datos y el analisis de la
poblacién objetivo.

2. Laimplementacién de estrategias permite facilitar el acceso de los nifos y nifias menores de 5 afios
a la atencién integral en educacion inicial, cuidado y nutricion.

3. La contratacién del servicio educativo mediante criterios establecidos, asegura la calidad de la
atencién integral de los nifios menores de 5 afios.

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

5. El implementar mecanismos de actualizacion permanente de los Sistemas de Informacién de
Primera Infancia en los temas de su competencia en coordinacion con la Oficina Asesora de
Planeacién y Finanzas, garantiza la oportunidad y pertinencia de la informacion.

6. El desarrollar y promover la implementacion de estrategias para el acceso a una atencién integral
de la Primera Infancia permite garantizar una mayor cobertura y el cumplimiento de las metas.

7. La orientacién de la supervision e interventoria de convenios y contratos contribuye a que estos se
desarrollen bajo los parametros establecidos.

8. El consolidar y analizar la informacién para el seguimiento y medicion del impacto de la politica de
Primera Infancia en sus estrategias de cobertura, calidad, pertinencia y eficiencia, facilita la toma
oportuna de decisiones.

" V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional en: Administracion Publica, |Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Administracion de Empresas, Ingenieria_Industrial, | profesional relacionada con las funciones del




Economia, Sociologia, Antropologia, Ciencia Politica,
Finanzas, Licenciatura en cualquier énfasis o
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.

cargo. ., 5 2 4 0

VIl. ALTERNATIVA

Titulo profesional en: Administracién Publica,
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Economia, Sociologia, Antropologia, Ciencia Politica,
Finanzas, Licenciatura en cualquier énfasis o
Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Titulo profesional en: Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Economia, Sociologia, Antropologia, Ciencia Politica,
Finanzas, Licenciatura en cualquier énfasis o
Psicologia.

Titulo de Postgrado en Ila modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Titulo de postgrado adicional al requerido en
requisitos basicos del cargo, relacionado con las
funciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

SUBDIRECCION DE CALIDAD DE PRIMERA INFANCIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar estrategias orientadas a la prestacién de un servicio de calidad en la educacién inicial en el

marco de una atencion integral.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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.
Gestionar alianzas con entidades nacionales e internacionales que permitan articular acciones a
favor de una adecuada implementacién de la Politica de Atencion Integral para la Primera Infancia.
Coordinar e implementar las estrategias de apropiacién, capacitacién en el marco de desarrollo
infantil y competencias para la Primera Infancia por parte de los agentes educativos encargados de
su atencion, con un enfoque de inclusién.

Implementar las estrategias de calidad de la educacién inicial, que permitan una adecuada
articulacion con la educacion basica.

Coordinar los planes de asistencia técnica a las entidades territoriales para promover el disefio, la
implementacion, el seguimiento y la evaluacion participativa de Planes de Atencion Integral para la
Primera Infancia.

Supervisar y/o efectuar la interventoria de los convenios y contratos dirigidos a la prestacion de
servicios de calidad.

Generar estrategias que fortalezcan la comunicaciéon con las entidades territoriales y otros
organismos relacionados con el sector educativo con el fin de fortalecer la politica educativa para la
Primera Infancia.

Liderar la articulacion con el Viceministerio de Educacion Superior para el fomento de programas
educativos en temas de Primera Infancia.

Representar al Ministerio en los eventos que requieran la participacién de la entidad en temas
relacionados con la atencién a la Primera Infancia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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1 El contar con lineamientos de calidad para la prestacién del servicio educativo para la Primera
Infancia facilita orientar de forma acertada este proceso.

2. El gestionar alianzas con entidades nacionales e internacionales permite articular acciones a favor
de una adecuada implementacion de la Politica de Atencién Integral para la Primera Infancia.

3. La gestiébn para la realizacion de alianzas con entidades nacionales e internacionales permite
articular acciones a favor de una adecuada implementacion de la Politica de Atencién Integral para
la Primera Infancia.

4. El implementar las estrategias de calidad de la educacién inicial, permite una adecuada el
cumplimiento de los objetivos t una adecuada articulacién con la educacion basica.

5. El coordinar los planes de asistencia,técnica a las entidades territoriales facilita el disefio, a
implementacion, el seguimiento y la evaluacion participativa de Planes de Atencién Integral para la
Primera Infancia.

6. El implementar las estrategias de calidad de la educacion inicial permitird que se logren las
acciones para la adecuada articulacién con la educacion basica.

7. El generar estrategias que fortalezcan la comunicacion con las entidades territoriales y otros
organismos relacionados 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 Licenciatura en cualquier |Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
énfasis, Psicologia, Trabajo Social o Ciencias profesional relacionada con las funciones del
Sociales. cargo.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

VIl. ALTERNATIVA
Titulo Profesional en Licenciatura en cualquier |Setenta y seis (76) meses de e)'<periencia
énfasis, Psicologia, Trabajo Social o Ciencias profesional relacionada con las funciones del
Sociales. cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
Titulo Profesional en Licenciatura en cualquier
énfasis, Psicologia, Trabajo Social o Ciencias
Sociales.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en éareas relacionadas con las
funciones del cargo.

| Titulo de postgrado adicional al requerido en
| requisitos basicos del cargo, relacionado ccn las
funciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Centrai
Denominacién del Empleo: Jefe de “ficina Asesora
Caodigo: 1045
Grado: 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde ¢ 2 Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Ministrc de Educacion
OFICINA ASESORA DE PLAHEACION Y FINANZAS
Il. PROPOSITO FRINCIPAL




Coordinar y asesorar la elaboracién del plan estratégico sectorial realizando su divulgacién y' el
seguimiento al desarrollo de proyectos y el logro de objetivos en coordinacién con las dependencias del
Ministerio y las instituciones del sector. Realizar la planeacion financiera y el control presupuestal para
monitorear y velar por una equitativa y eficiente distribucién de recursos.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

()

2.

10.

14.

12,

13.

Asesorar al Ministro en la formulacion de las politicas, objetivos y metas de desarrollo para el sector
educativo y en el establecimiento de criterios para la regulacién de la prestacion del servicio.
Asesorar a las dependencias del Ministerio en la definicién de programas y proyectos del sector de la
educacion que deben ser incorporados al Plan Nacional de Desarrollo, asi como los planes
indicativos, sectoriales y estratégicos.

Definir la metodologia de distribucién de recursos para educaciéon del Sistema General de
Participaciones garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente de acuerdo a la
disponibilidad de recursos del Presupuesto General de la Nacion.

Gestionar el seguimiento permanente a la ejecucién presupuestal de ingresos y gastos de
funcionamiento e inversion del Ministerio y tramitar las modificaciones o adiciones que se requieran.
Coordinar la elaboracién de proyectos de inversion al interior del Ministerio y en las entidades del
sector y velar por la consistencia de los proyectos formulados para ser financiados con recursos de
la nacién.

Definir y desarrollar en coordinacién con las dependencias del Ministerio y con las Entidades del
sector, los analisis estadisticos de caracter permanente que el sector de la educacién requiera para
apoyar las politicas nacionales y territoriales.

Asistir a las dependencias del Ministerio en la definicion de necesidades para preparar el
anteproyecto de Ley Anual de Presupuesto de Inversién y de Funcionamiento del Ministerio y
responder por su envio para aprobacion.

Realizar las gestiones para la asignacién de recursos y las modificaciones del presupuesto nacional,
parafiscales y participaciones para el sector, con el Departamento Nacional de Planeacién y el
Ministerio de Hacienda y Credito Publico y hacer seguimiento a su ejecucion.

Disefar indices e indicadores de control gerencial y mantener un sistema de seguimiento y
evaluacién que permita calificar el cumplimiento de los planes y programas a nivel del uso de
recursos y avance en el logro de las metas.

Liderar la publicaciéon de informacion estadistica sectorial y articularla con los estandares
internacionales para dar cuenta a los resultados de la politica y realizar los analisis para la toma de
decisiones.

Coordinar con el personal a cargo el monitoreo y seguimiento a los indicadores y estadisticas del
sector y proponer ajustes a las politicas educativas cuando se requiera para el mejoramiento de la
gestion.

Coordinar el analisis, evaluacion y seguimiento del sector educativo a nivel regional para determinar
el estado, la evolucién y las proyecciones de su desempefio asesorando al Ministro sobre las
acciones correctivas o preventivas que se requieran implementar

Coordinar las auditorias de campo realizadas a la informacion reportada por las Instituciones de
Educacion Superior, Secretarias de Educacion Departamentales, Distritales y Municipales
Certificadas para garantizar su veracidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El apoyar los programas y proyectos del sector de la educacién facilita que estos sean incorporarlos
al Plan Nacional de Desarrollo, asi como los planes indicativos, sectoriales y estratégicos.

El definir los analisis estadisticos de caracter permanente que el sector de la educacion requiera y
desarrollarlos en coordinacion con las dependencias del Ministerio y con las Entidades del sector,
facilita apoyar las politicas Nacionales y territoriales.

El asistir a las dependencias del Ministerio en la definicion de necesidades facilita el preparar el
anteproyecto de Ley Anual de Presupuesto de Inversion y de Funcionamiento del Ministerio y
responder por su envio para aprobacion.

El desarrollo de un tablero de control gerencial permite calificar el cumplimiento de los planes y
programas en cada una de las dependencias de la entidad.

Las gestiones para la asignacion de recursos del presupuesto nacional, parafiscales y
participaciones para el sector, con el Departamento Nacional de Planeaciéon y el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico apoyan el acceso al sistema educativo y el mejoramiento de la calidad de
la educacion.

El liderar la publicacion de informacion estadistica sectorial y articularla con los estandares
internacionales facilita dar cuenta a los resultados de la politica y realizar los analisis para la toma de
decisiones.

El coordinar el personal a cargo para el monitoreo y seguimiento a los indicadores y estadisticas del
sector y proponer ajustes a las politicas educativas cuando se requiera permite el mejoramiento de la
gestién.

El coordinar el analisis, evaluacién y seguimiento del sector educativo a nivel regional para
determinar el estado, |la evolucién y las proyecciones de su desempefio facilita el asesorar al Ministro
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sobre las acciones correctivas o preventivas que se requieran implementar.
9. El coordinar las auditorias de campo realizadas a la informacion reportada por las Instituciones de

Educacion Superior, Secretarias de Educacién Departamentales, Distritales y Municipales
Certificadas garantiza su veracidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Informaticos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Economia, Finanzas o Ingenieria |Cuarenta y nueve (48) meses de
Industrial  Administracién  Publica, Administracién |experiencia profesional relacionada con las
Educativa, Administracion de Empresas o Contaduria |funciones del cargo.

Publica.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion Sesenta y un (61) meses de experiencia

en areas relacionadas con las funciones del empleo. profesional relacionada con las funciones
del cargo.

Vil. ALTERNATIVA : i
Titulo Profesional en Economia, Finanzas o Ingenieria |Ochenta y cinco (85) meses de experiencia
Industrial Administracién  Publica, ~Administracién | profesional relacionada con las funciones del
Educativa, Administracién de Empresas o Contaduria | cargo.
Publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Titulo Profesional en Economia, Finanzas o Ingenieria |Treinta y siete (37) meses de experiencia
Industrial  Administracién  Publica, Administracién | profesional relacionada con las funciones del
Educativa, Administracion de Empresas o Contaduria |cargo.

Publica.

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

Titulo de postgrado adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentacs por la

ley.
. . IDE:NTIFICACION
Nivel: ~ Central
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora
Cddigo: 1045
Grado: 15
No. de cargos: 2
Dependencia: Dade se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Mii stro de Educacion

OFICINA ASE" ORA JURIDICA
Il. PROPOSI1 ) PRINCIPAL

Asegurar que las actuaciones juridicas que cor 3sponden al Ministerio, asi como su difusion y
pertinencia se desarrollen de la manera mas adecuz.ia.

Iil. DESCRIPCION DE FU NCIONES ESENCIALES e
1 Asesorar al Ministro, Viceministros y deméas dire tivos del Ministerio en asuntos de caracter juridico y

contractual.
~ |2. Supervisar y hacer seguimiento a la atencién o ‘ortuna de los procesos judiciales, recursos, tutelas y




10.

1

12.

demas acciones juridicas que competen al Ministerio de Educacién Nacional, cumpliendo con -tos
términos previstos por la ley para defender los intereses del Estado frente a los particulares

Emitir directrices, apoyar, revisar, avalar y firmar los documentos de trabajo preparados por los
servidores de la Oficina, en lo referente a proyectos de normatividad, emisién de conceptos juridicos,
validacién de decisiones técnicas con efectos juridicos de otras dependencias, atencién de procesos
de conciliacion prejudicial, atencion de procesos judiciales en todas sus instancias y jurisdicciones,
ejercer jurisdiccion coactiva entre otros, para generar una gestién que asegure los principios de la
funcién administrativa.

Coordinar y hacer seguimiento a los procesos de conciliacion prejudicial que competen al Ministerio
de Educaciéon Nacional, a fin de defender los intereses patrimoniales del Estado.

Dar tramite al pago que se reconoce a un beneficiario a través de una sentencia proferida por una
instancia judicial.

Responsabilizarse con el apoyo de los Asesores del Ministro de los proyectos de norma, con base en
las necesidades determinadas e insumos suministrados por las dependencias, para asegurarles un
acompafiamiento permanentemente y eficaz.

Emitir conceptos juridicos sobre proyectos legislativos o gubernamentales extremos relacionados
con el sector educativo, a fin de determinar su constitucionalidad o inconstitucionalidad, conveniencia
o inconveniencia, unidad de materia y si puede ser o no objetado, ya sea en forma parcial o total.
Efectuar comités de seguimiento y retroalimentacion con los abogados internos y externos
encargados de adelantar los procesos judiciales y extrajudiciales, asi como fijar y unificar, los
criterios de defensa judicial y extrajudicial para asegurar la defensa de los intereses de la Nacion.
Organizar la puesta en marcha del proceso de mantenimiento y actualizacion de la normatividad, asi
como los mecanismos de divulgacion adecuados, en conjunto con la Oficina Asesora de
Comunicaciones (incluye pagina web) para asegurar su publicidad y vigencia.

Liderar el equipo de trabajo, incluyendo los abogados externos, dependencias del Ministerio,
asesores del Ministro, entidades territoriales, IES y aquellos que efectien consultas o soliciten
conceptos juridicos, para brindar un servicio, con calidad y oportunidad a los clientes de la oficina.
Representar judicialmente al Ministerio, en los procesos que cursen contra este, cuando sea
delegado por el Ministro.

Conceptuar y establecer criterios en coordinacién con las Direcciones y la Secretaria General, en
asuntos juridicos relativos a la aplicacion de las normas que regulan el sector de la educacion.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El emitir directrices, apoyar, revisar, avalar y firmar los documentos de trabajo preparados por los
servidores de la Oficina, en lo referente a proyectos de normatividad, la preparacién de conceptos
juridicos, la validacién de decisiones técnicas con efectos juridicos de otras dependencias, la
atencién a los procesos de conciliacion prejudicial, la atencion de procesos judiciales en todas sus
instancias y jurisdicciones, el ejercer jurisdiccion coactiva entre otros, generan una gestion que
asegura los principios de la funciéon administrativa.

El responsabilizarse con el apoyo de los Asesores del Ministro, de los proyectos de norma, con base
en las necesidades determinadas e insumos suministrados por las dependencias, aseguran un
acompafamiento permanentemente y eficaz.

Los comités de seguimiento y retroalimentacion con los abogados internos y externos encargados de
adelantar los procesos judiciales y extrajudiciales, asi como fijar y unificar, los criterios de defensa
judicial y extrajudicial permiten asegurar la defensa de los intereses de la Nacion.

La puesta en marcha del proceso de mantenimiento y actualizacioén de la normatividad, asi como los
mecanismos de divulgacion adecuados, en conjunto con la Oficina Asesora de Comunicaciones
(incluye pagina web) aseguran su publicidad y vigencia.

El liderazgo ejercido en el equipo de trabajo, incluyendo los abogados externos, dependencias del
Ministerio, asesores del Ministro, entidades territoriales, IES y aquellos que efectien consultas o
soliciten conceptos juridicos, permiten brindar un servicio, con calidad y oportunidad a los clientes de
la oficina.

La asistencia a los comités, reuniones, audiencias consejos, juntas de caracter oficial, que requieren
su asistencia y demas eventos, en representacion del Ministro, aseguran la presencia y participacion
de la entidad, asi como el cumplimiento de sus funciones.

El representar judicialmente al Ministerio, en los procesos que cursen contra este, cuando sea
delegado por el Ministro, facilita la proteccién de los intereses del Ministerio.

El conceptuar y establecer criterios en coordinacién con las Direcciones y la Secretaria General, en
asuntos juridicos relativos a la aplicacién de las normas que regulan el sector de la educacion facilita
el adecuado cumplimiento de la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios
Titulo profesional en Derecho Experiencia
Cuarenta y cuatro (44) meses de

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

experiencia profesional relacionada

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

Cincuenta y seis meses (56) meses de

experiencia profesional relacionada.

VIl. ALTERNATIVA

Titulo Profesional en Derecho.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Ochenta (80) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo Profesional en Derecho.

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

Titulo de postgrado adicional al requerido en requisitos
basicos del cargo, relacionado con las funciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta y dos (32) meses de experiencia
profesional relacionada

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, coordinar y apoyar al Ministro en la formulacion de la politica de comunicaciones. Canalizar y
analizar las solicitudes de apoyo en el disefio de estrategias de comunicacion que presentan las
dependencias del Ministerio, para optimizar las comunicaciones internas de la Entidad y asegurar la
interrelacion de la Entidad, el sector, el pais y la Administracion Publica.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Ministerio en la formulacién de politica de comunicacion.

2. Revisar, validar, monitorear y realizar seguimiento continuo al impacto de la ejecucion de las
estrategias de comunicacién que son disefiadas por los servidores de la dependencia para divulgar
o comunicar al publico objeto la informacién de caracter institucional o sectorial que generan las

dependencias.

3. Administrar en todas sus fases (disefio, publicacion, actualizacién) la es

electrénicos del Ministerio de modo que se divulgue informacion institucional, sectorial y noticiosa.

4. Coordinar la realizacion de entrevistas de los directivos del Ministerio con los medios de

comunicacion publicos y privados, para dar apoyo a su ejecucion.

5. Definir y aplicar herramientas que permitan medir la eficiencia y eficacia de los medios de
comunicacién internos y externos y tomar las medidas correctivas tendientes a garantizar el
cumplimiento de los objetivos esperados; evaluar las estrategias de comunicacion disefiadas e
implementadas para realizar las campafias enfocadas a incentivar y mejorar el uso de los medios de

comunicacion.

6. Presentar ante el Comité de Comunicaciones cualquier ajuste o modificacion al manual de imagen

del Ministerio para garantizar que las dependencias sigan los parametros descritos.

7. Acompanar al Ministro a las ruedas de prensa, entrevistas y demas intervenciones que re
Construir y mantener las relaciones con los medios de comunicacién (regionales y nacionales) con
los jefes de prensa de las Gobernaciones y Alcaldias, para mostrar al pais las acciones del

Ministerio.

8. Definir y acordinar las gestiones necesarias para asegurar que la edicién y distribucion de
publicaciones que se realicen en el Ministerio conlleven a garantizar el cumplimiento de las normas

de austeridad del gasto.

9. Impulsar, mantener e inspeccionar el uso de la imagen institucional del Ministerio para garantizar la

identidad publica.
10.
medios masivos de comunicacion para posicionar la e
publica.
11.

Establecer estrategias de divulgacion de la informacién institucional y sectorial a través de los
ducacién como tema estratégico de la agenda

Asesorar y apoyar a las Secretarias de Educacion de los Entes Territoriales, a las Entidades
adscritas y vinculadas del sector, en materia de comunicacién para g

tructura de los medios

alice.

arantizar la difusién de sus




besl '

resultados de la gestion educativa. o

12. Asesorar en la elaboracién en todas sus fases (disefio, publicacion, actualizacién) la estructura de

los medios electronicos del Ministerio de Educaciéon para garantizar la calidad del producto y su
distribucién entre los publicos objetivo. '

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e

10.

La asesoria al Ministro en la formulacién de la politica de comunicaciones y el canalizar y analizar las
solicitudes de apoyo en el disefio de estrategias de comunicacion que presentan las dependencias
del Ministerio, permiten optimizar las comunicaciones internas de la Entidad y asegurar la
interrelacion de la Entidad, el sector el pais y la Administracion Publica.

La revision, validacion, monitoreo y realizacion de seguimiento continuo al impacto de la ejecucion de
las estrategias de comunicacién que son disefiadas por los servidores de la dependencia permiten
divulgar al publico objeto, la informacién de caracter institucional o sectorial que generan las
dependencias.

La realizacion de entrevistas de los directivos del Ministerio con los medios de comunicacion publicos
y privados, permiten dar apoyo a las ejecuciones de la Entidad.

La aplicacién de herramientas que permitan medir la eficiencia y eficacia de los medios de
comunicacion internos y externos y tomar las medidas correctivas tendientes a garantizar el
cumplimiento de los objetivos esperados, evaluar las estrategias de comunicacion disefiadas e
implementadas permiten realizar las campafias enfocadas a incentivar y mejorar el uso de los
medios de comunicacion.

El acompafiamiento al Ministro a las ruedas de prensa, entrevistas y demas intervenciones y el
construir y mantener las relaciones con los medios de comunicacion (regionales y nacionales) con
los jefes de prensa de las Gobernaciones y Alcaldias, permiten mostrar al pais las actuaciones del
Ministerio.

Las gestiones para asegurar que la ediciéon y distribucion de publicaciones que se realicen en el
Ministerio garantizan el cumplimiento de las normas de austeridad del gasto.

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

Las estrategias de divulgacion de informacion institucional y sectorial a través de los medios masivos
de comunicacién permiten posicionar la educacién como tema estratégico de la agenda publica.

La comunicacién dirigida a las Secretarias de Educacion de los Entes Territoriales, a las Entidades
adscritas y vinculadas del sector, asegura y garantiza la difusién de resultados de la gestion
educativa.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo  profesional en  Comunicacién  Social,
Periodismo, Filosofia, Historia, Relaciones Publicas o
Ciencia Politica.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

ley.
Titulo de Postgrado en |la modalidad de |Cincuenta y seis meses (56) meses de
especializacion en areas relacionadas con las |experiencia profesional relacionada con las

funciones del cargo.

funciones del cargo.

VII. ALTERNATIVA

Titulo  profesional en Comunicacién  Social,
Periodismo, Filosofia, Historia, Relaciones Publicas o
Ciencia Politica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Ochenta (80) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Titulo  profesional en  Comunicacién  Social,
Periodismo, Filosofia, Historia, Relaciones Publicas o
Ciencia Politica.

de
las

en la modalidad
relacionadas con

Titulo de Postgrado
especializacion en areas

Treinta y dos (32) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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funciones del cargo.

Titulo de postgrado adicional al requerido en
requisitos basicos del cargo, relacionado con las
funciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 08
No. de cargos: 3
Dependencia: Despacho del Ministro de Educacion Nacional
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro de Educacién Nacional

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en el disefio y desarrollo de estrategias que faciliten el cumplimiento de los objetivos,
indicadores y proyectos de la Subdireccion de Recursos Humanos del Sector Educativo.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar al Subdirector de Recursos Humanos del Sector Educativo en la generacion de politicas y
acciones necesarias para el desarrollo de las funciones propias Subdireccion.

2. Hacer seguimiento y analisis a los indicadores de la Subdireccion con el objetivo de evaluar la
oportunidad de los mismos procurando por la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de los
procesos del Ministerio.

3. Acompafiar a la Subdireccion de Recursos Humanos del Sector Educativo en la preparacion,
formulacién y seguimiento de proyectos correspondientes a temas del area, con el objeto de aportar
en su consistencia técnica.

4. Apoyar, hacer seguimiento y dar soporte técnico a las respuestas dadas por los profesionales del
4rea sobre conceptos administrativos, técnicos Y operativos en la administracion del recurso
humano.

5. Asistir y participar en representacion del Subdirector de Recursos Humanos del Sector Educativo en
reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.

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

7. Asesorar en la formulacion de estrategias que fortalezcan y faciliten el cumplimiento de los objetivos
y metas de la dependencia a través de su experticia profesional.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITER!OS(-DED‘ESEMPENO)

1. El asesorar al Subdirector de Recursos Humanos del Sector Educativo en la generacioén de politicas
y acciones necesarias facilita el cumplimiento de las funciones propias Subdireccion.

2. El hacer seguimiento y analisis a los indicadores de la Subdireccién permite evaluar la oportunidad
de los mismos procurando por la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de los procesos del
Ministerio.

3. El acompafar a la Subdireccion de Recursos Humanos del Sector Educativo en la preparacion,
formulacion y seguimiento de proyectos correspondientes a temas del area, con el objeto de facilitar
el que estos cuenten con la suficiente consistencia técnica.

4. El apoyar, hacer seguimiento y dar soporte técnico a las respuestas dadas por los profesionales del
area sobre conceptos administrativos, técnicos y operativos en la administracién del recurso humano
facilita el cumplimiento de los lineamientos institucionales.

5. El asistir y participar en representacion del Subdirector de Recursos Humanos del Sector Educativo
en reuniones o comités cuando sea convocade o delegado facilita realizar seguimiento a los
diferentes temas inherentes a la Subdireccion.

6. El preparar y presentar informes sobre ‘las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida permite el contar con informacion actualizada.

7 El asesorar en la formulacién de estrategias facilita el cumplimiento de los objetivos y metas de la

dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacion y seguimiento a proyectos.
2. Manejo de indicadores de gestion.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA




(oo W4
Estudios - ULny
Titulo profesional en Administracion de Empresas, |Veintitin (21) meses de experiencia profesional
Ingenieria  Industrial, Administracion  Publica, |relacionada con las funciones del cargo.
Derecho, Economia o Licenciatura en cualquier
enfasis.

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

Titulo profesional en Administracion de Empresas,
Ingenieria  Industrial, Administracion  Publica, |[Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
Derecho, Economia o Licenciatura en cualquier |profesional relacionada con las funciones del

enfasis. cargo

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y asesorar el seguimiento y andlisis de la informacion 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 Educacién Superior.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Analizar y complementar los estudios financieros de las instituciones de Educacion Superior publicas
y el reporte de informacion financiera, a partir de la propuesta de indicadores de gestion en este
tema.

Coordinar la aplicacion de una bateria de indicadores financieros para las Instituciones de Educacion
Superior, en especial las pablicas.

Realizar |la evaluacién técnica y financiera de los proyectos que soliciten recursos de la Linea de
Crédito para el Fomento de la Educacién Superior.

Elaborar conceptos sobre el manejo financiero y contable de las IES publicas y presentar los analisis
correspondientes que permitan determinar la situacion financiera real de cada Instituciéon Educativa.
Analizar los presupuestos anuales de las instituciones de Educacién Superior publicas cuando se
requiera y presentar los conceptos requeridos para atender las necesidades que se presenten.
Participar en los procesos de asignacion de recursos a las universidades e Instituciones de
Educacion Publica cuando se requiera.

Participar en el seguimiento a las fuentes de financiamiento de las IES publicas y en la promocién de
fuentes alternativas.

Presentar los analisis de informacién financiera con el fin de determinar posibles cambios en la
normatividad vigente que permitan atender los requerimientos de financiaciéon de las |IES publicas.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

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

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

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

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

Los procesos de asignacion de recursos a las Instituciones de Educacion Superior publicas cuentan
con la representacion del Ministerio de Educacién Nacional.

Las fuentes de financiamiento de las Instituciones de Educaciéon Superior publicas cumplen con los
parametros establecidos en la normatividad vigente.

Las fuentes de financiamiento alternativas de las Instituciones de Educacién Superior publicas

cumplen con los parametros establecidos en la normatividad vigente.
Los analisis de informacién financiera sirven para determinar posibles cambios en la normatividad
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vigente que permitan atender los requerimientos de financiacién de las IES publicas.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en administracién  publica, | (21) Veintitin meses en experiencia profesional
economia, finanzas, Ingenieria Industrial o contaduria. | relacionada con las funciones del cargo.

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. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en administracion  publica, | Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
economia, finanza, Ingenieria Industrial o contaduria. profesional relacionada con las funciones del
cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Programa de Competencias Basicas de la Subdireccion para el disefio, articulacion y
ejecucién de planes, programas, proyectos, estrategias y acciones dirigidas al desarrollo de
competencias comunicativas.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la generacion y el desarrollo pertinente y articulado de planes, programas, proyectos,
estrategias y acciones para el desarrollo de competencias comunicativas.

2. Apoyar el seguimiento y analisis a los indicadores y a los procesos relacionados con el desarrollo de
competencias comunicativas con el objetivo de evaluar la oportunidad de los mismos y procurar |a
calidad del servicio y el mejoramiento continuo de los procesos de la Subdireccion de Fomento de
Competencias.

3. Asesorar técnicamente al Programa de Competencias Basicas en la preparacion, formulacion,
implementacion y seguimiento de planes, programas, proyectos y demas iniciativas orientadas al
desarrollo de competencias comunicativas.

4. Emitir conceptos relacionados con planes, programas, proyectos y demés iniciativas orientadas al
desarrollo de competencias comunicativas.

5. Asistir y participar en reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.

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

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El asesorar al Programa de Competencias Basicas en la generaciéon de politicas y acciones
necesarias para el desarrollo de competencias comunicativas facilita el cumplimiento de las
funciones propias de la Subdireccion de Fomento de Competencias.

2. El hacer seguimiento y andlisis a los indicadores y procesos relacionados con el desarrollo de
competencias comunicativas permite evaluar la oportunidad de los mismos procurando por la calidad
del servicio y el mejoramiento continuo de los procesos de la Subdireccion de Fomento de
Competencias.

3. El asesorar técnicamente al Programa de Competencias Basicas en la preparacion,
formulacién, implementacion y seguimiento de los planes, programas, proyectos y demas iniciativas
orientadas al desarrollo de competencias comunicativas facilita el que estos cuenten con la suficiente
consistencia técnica y articulacion.

4. Emitir conceptos relacionados con planes, programas, proyectos y demas iniciativas orientadas al
desarrollo de competencias comunicativas, permite su retroalimentacion y orientacién de acuerdo
con las politicas y lineamientos definidos por la Subdireccién y por el Ministerio de Educacién.

5. El asistir y participar en reuniones 0 comités cuando sea convocado o delegado facilita articular y
realizar seguimiento a los diferentes temas inherentes al desarrollo de competencias comunicativas.

6. El preparar y presentar informes sobre los procesos y las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida permite contar con informacion actualizada.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES S 2 4 0
Conocimientos informaticos.
VI. REQUISITOS DE ESfi?UDiQ Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en Licenciatura en cualquier |Veintiin (21) meses de experiencia profesional

énfasis, Psicologia, Ciencias Humanas, Linglistica y |relacionada con las funciones del cargo.
Filologia o Bibliotecologia.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley.

~ VII. ALTERNATIVA

Titulo profesional en Licenciatura en cualquier |Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
énfasis, Psicologia, Ciencias Humanas, Lingliistica y |profesional relacionada con las funciones del
Filologia o Bibliotecologia. cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por

la ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 20
No. de cargos: 8
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Oficina de Planeacién y Finanzas en el seguimiento a proyectos, en la gestién financiera y
en la sistematizacion del seguimiento a los mismos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y FINANZAS

1. Participar en los procesos de sistematizacion y uso de herramientas tecnolégicas para la distribucién
de recursos de Inversion, procesos de seguimiento y control de los proyectos y actividades
estrategicas desarrolladas por el Ministerio de Educacion Nacional, para dar cumplimiento al Plan
Sectorial y el Plan Nacional de Desarrollo (PND).

2. Gestionar los procesos de planeacién y direccionamiento para los proyectos de Inversion y
actividades estratégicas, asi como en la distribucion de recursos.

3. Apoyar tecnicamente a las dependencias del Ministerio en la formulacién de proyectos y actividades
estratégicas, como también en la definicion de los planes de accion.

4. Participar técnicamente junto con las dependencias del Ministerio en la construccién de indicadores
e instrumentos de medicion para los proyectos de Inversion y las actividades estratégicas,
verificando su avance en la vigencia de ejecucion.

5. Realizar seguimiento y control periédico de los proyectos de inversién y de las actividades
estratégicas ejecutadas, verificando la coherencia en el avance de los indicadores y la ejecucion
presupuestal.

6. Documentar y elaborar protocolos referentes a los procesos de formulacién, planeacién, seguimiento
y evaluacion de los proyectos y actividades estratégicas del Ministerio.

7. Ofrecer asistencia técnica a las dependencias del Ministerio en el analisis de la informacién de
asignacion de recursos, al igual que de ejecucion presupuestal de acuerdo a los parametros
establecidos para su seguimiento y evaluacién.

8. Conceptuar y participar en el analisis del Sistema de informacién de Seguimiento a Proyectos (SSP)
para apoyar la toma de decisiones de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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1. El participar en los procesos de sistematizacion de la distribucion de los recursos de Inversion y del
seguimiento y control de los proyectos y actividades estratégicas desarrolladas por el Ministerio de
Educacion Nacional permite mejorar la oportunidad de la informacién para la toma de decisiones.

2. El documentar y elaborar los protocolos referentes a los procesos de formulacién, planeacion,
seguimiento y evaluacién de los proyectos y actividades estratégicas del Ministerio de Educacion
Nacional permite crear memorias sobre los procesos para apoyar la gestién de conocimiento al
interior del Ministerio.

3. El analizar, evaluar y hacer seguimiento de los proyectos del sector educativo a nivel nacional y
regional en lo referente a la asignacion y ejecucion de los recursos de inversién y avance fisico de
las actividades estratégicas, facilita la toma de decisiones y la generacién de planes de accion para
el cumplimiento de objetivos y metas de los proyectos del sector educativo.

4. El ofrecer asistencia técnica a las dependencias del Ministerio en el analisis de la informacion de
asignacion de recursos, al igual que de ejecucién presupuestal y avance en metas, permite dar
claridad a las dependencias en la metodologia que se emplea para su evaluacién en los tableros de
control.

5. El conceptuar y participar en el andlisis de los sistemas de informacién de gestién financiera y de
proyectos facilita la toma de decisiones y el mayor conocimiento del sector.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en Economia, Ingenieria | Treinta y un (31) meses de experiencia
Industrial, Ingenieria de Sistemas o Ingenieria profesional relacionada con el cargo.

Electrénica.

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 Experiencia
Titulo de formacién profesional en Economia, Ingenieria | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Industrial, Ingenieria de Sistemas o0 Ingenieria | profesional relacionada con las funciones del

Electrénica. cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la elaboracién y difusion de los referenteé de calidad para la educacioén preescolar, basica y
media, considerando el direccionamiento hacia los diferentes niveles educativos y grupos poblacionales,
aplicando parametros pedagogicos y administrativos establecidos en las normas vigentes y en la politica

del Ministerio.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE REFERENTES Y EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA

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

2. Liderar el proceso de escritura de textos, guias y demas documentos que hagan parte de los
referentes de calidad para los diferentes actores del sector educativo.

3. Liderar el proceso de edicion de textos, guias y demas documentos que hagan parte de los
referentes de calidad para los diferentes actores del sector educativo.

4. Liderar el proceso de cualificacion o elaboracién de materiales educativos de Modelos Educativos

Flexibles.
5. Liderar y realizar procesos de capacitacion docente, difusion de los referentes de calidad y

apropiacién de los mismos. .
6. Desarrollar pilotos y planes de validacion para la incorporacion de referentes de calidad de EPBM al

sistema educativo. S
7. Verificar que la definicion de referentes de calidad para estudiantes, docentes, directivos docentes y

establecimientos educativos, guarde una adecuada articulacion y correspondencia entre cada nivel
educativo de formacién, considerando ademas la articulacién con la primera infancia, la educacion
superior y para la vida laboral.

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




9. Promover la investigacion de experiencias nacionales e internacionales que se relacionen con los

referentes de calidad.
10.

Realizar seguimiento a los contratos que suscriba la subdireccién de Referentes de Calidad y

Evaluacion en el desarrollo de los proyectos inscritos.

11.

Gestionar, elaborar, revisar y ajustar los planes de accién operativos anuales (POA) y planes de

monitoreo de proyectos estratégicos para dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

12.
el area de desemperio del cargo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El gestionar el proceso de formulacion de referentes de calidad para los diferentes actores qel sector
educativo permite que estos estén ajustados a los lineamientos establecidos por el Ministerio de

Educacion Nacional.

2. El verificar la definicion de referentes de calidad para estudiantes, docentes, directivos docentes y
establecimientos educativos, permite que esta guarde una adecuada articulacién y correspondencia
entre cada nivel de formacion y nivel educativo, considerando ademas la articulacién con la primera
infancia, la articulacién para la educacion superior y para la vida laboral.

3. El promover la formulacién de leyes facilita la incorporacién masiva de los referentes de calidad a la
comunidad educativa y al sistema de educacion nacional.

4. El realizar seguimiento a los contratos que suscriba la subdireccién de Referentes de Calidad y
Evaluaciéon en el desarrollo de los proyectos inscritos, permite hacer seguimiento a su cumplimiento

en todas las fases.

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

6. El desarrollar actividades de concertacion con expertos en areas del conocimiento promueve un
mayor logro de la formulacién de los referentes de calidad en cada disciplina.

7. El promover la investigacion de experiencias nacionales e internacionales que se relacionen con los
referentes de calidad, asegura un mejoramiento continuo en los procesos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en: Licenciatura en cualquier
énfasis o Psicologia.

Titulo de Postgrado en Ila modalidad de
especializacion en areas relacionadas.

Experiencia
Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

VIl. ALTERNATIVA

Estudios
Titulo profesional en: Licenciatura en cualquier
énfasis o Psicologia.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

Experiencia
Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del cargo.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover el fortalecimiento de la Calidad de la Educacién, orientando los procesos de la evaluacion de
los estudiantes, docentes, directivos docentes y establecimientos educativos de acuerdo a los referentes

de calidad para EPBM definidos por el Ministerio.

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE REFERENTES Y EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA

1. Gestionar el analisis de la informacién y la produccién de los respectivos informes derivados de la
aplicacion de los Examenes de Estado y de pruebas internacionales a estudiantes de Educacion
Preescolar, Basica y Media, de conformidad con los lineamientos de la Direccion de la dependencia.

2. Disponer la emision de referentes para la evaluacion del desempefio de los estudiantes y la gestion
de los educadores de los niveles de educacion preescolar, basica y media.

3. Direccionar los procesos de evaluacion de docentes y directivos docentes de Educacion Preescolar,
Basica y Media, dando cumplimiento a los momentos de evaluacién establecidos en las normas
vigentes para el ingreso, periodo de prueba, desempefio y ascenso.

4. Gestionar la evaluacion a los establecimientos educativos basada en los referentes de calidad
adoptados por el Ministerio y los procedimientos establecidos por esta entidad, en concordancia las

normas vigentes.
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5. Participar en el disefio, desarrollo, implementacion y evaluacion de los referentes internos de calidad
para los programas y proyectos orientados a mejorar la calidad de la Educacion Preescolar, Béasica y
Media, en coherencia con las politicas de la institucién y con la normatividad vigente.

6. Verificar que las evaluaciones realizadas a los referentes de calidad para estudiantes, docentes,
directivos docentes y establecimientos educativos, estén en correspondencia con cada nivel de
formacién y grupo poblacional y que se articulen con la primera infancia, la educacion superior y la
vida laboral.

7 Coordinar con las entidades encargadas de disefar, aplicar y calificar las diferentes evaluaciones
disefadas para la dependencia, el contenido de los informes de resultados que éstas deberan
entregar al Ministerio, de conformidad con las politicas institucionales y las normas vigentes.

8. Establecer conjuntamente con las entidades encargadas de realizar las evaluaciones, la informacion
que se requiere, los formatos en los cuales se debe entregar dicha informacion y el nivel de analisis
que debe entregar cada una las instituciones para poder optimizar los recursos y orientar las
funciones del Ministerio en temas de analisis y direccionamiento de estrategias masivas de
mejoramiento. '

9. Apoyar actividades de concertacion y socializacién de criterios, metodologias, instrumentos y
procesos de evaluacion de estudiantes, docentes, directivos docentes e instituciones educativas, con
los actores involucrados en el proceso para preparar los analisis de resultados de evaluaciones.

10. Hacer seguimiento técnico a los contratos que suscriba la Subdireccién de Referentes de Calidad y
Evaluacién en el desarrollo de los proyectos inscritos, para verificar el cumplimiento en todas las
fases.

11. Gestionar, elaborar, revisar y ajustar los Planes Operativos Anuales (POA) y planes de monitoreo de
proyectos estratégicos, de acuerdo con las politicas institucionales y las normas vigentes, para dar
cumplimiento a los objetivos institucionales.

12. Estudiar a fondo y producir informes para la toma de decisiones experiencias nacionales e
internacionales en metodologias efectivas de evaluacién de cada uno de los agentes que integran la
comunidad educativa, para que las evaluaciones y los criterios de evaluacion utilizados, eleven el
nivel de desarrollo de los referentes de calidad formulados por el Ministerio, de conformidad con las
politicas y directrices de la institucion.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES’:‘!(‘CRITERIOVS"DE-;DESEMPENO‘)‘

1. El gestionar el analisis de la informacion y la produccién de los respectivos informes derivados de la
aplicaciéon de los Examenes de Estado y de pruebas internacionales a estudiantes de Educacion
Preescolar, Basica y Media, facilita actuar de conformidad con los lineamientos de la Direccién de la
dependencia.

2. El disponer la emision de referentes para la evaluacion del desempefio de los estudiantes y la
gestion de los educadores de los niveles de educacién preescolar, basica y media facilita el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

3. El direccionar los procesos de evaluacion de docentes y directivos docentes de Educacion
Preescolar, Basica y Media, permite dar cumplimiento a los momentos de evaluacion establecidos en
las normas vigentes para el ingreso, periodo de prueba, desempefio y ascenso.

4. EIl gestionar la evaluacion a los establecimientos educativos basada en los referentes de calidad
adoptados por el Ministerio y los procedimientos establecidos por esta entidad, facilita el
cumplimiento de las normas vigentes.

5. El participar en el disefio, desarrollo, implementacién y evaluacion de los referentes internos de
calidad para los programas y proyectos orientados a mejorar la calidad de la Educacién Preescolar,
Basica y Media, facilita la coherencia con las politicas de la institucion y el cumplimiento de la
normatividad vigente.

6. El verificar que las evaluaciones realizadas a los referentes de calidad para estudiantes, docentes,
directivos docentes y establecimientos educativos, asegura que estén en correspondencia con cada
nivel de formacion y grupo poblacional y que se articulen con la primera infancia, la educacién
superior y la vida laboral.

7 El coordinar con las entidades encargadas de disefar, aplicar y calificar las diferentes evaluaciones
disefiadas para la dependencia, el contenido de los informes de resultados que éstas deberan
entregar al Ministerio, facilita que se encuentren de conformidad con las politicas institucionales y las
normas vigentes.

8 El establecer conjuntamente con las entidades encargadas de realizar las evaluaciones, la
informacion que se requiere, los formatos en los cuales se debe entregar dicha informacion y el nivel
de andlisis que debe entregar cada una las instituciones facilita optimizar los recursos y orientar las
funciones del Ministerio en temas de analisis y direccionamiento de estrategias masivas de
mejoramiento.

9. El apoyar actividades de concertaciéon y socializacién de criterios, metodologias, instrumentos y
procesos de evaluacion de estudiantes, docentes, directivos docentes e instituciones educativas, con
los actores involucrados en el proceso, permite preparar los analisis de resultados de evaluaciones.

10. El hacer seguimiento técnico a los contratos que suscriba la Subdireccion de Referentes de Calidad
y Evaluacion en el desarrollo de los proyectos inscritos, permite verificar el cumplimiento en todas las

fases.
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11. El gestionar, elaborar, revisar y ajustar los Planes Operativos Anuales (POA) y planes de monitoreo
de proyectos estratégicos, permite que estén de acuerdo con las politicas institucionales y las
normas vigentes, para dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

12. El estudiar a fondo y producir informes para la toma de decisiones experiencias nacionales e
internacionales en metodologias efectivas de evaluacion de cada uno de los agentes que integran la
comunidad educativa, asegura que las evaluaciones y los criterios de evaluacion utilizados, eleven el
nivel de desarrollo de los referentes de calidad formulados por el Ministerio, de conformidad con las

politicas y directrices de la institucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Licenciatura en Matematicas, | Treinta y un (31) meses de experiencia

Estadistica, Psicologia o Derecho. profesional relacionada con las funciones del
cargo.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

Ley.
: VIl. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Licenciatura en Matematicas, | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Estadistica, Psicologia o Derecho. profesional relacionada con las funciones del

cargo.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la implementacion de estrategias o programas que contribuyan a disminuir la tasa de
desercion en el pais, especialmente en programas relacionados con apoyos econdmicos vy
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.

_lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE PERMANENCIA

1. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de estrategias orientadas a
fomentar la permanencia de los estudiantes en el sistema educativo.

2. Preparar propuestas de criterios y lineamientos para implementar las estrategias que fomentan la
permanencia de los estudiantes en el sistema educativo.

3. Identificar las necesidades especificas en permanencia educativa, especialmente en los programas
relacionados con apoyos econémicos y complementarios a la canasta educativa basica y programas
para la continuidad de la oferta educativa desde preescolar hasta la media, para la poblacién
escolarizada, desertora y en riesgo de desertar.

4. Gestionar el analisis sobre el estado de desarrollo de los programas relacionados con apoyos
econémicos 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
educacion de las entidades territoriales certificadas.

5. Promover la implementacion 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 educacion
de las entidades territoriales certificadas.

6. Analizar, proyectar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de objetivos y metas
de la dependencia, de acuerdo con sus pautas y lineamientos.

7. 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.

8. Disefar e implementar programas de incentivos que permitan mejorar la permanencia escolar y la
culminacién de la educacion secundaria y media.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

b240

=




RESOLUCION NUMERO £9 L0 DE 2012 HOJA No. 65

v/

1. La participacion en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de estrategias
orientadas a fomentar la permanencia, permiten mejorar la prestacion de los servicios de la
Subdireccion.

2. Las propuestas de criterios y lineamientos presentadas apoyan la generacion de estrategias para la
permanencia de los grupos poblacionales tanto los que se encuentran escolarizados, como los que
estan por fuera de la educacion y en riesgo de desertar.

3. Los andlisis realizados a la implementacién de las estrategias 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 condicion de vulnerabilidad.

4 La evaluacién de la implementacion de las estrategias de permanencia en las secretarias de
educacién certificadas, permite ajustar adecuadamente la orientacion de las estrategias de
permanencia.

5. El analizar, proyectar y recomendar acciones que deban adoptarse facilita el logro de objetivos y
metas de la dependencia, de acuerdo con sus pautas y lineamientos.

6. 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.

7. El preparar informes de indicadores, realizar reportes sobre la gestion efectuada y presentar
proyectos estratégicos permite dar cumplimiento a los planes y objetivos de la dependencia

8. El disefiar e implementar programas de incentivos permite mejorar la permanencia escolar y la
culminacién de la educacién secundaria y media

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Economia, Administracién |Treinta y uno (31) meses de experiencia
Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria profesional relacionada con las funciones del

Industrial o Estadistica. cargo.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

VIl. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Economia, Administracion Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria profesional relacionada con las funciones del

Industrial o Estadistica. cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar acciones de atencion educativa pertinentes para garantizar el acceso y la
permanencia en el sistema educativo de las poblaciones vulnerables afectadas por la violencia: en
situacién de desplazamiento; nifios, nifias y adolescentes desvinculados de los grupos armados
ilegales; hijas e hijos de adultos desmovilizados y adolescentes desvinculados, en articulaciéon con las

instituciones nacionales, regionales y locales resgonsables de la atencién integral.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE PERMANENCIA

1. Coordinar el andlisis de informacion para la identificacion y caracterizacion de las personas (nifios,
nifias, jovenes y adultos) afectados por la violencia, que se encuentren estudiando o que estén por
fuera del sistema educativo.

2 Efectuar andlisis de informacion para el disefio de planes de accién que incluyan estrategias de
atencion, beneficiarios, recursos, metas e indicadores de seguimiento y evaluacion para atencion
educativa a poblacion afectada por la violencia.

3. Coordinar la accién institucional de las diferentes areas del Ministerio de Educacién como respuesta
articulada a la atencion educativa de las poblaciones afectadas por la violencia.

4. Promover la construccion 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
poblacién afectada por la violencia. :

5. Brindar asistencia técnica permanente a las entidades territoriales para que fortalezcan su capacidad
de respuesta articulando 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 condiciones
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Consolidar y analizar la informacién sobre los beneficiarios y recursos invertidos en los programas o
estrategias implementadas para la atencién educativa a las poblaciones afectadas por la violencia.
Coordinar la evaluacién de impacto de los programas para la atencién educativa a las poblaciones
afectadas por la violencia.

Elaborar informes de avance del desarrollo de las acciones implementadas en la atencién a las
poblaciones afectadas por la violencia e informes de andlisis de contexto respecto a la situacién de
las dinamicas de violencia que afectan a estas poblaciones en su derecho a la educacion.

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.

Disefiar e implementar programas de incentivos que permitan mejorar la permanencia escolar y la
culminacién de la educacién secundaria y media.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El coordinar el analisis de informacién para la identificacion y caracterizacion de las personas (nifios,
nifas, jovenes y adultos) afectados por la violencia, que se encuentren estudiando o que estén por
fuera del sistema educativo permite la atencién integral de estas poblaciones, ampliar coberturas y
asegurar permanencia escolar.

El efectuar analisis de informacion para el disefio de planes de accién que incluyan estrategias de
atencion, beneficiarios, recursos, metas e indicadores de seguimiento y evaluacion para atencion
educativa a poblacién afectada por la violencia permite asegurar la permanencia escolar, optimizar
recursos y generar mayores impactos.

El 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, permite lograr mayores impactos en la atencién educativa de la
poblacion afectada por la violencia.

El brindar asistencia técnica permanente a las entidades territoriales para que fortalezcan su
capacidad de respuesta articulando y promoviendo el desarrollo de programas y estrategias facilita
el acceso y la permanencia de estas poblaciones en el sistema educativo de acuerdo a sus
condiciones particulares.

El consolidar y analizar la informacion sobre los beneficiarios y recursos invertidos en los programas
0 estrategias implementadas permite la atenciéon educativa a las poblaciones afectadas por la
violencia.

El coordinar la evaluacién de impacto de los programas para la atencién educativa a las
poblaciones afectadas por la violencia permite prever aspectos del contexto que entorpecen la
gestion del sector educativo.

Preparar informes de indicadores, realizar reportes sobre la gestion efectuada y presentar proyectos
estrategicos facilita dar cumplimiento a los planes y objetivos de la dependencia.

Disefar e implementar programas de incentivos permite mejorar la permanencia escolar y la
culminacion de la educacion secundaria y media.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en: Trabajo Social, Antropologia, | Treinta y un (31) meses de experiencia
Psicologia o Sociologia. profesional relacionada con las funciones del

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

cargo.

Ley.

VIl. ALTERNATIVA
Estudios Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Titulo Profesional en: Trabajo Social, Antropologia, | profesional relacionada con las funciones del
Psicologia o Sociologia. cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el proceso de evaluacion de calidad de la educacion superior y contribuir a garantizar la
oportunidad en los tramites de Registro Calificado, modificaciones, acreditacion, extensién, ampliacion
de lugar de ofrecimiento y en general todas las que tengan relacién con el aseguramiento de la calidad
del servicio de la Educacién Superior en Colombia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

er
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SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR

Apoyar en la gestién, desarrolio, seguimiento y ejecucion de los proyectos de la Subdireccion.

2. Participar en el disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, proyectos y actividades técnicas
y administrativas de la Dependencia, garantizando la correcta aplicaciéon de normas y procedimientos
vigentes.

3. Revisar, hacer seguimiento y brindar aclaraciéon a sus compafieros en la expedicion de actos
administrativos, respuestas a solicitudes y derechos de peticion de la Subdireccion de
Aseguramiento a la Calidad.

4. 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.

5. Velar por la actualizaciéon permanente de las bases de datos y estadisticas relacionadas con los
casos atendidos y pendientes de evaluacién, asi como el seguimiento al sistema de informacion.

6. Participar en reuniones con otras dependencias del Ministerio para la revision y actualizacion de los
procesos asi como adopcion de planes de mejoramiento.

7. Organizar y liderar grupos de trabajo, cuando sea requerido velando por el cumplimiento y
oportunidad de las tareas designadas.

8. Hacer propuestas para mejoramiento de la gestion de la subdireccion en los diferentes procesos.

9. Atender, revisar y hacer seguimiento a las solicitudes de revision de los procesos requeridos por las
Instituciones de Educacion Superior.

10. Planear y hacer seguimiento administrativo y procedimental a la programacion de las salas Comision
Nacional de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior (CONACES).

11. Hacer seguimiento a los tiempos de procesos de registro calificado y acreditacion y plantear
soluciones.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desemperio del cargo. _
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

=N

1. El apoyar en la gestién, desarrollo, seguimiento y ejecucion de los proyectos de la subdireccion,
permite que se fortalezcan competencias y se den soluciones oportunas a las dificultades de la
gestion.

2. Elvelar por la actualizacién permanente de las bases de datos y estadisticas relacionadas con los
casos atendidos y pendientes de evaluacién, 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 revision y actualizacion de
los procesos asi como adopcion de planes de mejoramiento contribuye al sostenimiento de la politica
de calidad en el Ministerio.

4. El disefio y desarrollo de procedimientos internos permite optimizar los sistemas de trabajo y de
informacion, para garantizar la correcta aplicacion de los procesos.

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

6. Los tramites encomendados por el jefe inmediato aseguran el cumplimiento de las competencias del
area.

7 El desarrollar actividades con grupos de trabajo asignados permite el desarrollo de nuevas
competencias y el aseguramiento de las metas previstas.

8. La atencién, revisién y seguimiento a los procesos requeridos por las instituciones de Educacion
Superior son parte de las funciones de la subdireccién y ayuda a garantizar el cumplimento de las

funciones del Ministerio.
9. El planear y hacer seguimiento a la programacién de las salas CONACES permite el cumplimiento

de los cronogramas establecidos y asegura las metas previstas.
10. El seguimiento a los tiempos de procesos de registro calificado y acreditacion y el plantear
soluciones aseguran el cumplimiento de las competencias del area.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional Administracién de Empresas, (31) Treinta y un meses en experiencia
Ingenieria Industrial, Derecho o Administracién Publica. | 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

Ley.

VIl. ALTERNATIVA :
Estudios Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
) | Titulo  profesional Administracion de Empresas, | profesional relacionada con las funciones del




Ingenieria Industrial, Derecho o Administracion Publica. | cargo. 5 2 4 0

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Subdireccién de Aseguramiento de la Calidad, para brindar con oportunidad el servicio de
tramites para la convalidacion de los titulos de Educacion Superior obtenidos en el exterior, buscando
las alternativas con los planes de estudio colombiano.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR

Hacer seguimiento y control a las actividades propias para la convalidacién de los titulos de
Educacion Superior, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para la definicion y seguimiento
de los planes de mejoramiento relacionados con la convalidacién de titulos para dar cumplimiento a
los parametros establecidos en las politicas institucionales.

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

Hacer seguimiento a la consolidaciéon y analisis de los documentos e informacién que sean
necesarios, para el cumplimiento de las actividades propias para la convalidacion de los titulos de
Educacioén Superior.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre la convalidacion de los titulos de educacién superior y absolver
las consultas requeridas, de acuerdo con las politicas institucionales.

Apoyar en la supervision, la validacion y verificacion de los documentos y legalidad de las
Instituciones de Educacién Superior para la convalidacion de los titulos de Educacién Superior.
Desarrollar actividades tendientes a la actualizacion y legalizacion de la informacion, asi como su
inclusién en el sistema, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Gestionar, administrar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos
y las metas propuestas en la entidad.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

La convalidacion de los titulos de educacién superior, se realiza de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la Subdireccion.

Los procedimientos e instrumentos propuestos e implantados para la definicion y seguimiento de los
planes de mejoramiento relacionados con la convalidacion de titulos permiten dar cumplimiento a los
parametros 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 Ministerio de Educacion.

El organizar y liderar grupos de trabajo, cuando sea requerido, facilita el cumplimiento y oportunidad
de las tareas designadas

La consolidacion y analisis de los documentos e informacion necesarios permiten dar cumplimiento
de las actividades propias para la convalidacion de los titulos de Educacién Superior.

El estudiar, evaluar y conceptuar sobre la convalidaciéon de los titulos de Educacién Superior y
absolver las consultas requeridas, facilita que estas estén de acuerdo con las politicas
institucionales.

La validacion y verificacion de los documentos y legalidad de las Instituciones de Educacién Superior
para la convalidacion de los titulos de Educacién Superior, esta de acuerdo con las politicas y
normas establecidas en el Ministerio.

La coordinacién y supervision de las actividades tendientes a la actualizacion y legalizacién de la
informacién, asi como su inclusion en el sistema, estda de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

La gestion de los programas, proyectos y las actividades propias del area, permite el cumplimiento
de los objetivos establecidos en la dependencia.

El proyectar, desarrollar y recomendar las acciones facilita 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, Administracién de|Treinta y un (31) meses de experiencia
Empresas, Administracién Publica o Ingenieria | profesional relacionada con las funciones del

Industrial. cargo.

>




RESOLUCION NUMERO §240  DE 2012 HOJA No. 69

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 Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Administracién de | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica o Ingenieria | profesional relacionada con las funciones del
Industrial. cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Monitorear y coordinar acciones para el mantenimiento y administracion del Sistema Nacional de
Informacién de la Educacion Superior (SNIES), con el fin de garantizar su adecuado funcionamiento y la
confiabilidad de las estadisticas que se produzcan a nivel nacional.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL DE LA EDUCACION SUPERIOR

Coordinar el seguimiento y monitoreo de las estadisticas del Sistema Nacional de Informacién de la
Educacién Superior para presentar propuestas de orientacion y de politicas educativas a nivel
nacional.

Realizar proyecciones de la informacion poblacional reportada en el Sistema Nacional de

Informacién de Educacion Superior — SNIES para proponer diversos escenarios en la definicién de

las metas de cobertura.

3. Realizar andlisis estadistico de la informacién reportada en el Sistema Nacional de Informacion de
Educacién Superior — SNIES para conocer el comportamiento y caracteristicas de los datos, con
base en lo cual se realiza un diagnostico de los mismos.

4. Realizar estadistica exploratoria, inferencial, andlisis multivariado de datos, correr modelos de
regresién y manejar software estadisticos relacionados con dichos temas, tomando como base la
informacion reportada en el SNIES.

5. Realizar seguimiento a los procesos de auditoria de matricula de las Instituciones de Educacion
Superior con el fin de asegurar la confiabilidad de la informacion y del sistema.

6. Proponer, revisar y coordinar la actualizacién de las estadisticas e indicadores del SNIES de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

7. Realizar, coordinar y monitorear el plan de accién del proceso del cargue de informacion en el SNIES
por parte de las Instituciones de Educacién Superior para garantizar el éxito del proceso e
informacién de calidad.

8. Hacer seguimiento y evaluacion a los reportes de informacion producida a partir de lo reportado en el
SNIES para el uso del cliente tanto interno como externo y tomar acciones preventivas y correctivas
segun sea requerido.

9. Elaborar los requerimientos de servicios que se contraten a través de terceros para apoyar la
ejecucion del plan de accion del SNIES.

10. Hacer seguimiento a la ejecucion del SNIES a través de indicadores de gestion que permitan mejorar

el sistema.
11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desemperio del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIGS,DE-DESEMP‘ENO) :
1. El seguimiento y monitoreo de las estadisticas del Sistema Nacional de Informacion de la Educacion
Superior sirven para presentar propuestas de orientacion y de politicas educativas a nivel nacional.
2. El seguimiento a los procesos de auditoria de matricula de las Instituciones de Educacion Superior,
aseguran la confiabilidad de la informacion y del sistema. :
3. Las propuestas, revision y actualizacion de las estadisticas e indicadores del SNIES se hacen de

acuerdo con los lineamientos del superior inmediato.
El monitoreo del plan de accion del proceso del cargue de informacion en el SNIES por parte de las

—_

N

4.

Instituciones de Educacion Superior, garantiza el éxito del proceso e informacion de calidad.

5. El seguimiento y evaluacion a los reportes de informacion producida a partir de lo reportado en el
SNIES para el uso del cliente tanto interno como externo permiten tomar acciones preventivas y
correctivas segun sea el caso.

6 El realizar, coordinar y monitorear el plan de accién del proceso del cargue de informacién en el

SNIES por parte de las Instituciones de Educacién Superior garantiza el éxito del proceso y la

generacion de informacion de calidad.
7. El seguimiento a la ejecucion del SNIES a través de indicadores de gestion, permite mejorar el

sistema.
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Conocimientos informaticos.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios .| Experiencia
Titulo profesional Ingenieria Industrial, Estadistica, (31) Treinta y un meses en experiencia profesional
Administracion de Empresas, Administracion | relacionada con la funciones del cargo.

Publica o Economia.

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.

Vil. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional Ingenieria Industrial, Estadistica, | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Administracién de Empresas, Administracién profesional relacionada con la funciones del cargo.
Publica o Economia.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 18
No. de cargos: 3
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en el andlisis de informacién de los proyectos de
inversion y en los aspectos relacionados con gestion financiera.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y FINANZAS

1. Registrar y actualizar los proyectos de inversion para el sector educativo en el Sistema Unificado de
Inversiones y Finanzas Publicas — SUIFP.

2. Gestionar y tramitar a través del SUIFP los tramites presupuestales requeridos, tales como traslados
presupuestales, vigencias futuras, vigencias expiradas, distribuciones previo concepto y adicciones
presupuestales.

3. Participar en la definicion de criterios de asignacion de otras fuentes de recursos financieros
diferentes al SGP para la cofinanciacién de los proyectos de las Regiones (Fondo Nacional de
Regalias -FNR, Ley 21 de 1982 y crédito externo, entre otros).

4. Proyectar las necesidades de recursos financieros, en coordinacién con las dependencias del
Ministerio, para preparar el anteproyecto de Ley Anual de Presupuesto de Inversion y de
Funcionamiento del Ministerio de Educacion Nacional.

5. Realizar seguimiento de la ejecucién presupuestal de ingresos y gastos de funcionamiento e
inversion del Ministerio.

6. Participar en la definicién y consolidacion de indicadores financieros del sector educativo.

7. Prestar asistencia técnica especializada a las entidades territoriales en el analisis de la informacion
financiera.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El registrar y actualizar los proyectos de inversion para el sector educativo en el Sistema Unificado
de Inversiones y Finanzas Publicas — SUIFP facilita un adecuado seguimiento a los recursos.

2. El gestionar y tramitar a través del SUIFP los tramites presupuestales requeridos, tales como
traslados presupuestales, vigencias futuras, vigencias expiradas, distribuciones previo concepto y
adicciones presupuestales facilita la validacion y consolidacion de las estadisticas financieras del
sector educativo. ’
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3. El participar en la definicion de criterios de asignacion de otras fuentes de recursos financieros
diferentes al SGP facilita la cofinanciacion de los proyectos de las Regiones (Fondo Nacional de
Regalias -FNR, Ley 21 dé 1982y crédito externo, entre otros).

4. El proyectar las necesidades de recursos financieros, en coordinacion con las dependencias del
Ministerio, permite preparar el anteproyecto de Ley Anual de Presupuesto de Inversion y de
Funcionamiento del Ministerio de Educacion Nacional.

5. El realizar seguimiento de la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos de funcionamiento e
inversién del Ministerio facilita la validacion y consolidacién de las estadisticas financieras del
sector educativo.

6. El participar en la definicién y consolidacién de indicadores financieros del sector educativo facilita
el seguimiento a los procesos.

7. El prestar asistencia técnica especializada a las entidades territoriales en el analisis de la
informacion financiera facilita la comprension de la informacién y el cumplimiento de la normatividad
vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Informaticos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional, en Administracion  Financiera,
Administracién Publica, Economia, Administracion de | Veinticinco (25) meses de experiencia
Empresas, Ciencias Politicas o Ingenieria Industrial. 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.

Vil. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional, en Administracion Financiera, | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Administracion Publica, Economia, Administracién de | profesional relacionada.
Empresas, Ciencias Politicas o Ingenieria Industrial.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar inspeccién a las Instituciones de Educacién Superior que presenten inconsistencias en el
cumplimiento de las normas que rigen el servicio educativo para definir la necesidad de tomar medidas
correctivas y emitir los proyectos de actos administrativos que el Ministerio deba expedir frente a los

hallazgos.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA

1. 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. Apoyar el ejercicio de la vigilancia a que haya lugar para asegurar las competencias del
Viceministerio de Educacion Superior.

3. Realizar en las averiguaciones previas de inspeccion y las investigaciones que se adelanten a
instituciones de Educacién Superior y a sus directivos para el cumplimiento del gjercicio de las
funciones de vigilancia e inspeccién y elaboracion de informes con los andlisis y conclusiones
correspondientes.

4. Revisar y preparar los actos de ratificacién de las reformas de estatutos presentadas por las
Instituciones de Educacién Superior y elaborar los informes correspondientes para la toma de
decisiones.

5. Verificar el cumplimiento de las sanciones impuestas a las Instituciones de Educacién Superior, para
permitir la correcta aplicacion de las normas en los procesos.

6. Preparar conceptos y respuestas a consultas quejas y peticiones recibidas en el Ministerio para dar
cumplimiento a las normas que rigen la Educacion Superior.

7. Realizar seguimiento al cumplimiento de los deberes de las instituciones de Educacion Superior
relacionadas con los decretos pecuniarios y adelantar acciones correspondientes.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desempefio del cargo. _ =
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)




La elaboracion de los planes de accion, operativos anuales (POA) y planes de monitoreo de
proyectos estrategicos aseguran el cumplimiento de objetivos institucionales

El ejercicio de la vigilancia a que haya lugar asegura la aplicacion de las competencias del
Viceministerio de Educacion Superior.

Las averiguaciones previas de inspeccion y las investigaciones que se adelanten a instituciones de
Educacion Superior y a sus directivos dan cumplimiento al ejercicio de las funciones de vigilancia e
inspeccion.

El revisar y preparar los actos de ratificacion de las reformas de estatutos presentadas por las
Instituciones de Educacion Superior y elaborar los informes correspondientes facilita la toma de
decisiones

El cumplimiento de las sanciones impuestas a las Instituciones de Educacién Superior permiten la
correcta aplicacion de las normas a los procesos.

Los conceptos y respuestas a consultas recibidas en el Ministerio dan cumplimiento a las normas
que rigen la Educacion Superior.

El realizar seguimiento al cumplimiento de los deberes de las instituciones de Educacion Superior
relacionadas con los decretos pecuniarios facilita adelantar las acciones correspondientes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en: Administracion Publica o
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

Experiencia

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Vil. ALTERNATIVA

Estudios
Titulo profesional en: Administracién Publica o
Derecho.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Experiencia

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

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 educacién media.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE PERMANENCIA

Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucion y control de estrategias y la
implementacion de Modelos Educativos Flexibles orientados a fomentar la permanencia de los
estudiantes en el sistema educativo, desde la educacion preescolar hasta la educacion media.
Preparar propuestas de criterios y lineamientos para implementar las estrategias que garanticen la
continuidad de la oferta educativa desde la educacion preescolar hasta la educacion media.
Identificar las necesidades especificas de las entidades territoriales en estrategias que garanticen la
continuidad de la oferta educativa desde la Educacién Preescolar hasta la Educacion Media, con
base en la informacion estadistica del sector educativo y en otras fuentes de informacion disponibles.
Realizar el analisis sobre el estado de desarrollo de las estrategias que garanticen la continuidad de
la oferta educativa, desde la Educacion Preescolar hasta la Educacion Media, a través de la
implementacién de Modelos Educativos Flexibles.

Implementar los programas relacionados con las estrategias que garanticen la continuidad de Ia
oferta educativa, desde la Educacion Preescolar hasta la Educacion Media, de acuerdo a los perfiles
y contextos de las Secretarias de Educacién y en coordinacién con ellas.

Realizar evaluacion de la implementacion de los programas relacionados con las estrategias para la
continuidad de la oferta educativa, desde la educacién preescolar hasta la educacion media, y
realizar recomendaciones de acuerdo con los resultados de las evaluaciones de impacto.

Analizar, proyectar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de objetivos y metas
de la dependencia, de acuerdo con sus pautas y lineamientos.

Contribuir a la articulacion con otros sectores sociales y con privados para ampliar el impacto de las
estrategias.
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9. 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.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El preparar propuestas de

criterios y lineamientos para implementar las estrategias facilita garantizar

la continuidad de la oferta educativa desde la Educacion Preescolar hasta la Educacion Media.

2 Elidentificar las necesidades especificas de las enti
garanticen la continuidad de la oferta educativa des
Media, con base en la informacién estadistica del sector educativo y en 0

disponibles.

3. El realizar el andlisis sobre el estado de desarrollo de las estrategias permite la continuidad de la
oferta educativa, desde la Educacion Preescolar hasta la Educacién Media, a traves de la
implementacién de Modelos Educativos Flexibles.

4. La Implementacion de los programas relacionad

os con las estrategias garantizan la continuidad de la
oferta educativa, desde la Educacién Preescolar hasta la Educacion Media, de acuerdo a los perfiles

y contextos de las Secretarias de Educacion y en coordinacion con ellas.

5. El realizar evaluacion de la implementacién de los progra
la continuidad de la oferta educativa, desde la educacion preescolar hasta la educacion media,
facilita el realizar recomendaciones de acuerdo con

8. El analizar, proyectar y recomendar acciones que de

los resultados de las evaluaciones de impacto.

de la dependencia, de acuerdo con sus pautas y lineamientos.

7 El contribuir a la articulacién con otros sectores sociales y con privados facilita el ampliar el impacto

de las estrategias.

8. El preparar informes de indicadores, realizar reportes sobre la gestion efectuada y presentar
dar cumplimiento a los planes y objetivos de la dependencia.

proyectos estratégicos facilita

dades territoriales facilita generar estrategias que
de la Educacién Preescolar hasta la Educacion
tras fuentes de informacion

mas relacionados con las estrategias para

ban adoptarse para el logro de objetivos y metas

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESlePIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional en Economia, Administracion
Publica, Trabajo Social, Licenciatura en cualquier
énfasis, Administraciéon de Empresas,
Administradora Educativa, Ingenieria Industrial o
Estadistica.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Experiencia

Veinticinco (25) meses de  experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

VII. ALTERNATIVA

Estudios

Titulo Profesional en Economia, Administracion
Publica, Trabajo Social, Licenciatura en cualquier
énfasis, Administraciéon de Empresas,
Administradora Educativa, Ingenieria Industrial o
Estadistica.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Experiencia

Cuarenta y nueve (49) meses experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: 1

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa




Il. PROPOSITO PRINCIPAL: B 240

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones sobre las gestiones administrativas y confractuales
proporcionando el debido soporte juridico frente a las decisiones a tomar.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

4.

12.

SUBDIRECCION DE COBERTURA PARA LA PRIMERA INFANCIA

Tramitar conceptos y criterios técnicos para la prestacion del servicio educativo, de acuerdo con los
objetivos, metas propuestas en el plan de desarrollo y las politicas trazadas por el Gobierno
Nacional.

Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, ejecucion y'control de los planes y proyectos de la dependencia.

Apoyar el analisis e interpretacién de la informacion necesaria para preparar los informes v
documentos que debe generar la Direccion de Primera Infancia.

Proyectar, redactar y revisar la respuesta a los derechos de peticién o comunicaciones que por su
competencia correspondan a la dependencia.

Proyectar las respuestas a las comunicaciones enviadas a la Subdireccién de Cobertura de Primera
Infancia por parte de las entidades de control, las Secretarias de Educacion certificadas o los
municipios no certificados.

Proyectar oportunamente las respuestas a las acciones de tutela u otras acciones legales que se
presenten con ocasion del desarrollo del programa de Atencién a la Primera Infancia.

Brindar asesoria a las entidades territoriales certificadas o a los municipios no certificados en los
temas juridicos que se requieran, con el fin de contribuir a la gestién oportuna y adecuada del
programa de Atencion Integral a la Primera Infancia.

Efectuar seguimiento a la informacién y supervision de las actividades y procesos que le hayan sido
asignados para apoyar la gestion de la dependencia.

Prestar asesoria y apoyo juridico en aspectos relacionados con contratacién y actividades
administrativas de la dependencia.

Realizar informes de evaluacion técnica de los procesos contractuales que adelante la Direccion de
Primera Infancia.

Apoyar desde los lineamientos juridicos los procesos contractuales y verificar que estos estén
acordes a la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

El tramitar conceptos y criterios técnicos para la prestacién del servicio educativo facilita que estos
sean acordes a los objetivos, metas propuestas en el plan de desarrollo y a las politicas trazadas por
el Gobierno Nacional.

El emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, ejecucion y control de los planes y proyectos de la dependencia facilita que éstas cuenten
con un adecuado rigor juridico.

El apoyar el analisis e interpretacién de la informacién necesaria para preparar los informes y
documentos que debe generar la Direccién de Primera Infancia facilita el cumplimiento de los
parametros legales establecidos.

El efectuar seguimiento a la informacion, actividades y procesos que le hayan sido asignados para
apoyar a la gestion de la dependencia permite la oportunidad en la gestion.

El proyectar oportunamente las respuestas a las acciones de tutela u otras acciones legales que se
presenten con ocasion del desarrollo del programa de Atencién a la Primera Infancia permite realizar
acciones de mejora de manera oportuna.

El brindar asesoria a las entidades territoriales certificadas o a los municipios no certificados en los
temas juridicos que se requieran, permite contribuir a la gestién oportuna y adecuada del programa
de Atencion Integral a la Primera Infancia.

El efectuar seguimiento a la informacién y supervisién de las actividades y procesos que le hayan
sido asignados facilita apoyar la gestion de la dependencia.

El asesorar juridicamente en aspectos relacionados con contratacion y actividades administrativas de
la dependencia permite el cumplimiento de la normatividad vigente.

El realizar informes de evaluacién técnica de los procesos contractuales gue adelante la Direccién de
Primera Infancia, facilita el realizar un adecuado seguimiento a dichos procesos.

El apoyar desde los lineamientos juridicos los procesos contractuales facilita el verificar que estos
estén acordes a la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho. Veintidos (22) meses de experiencia 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 ley
VIl. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho. Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados | profesional relacionada con las funciones
por la ley relacionadas con el cargo.
. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: ) 2028
Grado: 16
No. De cargos: 23
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar control y seguimiento a la actividad judicial que se adelanta por los apoderados de la Entidad,
asi como representar al Ministerio en las acciones judiciales, extrajudiciales o administrativas que se le

asigne, brindando el apoyo profesional requerido.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
OFICINA ASESORA JURIDICA

1. Revisar, analizar y emitir recomendaciones de los informes que presentan los apoderados de
procesos judiciales en los que sea parte el Ministerio.

2 Efectuar los tramites correspondientes para el cumplimiento de los créditos judiciales generados de
sentencias judiciales.

3. Responder acciones de tutela con el debido fundamento legal y jurisprudencial.

4. Estudiar y proyectar los actos administrativos por medio de los cuales se adopte una decision en
segunda instancia.

5. Preparar respuestas para las solicitudes y correspondencia que deba atender la Oficina Asesora
Juridica, por requerimiento de los despachos judiciales y entes de control.

6. Representar los intereses del Ministerio en las actuaciones judiciales, extrajudiciales ©
administrativas que le sean asignadas.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El revisar, analizar y emitir recomendaciones de los informes que presentan los apoderados de
procesos judiciales en los que sea parte el Ministerio asegura la adecuada defensa judicial de los
intereses del Ministerio.

2 El efectuar los tramites correspondientes para el cumplimiento de los créditos judiciales generados
por sentencias judiciales permite cumplir con las mismas evitando el pago de mayores intereses.

3. El responder acciones de tutela con el debido fundamento legal y jurisprudencial asegura la
adecuada defensa de los intereses del Ministerio.

4. El estudiar y proyectar los actos administrativos por medio de los cuales se adopte una decision en
segunda instancia garantiza el debido proceso de quienes interponen los recursos.

5. El preparar respuestas para las solicitudes y correspondencia que deba atender la Oficina Asesora
Juridica, por requerimiento de los despachos judiciales y entes de control permite el cumplimiento
oportuno de los tiempos previstos.

6. El representar los intereses del Ministerio en las actuaciones judiciales, extrajudiciales o
administrativas que le sean asignadas garantiza la adecuada defensa judicial de los intereses del

Ministerio.

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

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.
VIl. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho. Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados cargo.
por la ley.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Estudiar, evaluar y analizar la informacion proveniente del Sistema de Seguimiento a Proyectos — SSP
para generar reportes de seguimiento al cumplimiento de metas de los proyectos del Ministerio en el
marco de la politica sectorial.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y FINANZAS

1. Apoyar a las dependencias del Ministerio y las entidades adscritas, en el proceso de formulacion y
seguimiento de los programas y proyectos del sector educativo, que deben ser incorporados al Plan
Nacional de Desarrollo y al Plan Sectorial.

2. Actualizar en el SSP la formulacion de los proyectos estratégicos y sus planes de accién, conforme a
lo reportado por los viceministerios o responsables de la ejecucién de los proyectos, con base en los
ejercicios de planeacion estratégica, una vez evaluada la coherencia y viabilidad de los mismos y las
metas establecidas en el marco de la politica sectorial.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre la informacion reportada por las dependencias del Ministerio de

Educacion Nacional para retroalimentar las inconsistencias y proponer los correctivos a que haya

lugar.

Evaluar y hacer seguimiento a los proyectos de inversién y estratégicos, para definir con las

dependencias responsables los ajustes necesarios para garantizar el logro de las metas propuestas

y su sostenibilidad.

Participar en los comités y reuniones del sector educativo que involucren ajustes a los indicadores o

metas del SSP, Sistema de Seguimiento a Metas del Gobierno -SISMEG o Plan Nacional de

Desarrollo

Actualizar el seguimiento a las metas sectoriales que hacen parte de las metas del gobierno y de los

tableros de presidencia.

Participar en la planeacién, disefio, coordinacién, seguimiento y evaluacion de planes, programas y

proyectos que permitan el desarrollo y cumplimiento de los objetivos y metas definidos para el sector.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los reportes de seguimiento al cumplimiento de objetivo, metas e indicadores del sector educativo se

requieren para los diferentes analisis y toma de decisiones de la Oficina Asesora de Planeacién y

diferentes dependencias del Ministerio.

El actualizar en el SSP la formulacién de los proyectos estratégicos y sus planes de accion,

conforme a lo reportado por los viceministerios o responsables de la ejecucion de los proyectos,

facilita realizar el seguimiento y establecer acciones cuando sea necesario.

El apoyo al proceso de planeacion estratégica permite alinear los programas y politicas del sector

educativo con las metas del Plan Nacional de Desarrollo.

El efectuar analisis al seguimiento de los planes, programas y proyectos estratégicos son la base

para la preparacion de informes de avance y cumplimiento de los indicadores del sector educativo,

requeridos al interior del Ministerio y otras entidades externas.

Las acciones contribuyen a brindar asistencia técnica en los procesos de formulacién de los

programas y proyectos de politica educativa

La informacién recolectada y los documentos de andlisis de informacion reportada en los sistemas

aporta a la toma de decisiones de la Oficina Asesora de Planeacion y diferentes dependencias del

Ministerio.

El participar en la planeacion, disefio, coordinacion, seguimiento y evaluacion de planes, programas

y proyectos permite el desarrollo y cumplimiento de los objetivos y metas definidos para el sector.

V..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Conocimientos Informaticos

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Eifaeriencié

Titulo Profesional en Economia, Administracion | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional

Publica, Administracién de Empresas o Ingenieria relacionada con las funciones del 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

» R e |
Vil. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Economia, Administracion |Cuarenta y tres (43) meses de experie

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

ncia
Publica, Administracién de Empresas o Ingenieria | profesional relacionada con las funciones del cargo.

Industrial.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos de articulacion con otros sectores y organismos de gobierno y dependencias

Ministerio involucradas en la prestacion de los servicios de atencion de la Primera Infancia en todo el

pais.

del

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE CALIDAD DE PRIMERA INFANCIA

1. Apovyar los procesos de articulacién entre la Direccion de Primera Infancia y las demas areas del
Ministerio, con otras entidades de nivel Nacional y las entidades territoriales, para favorecer la

implementacién de la politica educativa de Primera Infancia.

2. Participar en el disefio y la implementacion de procesos de asistencia técnica a las entidades
territoriales para dar cumplimiento a los lineamientos técnicos para el trabajo con Primera Infancia y

el cumplimiento de condiciones de calidad de la educacion inicial.

3. Apoyar el desarrollo de acciones de movilizacién ciudadana para favorecer la implementacion de la

politica educativa de Primera Infancia, de acuerdo con las directrices del Ministerio.

4. Identificar, apoyar la gestion y hacer seguimiento de alianzas con otras entidades y dependen
para favorecer la implementacion de la politica de educacion inicial en el marco de una aten
integral.

5. Participar en la planeacion, disefio, organizacion, ejecuciéon y evaluacién de proyectos planes y

programas, que permitan el desarrollo y cumplimiento de los objetivos de la Subdireccion.
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturale
el area de desempefio del cargo.

cias
cion

zay

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El apoyar los procesos de articulacién con otras dependencias del Ministerio y otras entidades

nacionales permite integrar los procesos en el marco de la Politica de Atencién Integral par
Primera Infancia.

2. El participar en el disefio y la implementacion de procesos de asistencia técnica a las entidades

territoriales facilita dar cumplimiento a los lineamientos técnicos para el trabajo con Primera Infa
y el cumplimiento de condiciones de calidad de la educacion inicial.

3. El apoyar el desarrollo de acciones de movilizacién ciudadana favorece la implementacion d
politica educativa de Primera Infancia, de acuerdo con las lineas de la Direccion.

4. Elidentificar y evaluar las necesidades de articulacion facilita la consecucion de proyectos y alianzas

para fortalecer la politica educativa de Primera Infancia.

5. El participar en la planeacion, disefio, organizacién, ejecucion y evaluacion de proyectos planes y

programas, facilita el desarrollo y cumplimiento de los objetivos de la Subdireccion.

ala

ncia

e la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Administracion Publica, Diecinueve (19) meses
Ciencia Politica, Antropologia, Sociologia o0
Psicologia. cargo.

de experien

profesional relacionada con las funciones del

cia




Titulo de posgrado en la modalidad de, 5240
especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por

la ley.

Vil. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Administracién Publica, |Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Ciencia Politica, Antropologia, Sociologia o profesional relacionada con las funciones del

Psicologia. cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias y acciones con el objeto de formular, actualizar, promover la comprensién e
incorporacion de los referentes de calidad en el &rea de lenguaje, para la Educacion Preescolar, Basica y

Media.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE REFERENTES Y EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA

1. Investigar experiencias nacionales e internacionales relacionadas con los referentes de calidad en el
area de lenguaje y participar en actividades de concertacion con expertos en areas del conocimiento
para el logro de la formulacién de los referentes de calidad.

2. Apoyar a la Subdireccion en los procesos de formulacién de referentes de calidad y evaluacion de
estudiantes en el area de lenguaje.

3. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el conocimiento y
comprensiéon de los referentes de calidad en el area de lenguaje.

4. Aportar desde su experiencia en el area de lenguaje, en la evaluacién y cualificacion de Modelos
Educativos Flexibles en la definicién de criterios de identificacion, caracterizacion y evaluacion de
estos modelos; asi como de ofras propuestas pedagodgicas.

5. Participar en la elaboracion y validacion de documentos que contienen referentes de calidad en el area
de lenguaje, en especial los relacionados con la caracterizacion, identificacion e implementacién de los
Modelos Educativos Flexibles.

6. Atender consultas de las entidades territoriales y de la comunidad en general, relacionada con
referentes de calidad.

7. Participar en grupos de trabajo que adelantan procesos de cualificacion y evaluacion de modelos
educativos y elaborar conjuntamente conceptos técnicos y recomendaciones técnicas cuando sea
requerido.

8. Apoyar la preparacion y realizacion de los talleres regionales de avance en la comprension de
estandares y orientaciones generales o pedagogicas, como representante del Ministerio de Educacién
Nacional.

9. Realizar la interventoria técnica, administrativa y financiera de los contratos que suscriba la
Subdireccién en desarrollo de los proyectos inscritos, para hacer seguimiento a su cumplimiento en
todas las fases.

10. Elaborar informes técnicos y presentaciones de acuerdo a orientaciones definidas por las directivas.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El investigar experiencias nacionales e internacionales en metodologias efectivas permiten el
desarrollo de curriculos en los que se incorporen y divulguen los referentes de calidad.

2. El participar de las actividades de concertacion con expertos en areas del conocimiento permite el
logro de la formulacién de los referentes de calidad.

3. 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.

4. El realizar la interventoria técnica, administrativa y financiera a los 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 ofras solicitudes o requerimientos de
informacién relacionados con los referentes de calidad permite cumplir los estandares de calidad
relacionada con el servicio al cliente.

=
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6. El participar en la elaboracién y ajuste de los planes de accion, operativos anuales (POA) y planes de
monitoreo de proyectos estratégicos facilita el dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE'ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Licenciatura en Lengua|pjecinueve (19) meses de experiencia profesional
Castellana, Humanidades, Espafiol, Lingtistica Y | relacionada con las funciones del cargo.
Literatura, Filologia o Lenguas Modernas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con la

educacion

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Vil. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Licenciatura en Lengua Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Castellana, Humanidades, Espafiol, Linguistica y profesional relacionada con las funciones del cargo.

Literatura, Filologia o Lenguas Modernas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en 4éreas relacionadas con la
educacion

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias y acciones con el objeto de formular, actualizar, promover la comprensién e
incorporacion de los referentes de calidad en el area de ciencias sociales para la Educacién Preescolar,

Basica y Media.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

0

SUBDIRECCION DE REFERENTES DE CALIDAD Y EVALUACION

1. Investigar experiencias nacionales e internacionales relacionadas con los referentes de calidad en el
area de ciencias sociales y participar en actividades de concertacion con expertos en areas del
conocimiento para el logro de la formulacién de los referentes de calidad.

2. Apoyar a la Subdireccion en los procesos de formulacion de referentes de calidad y evaluacion de
estudiantes en el area de ciencias sociales.

3. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el conocimiento y
comprension de los referentes de calidad en el area de ciencias sociales.

4. Aportar desde su experiencia en el area de ciencias sociales, en la evaluacién y cualificacion de
Modelos Educativos Flexibles en la definicion de criterios de identificacién, caracterizacion y
evaluacion de estos modelos; asi como de otras propuestas pedagégicas.

5. Participar en la elaboracion y validacion de documentos que contienen referentes de calidad en el area
de ciencias sociales, en especial los relacionados con la caracterizacién, identificacion e
implementacion de los Modelos Educativos Flexibles.

6. Atender consultas de las entidades territoriales y de la comunidad en general, relacionada con
referentes de calidad.

7. Participar en grupos de trabajo que adelantan procesos de cualificacion y evaluacién de modelos
educativos y elaborar conjuntamente conceptos técnicos y recomendaciones técnicas cuando sea
requerido.

8. Apoyar la preparacion y realizacion de los talleres regionales de avance en la comprension de
estandares y orientaciones generales o pedagdgicas, como representante del Ministerio de Educacion
Nacional. _

9 Realizar la interventoria técnica, administrativa y financiera a los contratos que suscriba la
Subdireccién en desarrollo de los proyectos inscritos, para hacer seguimiento a su cumplimiento en
todas las fases.

t




10. Elaborar informes técnicos y presentaciones de acuerdo a orientaciones definidas por las directivas.
11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desempefio del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El investigar experiencias nacionales e internacionales relacionadas con los referentes de calidad en el
area de ciencias sociales y participar en actividades de concertacion con expertos en areas del
conocimiento facilita el logro de la formulacién de los referentes de calidad.

El apoyar a la Subdireccion en los procesos de formulacion de referentes de calidad y evaluacion de
estudiantes en el area de ciencias sociales asegura la comprensién y el seguimiento de los
lineamientos establecidos.

El prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el conocimiento y
comprension de los referentes de calidad en el area de ciencias sociales, permite el seguimiento de
los parametros establecidos.

El aportar desde su experiencia en el area de ciencias sociales, en la evaluacion y cualificacion de
Modelos Educativos Flexibles en la definicion de criterios de identificacion, caracterizacion vy
evaluacion de estos modelos; asi como de otras propuestas pedagdgicas permite el cumplimiento de
los objetivos propuestos.

El aportar desde su experiencia en la elaboracion y validacion de documentos que contienen
referentes de calidad en el area de ciencias sociales, en especial los relacionados con la
caracterizacion, identificacion e implementacién de Modelos Educativos Flexibles facilita que estos

contengan los lineamientos técnicos requeridos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo ~ profesional en: Historia, Geografia, | piecinyeve (19) meses de experiencia profesional

Llcenma'tura en .ClenCIas Sociales, Historia, relacionada con las funciones del cargo.
Geografia o Humanidades.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con la
educacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley

VIl. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en: Historia, Geografia, |[Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Licenciatura en Ciencias Sociales, Historia, | profesional relacionada con las funciones del cargo.

Geografia 0 Humanidades.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias y acciones con el objeto de formular, actualizar, promover la comprensiéon e
incorporacion de los referentes de calidad en el area de ciencias naturales para la educacién preescolar,

basica y media.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE REFERENTES DE CALIDAD Y EVALUACION

Investigar experiencias nacionales e internacionales relacionadas con los referentes de calidad en el
area de ciencias naturales y participar en actividades de concertaciéon con expertos en areas del
conocimiento para el logro de la formulacién de los referentes de calidad.

Apoyar a la Subdireccion en los procesos de formulacion de referentes de calidad y evaluacion de
estudiantes en el area de ciencias naturales.

Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el conocimiento y
comprension de los referentes de calidad en el area de ciencias naturales.

Aportar desde su experiencia en el area de ciencias naturales, en la evaluacion y cualificacién de
Modelos Educativos Flexibles, en la definicién de criterios de identificacion, caracterizacion y
evaluacion de estos modelos; asi como de otras propuestas pedagogicas.

Participar en la elaboracion y validacién de documentos que contienen referentes de calidad en el area
de ciencias naturales, en especial los relacionados con la caracterizacién, identificacion e
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referentes de calidad.
7. Participar en grupos de trabajo que adelantan
educativos y elaborar conjuntamente conceptos y
8. Apoyar la preparacion y realizacion de los tal

Nacional.

todas las fases.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad

implementacion del Modelos Educatives Flexibles.
6. Atender consultas de las entidades territoriales y de la comunidad en general,

relacionada con

procesos de cualificacion y evaluacion de modelos
recomendaciones técnicas cuando sea requerido.
leres regionales de avance en la comprension de

estandares y orientaciones generales o pedagdgicas, como representante del Ministerio de Educacion

9. Realizar la interventoria técnica, administrativa y financiera a los contratos que suscriba la
Subdireccién en desarrollo de los proyectos inscritos, para

hacer seguimiento a su cumplimiento en

10. Elaborar informes técnicos y presentaciones de acuerdo a orientaciones definidas por las directivas.

competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desempenio del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

—

conocimiento facilita el logro de la formulacion de

2. El apoyar a la Subdireccion en los procesos de
estudiantes en el area de ciencias naturales
lineamientos establecidos.

3
los parametros establecidos.

4. El aportar desde su experiencia en
Modelos Educativos Flexibles en
evaluacion de estos modelos; asi como de otras
los objetivos propuestos.

5.

referentes de calidad en el area
caracterizacioén, identificacion e implementacion
contengan los lineamientos técnicos requeridos.

El investigar experiencias nacionales e internacionales relacionadas con los referentes de calidad en el
area de ciencias naturales y participar en actividades de concertacion con expertos en areas del

los referentes de calidad.

formulacion de referentes de calidad y evaluacion de

asegura la comprension y el seguimiento de los

El prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el conocimiento y
comprensién de los referentes de calidad en el area de ciencias naturales permite el seguimiento de

el area de ciencias naturales, en la evaluacion y cualificacion de
la definicion de criterios de identificacion, caracterizacion y

propuestas pedagogicas permite el cumplimiento de

El aportar desde su experiencia en la elaboracion y validacion de documentos que contienen
de ciencias naturales, en especial los relacionados con la

del Modelos Educativos Flexibles facilita que estos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en: Licenciatura en Ciencias
Naturales, Medio Ambiente, Biologia, Quimica o
Fisica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con la
educacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Experiencia

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Naturales, Medio Ambiente, Biologia, Quimica o
Fisica.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley

VII. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Licenciatura Ciencias |Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

profesional relacionada con las funciones del cargo.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

procesos de la evaluacion de los estudiantes,

Desarrollar estrategias y acciones que permita fortalecer la Calidad de la Educacion, orientando los
docentes, directivos docentes y establecimientos educativos

a la evaluacion de los referentes de calidad para EPBM definidos por el Ministerio.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION REFERENTES Y EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
1. Gestionar la evaluaciéon de los niveles de desarrollo de referentes de calidad en los estudiantes de




N alls Wil

10.
7 i [
12

13.

EPBM Basados en Pruebas de Estado y pruebas internacionales’ 0etU

Gestionar la evaluacion 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 promocion.

Apoyar la evaluacién de los niveles de desarrollo de los referentes de calidad para establecimientos
educativos basados en la autoevaluacién institucional y otras formas de evaluacién parametrizadas
por el Ministerio.

Identificar, localizar y obtener la informacién relacionada con referentes de calidad y evaluacion.
Seleccionar, analizar y administrar bases de datos en Sistemas de Informacion.

Analizar resultados de pruebas de Estado, resultados de pruebas internacionales y de las pruebas de
Docentes y Directivos Docentes.

Crear perfiles de las Secretarias de Educacion de acuerdo a los lineamientos de referentes de calidad
y competencias para tal fin.

Analizar indicadores del proceso de Evaluaciéon y Analisis de EPBM y generar el informe respectivo.
Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el conocimiento y
comprension de los criterios, metodologias e instrumentos de evaluacion.

Participar en la elaboracion y ajustes a los planes de accion operativos anuales (POA) y planes de
monitoreo de proyectos estratégicos para dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

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

Actualizar los sistemas de informacién que por su naturaleza estén relacionados con las funciones del
cargo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El gestionar la evaluacion de los niveles de desarrollo de referentes de calidad en los estudiantes de
EPBM basados en pruebas de estado y pruebas internacionales facilita el cumplimiento de los
objetivos.

El gestionar la evaluacion 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 permite el seguimiento de los parametros propuestos.

El apoyar 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 Ministerio.

El seleccionar, analizar y administrar bases de datos en Sistemas de Informacién permite el mantener
actualizados los sistemas.

El analizar resultados de pruebas de Estado, resultados de pruebas internacionales y de las pruebas
de Docentes y Directivos Docentes facilita el proponer acciones de mejora y correctivas cuando sean
requeridas.

El crear perfiles de las Secretarias de Educacion permite mantener los lineamientos de referentes de
calidad y competencias para tal fin.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Estadistica o Psicologia. Diecinueve (19) meses de experiencia

profesional relacionada con las funciones del

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion | cargo.

en areas relacionadas a las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

ley
Vil. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Estadistica o Psicologia Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

profesional relacionada con las funciones del

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la | cargo.

ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias y acciones con el objeto de formular, actualizar, promover la comprension e
Incorporacion de los referentes de calidad en el 4rea de matematicas para la educacion preescolar, basica
y media.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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SUBDIRECCION DE REFERENTES Y EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA

1. Investigar experiencias nacionales e internacionales relacionadas con los referentes de calidad en el
area de matematicas y participar en actividades de concertacién con expertos en éareas del
conocimiento para el logro de la formulacién de los referentes de calidad.

2. Apoyar a la Subdireccion en los procesos de formulacion de referentes de calidad y evaluacion de
estudiantes en el area de matematicas.

3. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el conocimiento y
comprension de los referentes de calidad en el area de matematicas.

4. Aportar desde su experiencia en el area de matematicas, en los aspectos relacionados con;
evaluacién, cualificacion de Modelos Educativos Flexibles, en la definicion de criterios de
identificacion, caracterizacion y evaluacién de estos modelos; asi como de otras propuestas
pedagégicas.

5. Aportar desde su experiencia en la elaboracion y validacién de documentos que contienen referentes
de calidad en el area de matematicas, en especial los relacionados con la caracterizacion,
identificacion e implementacion del Modelos Educativos Flexibles.

6 Atender consultas de las entidades territoriales y de la comunidad en general, relacionada con
referentes de calidad.

7. Participar en grupos de trabajo que adelantan procesos de cualificacién y evaluacion de modelos
educativos y elaborar conjuntamente conceptos técnicos y recomendaciones técnicas cuando hubiere
lugar.

8. Apoyar la preparacion y realizacion de los talleres regionales de avance en la comprension de
estandares y orientaciones generales o pedagégicas, como representante del Ministerio de Educacion
Nacional.

9. Realizar la interventoria — técnica, administrativa y financiera- a los contratos que suscriba la
Subdireccién en desarrollo de los proyectos inscritos, para hacer seguimiento a su cumplimiento en
todas las fases.

10. Elaborar informes técnicos y presentaciones de acuerdo a orientaciones definidas por las directivas.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El investigar experiencias nacionales e internacionales relacionadas con los referentes de calidad en el
area de matematicas y participar en actividades de concertacion con expertos en areas del
conocimiento facilita la formulacién de los referentes de calidad.

2. El apoyar a la Subdireccion en los procesos de formulacién de referentes de calidad y evaluacion de
estudiantes en el area de matematicas permite que los procesos cuenten con una adecuada
orientacion técnica.

3. El prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el conocimiento y
comprension de los referentes de calidad en el area de matematicas facilita el cumplimiento de los
parametros y lineamientos propuestos.

4. El aportar desde su experiencia en el area de matematicas, en la evaluacion y cualificacion de
Modelos Educativos Flexibles en la definicion de criterios de identificacién, caracterizacion y
evaluacion de estos modelos; asi como de otras propuestas pedagodgicas permite una adecuada
orientacion técnica de estos procesos.

5. El participar en grupos de trabajo que adelantan procesos de cualificacién y evaluacién de modelos
educativos y elaborar conjuntamente conceptos técnicos facilita brindar recomendaciones técnicas
cuando sea requerido.

6. El realizar la interventoria — técnica, administrativa y financiera- a los contratos que suscriba la
Subdireccién en desarrollo de los proyectos inscritos, permite hacer seguimiento a su cumplimiento en
todas las fases.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Matematicas o Licenciatura en | Diecinueve (19) meses de experiencia

Matematicas. profesional relacionada con las funciones del
cargo.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

VIIl. ALTERNATIVA




Estudios S B 2 (; ﬁ Experiencia
Titulo profesional matematicas o Licenciatura en|Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Matematicas. profesional relacionada con las funciones del
cargo.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias y acciones con el objeto de formular, actualizar, promover la comprension e
incorporacion de los referentes de calidad, y llevar a cabo la evaluaciéon de Modelos Educativos
Flexibles, aplicando la politica educativa nacional para mejorar las condiciones educativas de las

poblaciones vulnerables.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

SUBDIRECCION DE REFERENTES Y EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA

Investigar experiencias nacionales e internacionales relacionadas con los referentes de calidad y
participar en actividades de concertacion con expertos en areas del conocimiento para el logro de la
formulacion de los referentes de calidad.

Apoyar a la Subdireccion en los procesos de formulacion de referentes de calidad y evaluacion de
estudiantes.

Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el conocimiento y
comprension de los referentes de calidad para mejorar las condiciones educativas de las poblaciones
vulnerables.

Aportar desde su experiencia, en la evaluacién y cualificaciéon de Modelos Educativos Flexibles en la
definicién de criterios de identificacién, caracterizacién y evaluaciéon de estos modelos; asi como de
otras propuestas pedagogicas.

Aportar desde su experiencia en la elaboracién y validacion de documentos que contienen referentes
de calidad, en especial los relacionados con la caracterizacion, identificacion e implementacion del
Modelos Educativos Flexibles.

Participar en grupos de trabajo que adelantan procesos de cualificacion y evaluacién de modelos
educativos y elaborar conjuntamente conceptos técnicos y recomendaciones técnicas cuando
hubiere lugar.

Apoyar la preparacion y realizacién de los talleres regionales de avance en la comprensiéon de
estandares y orientaciones generales o pedagdgicas, como representante del Ministerio de
Educacién Nacional.

Participar en la elaboracién de politicas educativas para los grupos poblacionales en condiciones de
vulnerabilidad para ser aplicadas en los entes territoriales.

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 y presentaciones de acuerdo a orientaciones definidas por las directivas.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

El investigar experiencias nacionales e internacionales relacionadas con los referentes de calidad y
participar en actividades de concertacion con expertos en areas del conocimiento facilita la
formulacion de los referentes de calidad.

El apoyar a la Subdireccién en los procesos de formulacion de referentes de calidad y evaluacion de
estudiantes facilita el que estos cumplan con los parametros y lineamientos determinados por el
Ministerio.

El prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el conocimiento y
comprension de los referentes de calidad facilita mejorar las condiciones educativas de las
poblaciones vulnerables.

El aportar desde su experiencia, en la evaluacion y cualificacién de Modelos Educativos Flexibles en
la definicion de criterios de identificacion, caracterizacion y evaluacién de estos modelos; asi como
de otras propuestas pedagogicas permite una adecuada orientacién técnica de estos procesos.

El participar en grupos de trabajo que adelantan procesos de cualificacién y evaluacién de modelos
educativos y elaborar conjuntamente conceptos técnicos facilita brindar recomendaciones técnicas
cuando sea requerido.

El participar en la elaboracién de politicas educativas para los grupos poblacionales en condiciones
de vulnerabilidad para ser aplicadas en los entes territoriales facilita el atender adecuadamente las
necesidades de estos grupos poblacionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

&
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Estudios Experiencia
Titulo Profesional en: Psicologia, Licenciatura en | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
Filosofia o Licenciatura en Ciencias Sociales. relacionada con las funciones del cargo.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo :

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por

la ley.
VIl. ALTERNATIVA ;
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en: Psicologia, Licenciatura en|Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Filosofia o Licenciatura en Ciencias Sociales. profesional relacionada con las funciones del
cargo.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley.
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de estrategias y acciones que permitan el cumplimiento de los objetivos de la
Subdireccion de Referentes y Evaluacion de la Calidad Educativa.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE REFERENTES Y EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA

1. Elaborar, revisar y ajustar los planes de accién, operativos anuales (POA) y planes de monitoreo de
proyectos estratégicos para dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

2. Realizar analisis y seguimiento a la ejecucion presupuestal de los recursos asignados a la
Subdireccion.

3. Participar en las actividades de concertacion con expertos en areas del conocimiento para el logro de
la formulacion de los estandares de competencias en cada disciplina.

4. Participar en la recoleccién de informacién para el desarrollo de curriculos en los que se incorporen
y divulguen los estandares y competencias para producir algun impacto en las caracteristicas del
publico objeto.

5. Consultar y analizar los indicadores de las secretarias de educacion en las inconsistencias, las
causas de estas, es necesario para auditar informacién y proponer acciones de mejora.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes de accién, operativos anuales (POA) y planes de monitoreo de proyectos estratégicos
permiten dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

2. El realizar andlisis y seguimiento a la ejecucion presupuestal de los recursos asignados a la
Subdireccion facilita el cumplimiento del mismo de acuerdo a los lineamientos establecidos.

3. El participar en las actividades de concertacién con expertos en areas del conocimiento facilita el
logro de la formulacién de los estandares de competencias en cada disciplina.

4. El participar en la recoleccion de informacién para el desarrollo de curriculos en los que se
incorporen y divulguen los estandares y competencias para producir algun impacto en las
caracteristicas del publico objeto.

5. El consultar y analizar los indicadores de las secretarias de educacién en las inconsistencias, las
causas de estas, facilita el auditar informacién y proponer acciones de mejora.

6. Las actividades de concertacion con expertos en areas del conocimiento permiten el logro de la
formulacién de los estandares de competencias en cada disciplina.

7 Los indicadores de las secretarias de educacién en las inconsistencias asi como las causas de
estas, permite auditar informacion y proponer acciones de mejora.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Psicologia, Administracién | piecinueve  (19) meses de experiencia
Educativa, Licenciatura en  cualquier eénfasis, | profesional relacionada con las funciones del
Psicopedagogia, Psicologia Y Pedagogia. cargo.

Titulo de Postgrado en la modalidad de




@

especializacion en areas relacicnadas con las 82 40
funciones del cargo. ;

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

ley

VIl. ALTERNATIVAS
Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Psicologia, Administracion |Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Educativa, Licenciatura en cualquier énfasis, | profesional relacionada con las funciones del
Psicopedagogia, Psicologia Y Pedagogia. cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones y coordinar proyectos con el fin de promover la articulacién entre la educacién para
la primera infancia y el ingreso al primer ciclo educativo, la articulacién entre niveles y grados, asi como
articular la educacion media y el egreso a la educacién superior, formacién profesional o mercado

laboral.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE FOMENTO DE COMPETENCIAS.
Promover el disefio de politicas, normas, estrategias y mecanismos para el desarrollo de proyectos
de articulacion educativa.
Orientar el desarrollo, seguimiento y evaluacion de las estrategias y programas de articulacién
educativa; tanto de grados y niveles, como de la educacién 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 preparacion y ejecucién de articulacion educativa,
contempladas en el plan general de asistencia técnica.
Coordinar la asesoria a las SE en el proceso de articulacién de la educacién media y los
mecanismos para acceder a los fondos de subsidios para estudiantes.
Gestionar acciones con el ICETEX y fondos de subsidios para la seleccién de los estudiantes
beneficiarios, la adjudicacion de los subsidios objeto de este fondo, la plataforma 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.
Realizar seguimiento a los compromisos y obligaciones adquiridas entre el Ministerio y los Entes
territoriales.
Participar en la identificacién y preparacion de proyectos de regulacion o reglamentacion del sistema
educativo para la revisién, analisis y retroalimentacion de los referentes de los mismos.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El promover el disefio de politicas, normas, estrategias y mecanismos facilita el desarrollo de
proyectos de articulacién educativa.

El orientar el desarrollo, seguimiento y evaluacion de las estrategias y programas de articulacion
educativa; 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 cumplir las metas
propuestas.

El coordinar el desarrollo de las actividades de preparacion y ejecucién de articulacion educativa,
contempladas en el plan general de asistencia técnica asegura el cumplimiento de los objetivos.

El coordinar la asesoria técnica a las SE en el proceso de articulacion de la educacion media y los
mecanismos para acceder a los fondos de subsidios para estudiantes.

El gestionar acciones con el ICETEX y fondos de subsidios para la seleccion de los estudiantes
beneficiarios, la adjudicacién de los subsidios objeto de este fondo, la plataforma informatica y el
desembolso de los recursos financieros permite la integracién de los procesos.

El 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 facilita el cumplimiento de los objetivos.

El realizar seguimiento a los compromisos y obligaciones adquiridas entre el Ministerio y los Entes
territoriales facilita implementar las acciones requeridas para el cumplimiento de las metas.

El participar en la identificacién y preparacién de proyectos de regulacion o reglamentacion del
sistema educativo facilita la revision, analisis y retroalimentacion de los referentes de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en: Licenciatura en cualquier énfasis, | Diez y nueve (19) meses de experiencia
Licenciatura en Psicologia y Pedagogia, psicopedagogia, profesional relacionada con las funciones

Piscologia o Sociologia.

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.

Experiencia

del cargo.

VIl. ALTERNATIVA

Estudios

Titulo profesional en: Licenciatura en cualquier énfasis, | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Licenciatura en Psicologia y Pedagogia, psicopedagogia, profesional relacionada con las funciones

Piscologia o Sociologia.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

Experiencia

del cargo.

1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico a los procesos de andlisis y evaluacion de los factores relacionados con la

permanencia escolar y el disefio e implementacion de

mejorar el acceso, la permanencia y la culminacion de la educacién secundaria y media de la poblacién
vulnerable dentro de los lineamientos de politica del Ministerio de Educacion.

nuevos programas de incentivos que permitan

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE P

1 Analizar la informacién estadistica sobre la desercion y los factores asociados a la permanencia
escolar, teniendo en cuenta las poblaciones (afectados por la violencia, etnias, afrocolombianos,

personas con necesidades educativas especiales, n
nacional y territorial.

2 Realizar los cruces y analisis de informacion requeridos para la implementacion de los programas de
la Subdireccién de permanencia, a nivel nacional y territorial.
3. Apoyar la provision de alertas tempranas sobre las causas de la desercién por poblaciones.

4. Apoyar técnicamente el disefio e implementacion de
a las causas de la desercion.
5. Apoyar tecnicamente la implementacion y ejecucion

de las herramientas de captura de informacién sobre la desercion y los procesos de andlisis de los

resultados que de esta u otra fuente se deriven.

6. Acompaiiar el desarrollo e implementacion del Sistema de Prevencion de la Desercién Escolar en la
Educacién Basica y Media, y colaborar en |0s procesos de caracterizacion y analisis de los
resultados preliminares que se deriven de este proceso y la generacion de estrategias que se deban

implementar a partir de dichos analisis.

7. Participar en las reuniones que convoque la Direccion de Cobertura y Equidad, para evaluar el
avance de las actividades y preparar los documentos relacionados.

8. Analizar la informacion resultante de la Encuesta Nacional de Desercién, en el Sistema de
Informacion para el Monitoreo y Andlisis de la Prevencion de la desercion en la Educacion
Preescolar, Basica y Media (SIMPADE), con diversos programas en los que se implemente.

9. Apoyar la realizacién de evaluaciones de impacto de los programas de la Subdireccion de
Permanencia y la realizacion de los perfiles de las entidades territoriales certificadas.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desempefio del cargo.

ERMANENCIA

ifios, nifias y adolescentes trabajadores) a nivel

nuevos programas de incentivos que respondan

de la Encuesta Nacional de Desercion Escolar o

“IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 El analizar la informacion estadistica sobre la desercién y los factores asociados a la permanencia

escolar, teniendo en cuenta las poblaciones (afect
personas con necesidades educativas especiales, n

nacional y territorial permite generar alertas tempranas que apoyan el cumplimiento de los objetivos

establecidos por la Subdireccion

2 El realizar los cruces y analisis de informacién requeridos facilita la implementacion de los programas
de la Subdireccién de permanencia, a nivel nacional y territorial.

3. El apoyar la provisién de alertas tempranas sobre las causas de la desercion por poblaciones facilita
el generar estrategias adecuadas para contrarrestarias.

4. El apoyar técnicamente el disefio e implementacién de nuevos programas de incentivos permite que

estos respondan a las causas de la desercion.

5. El apoyar técnicamente la implementacion y ejecucion de la Encuesta Nacional de Desercion Escolar
o de las herramientas de captura de informacién sobre Ia desercion y los procesos de analisis de los
resultados que de esta u otra fuente se deriven facilita el cumplimiento de las normas Y politicas

establecidas en la subdireccion.

ados por la violencia, etnias, afrocolombianos,
iflos, nifias y adolescentes trabajadores) a nivel




6. El acompanar el desarrollo e implementacién del Sistema de Prevencion de la Desercién Escolar en

la Educacion Basica y Media, facilita que los procesos de caracterizacion y analisis de los resultados
preliminares que se deriven de este proceso y la generacion de estrategias que se deban
implementar a partir de dichos analisis estén acordes a los lineamientos propuestos.

7. El analizar la informacién resultante de la Encuesta Nacional de Desercién, en el Sistema de
Informacion permite el Monitoreo y Analisis de la Prevencién de la desercion en la Educacion
Preescolar, Basica y Media (SIMPADE), con diversos programas en los que se implemente.

8. El apoyar la realizacion de evaluaciones de impacto de los programas de la Subdireccion de
Permanencia y la realizacién de los perfiles de las entidades territoriales certificadas facilita la
generacion de estrategias que se deban implementar.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos informaticos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Estadistica, Ciencias Politicas, | Diecinueve (19) meses de experiencia

Administracion Publica, Ingenieria de Sistemas, | profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria Industrial, Economia, Licenciatura en |cargo.
cualquier énfasis, Psicologia o Sociologia.

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. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Estadistica, Ciencias Politicas, | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Administracién Publica, Ingenieria de Sistemas, |profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria Industrial, Economia, Licenciatura en |cargo.

cualquier énfasis, Psicologia o Sociologia

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la Subdireccién de Permanencia para promover y participar en la implementacion de
estrategias o programas que contribuyan a disminuir la tasa de desercion en el pais, especialmente en
programas relacionados con apoyos econémicos y complementarios a la canasta educativa basica.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE PERMANENCIA

Participar en el disefio, organizacién, ejecucién y control de estrategias orientadas a fomentar la
permanencia de los estudiantes en el sistema educativo.

Preparar propuestas de criterios y lineamientos para implementar las estrategias que fomentan la
permanencia de los estudiantes en el sistema educativo.

Identificar las necesidades especificas en permanencia educativa, especialmente en los programas
relacionados con apoyos economicos y complementarios a la canasta educativa basica para la
poblacion escolarizada, desertora y en riesgo de desertar.

Analizar el estado de desarrollo de los programas relacionados con apoyos econémicos y
complementarios a la canasta educativa basica en la totalidad de las secretarias de educacion de las
entidades territoriales certificadas.

Promover la implementacion de los programas relacionados con apoyos econémicos y
complementarios a la canasta educativa basica en la totalidad de las secretarias de educacién de las
entidades territoriales certificadas.

Analizar, 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 y presentar proyectos
estratégicos para dar cumplimiento a los planes y objetivos de la dependencia.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La participacion en el disefio, organizacion, ejecucion y control de estrategias orientadas a fomentar la
permanencia, permiten mejorar la prestacién de los servicios de la Subdireccién.

Las propuestas de criterios y lineamientos presentadas apoyan la generacién de estrategias para la
permanencia de los grupos poblacionales tanto los que se encuentran escolarizados, como los que
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estan por fuera de la educacién y en riesgo de desertar.

3. Los andlisis realizados a la implementacion de las

estrategias 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 condicion de vulnerabilidad.

4. La evaluacién de la implementacion de las est

rategias de permanencia en las secretarias de

educacién certificadas, permite ajustar adecuadamente la orientacion de las estrategias de

permanencia.
5. 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
subdireccion.

con las normas y politicas establecidas en la

~V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos informaticos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional en Economia, Administracién
Publica, Trabajo Social, Licenciatura en cualquier
énfasis, Administracion de Empresas, Administracion
Educativa, Ingenieria Industrial o Estadistica.

Titulo de postgrado en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Experiencia

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

VIi. ALTERNATIVA

Estudios

Titulo Profesional en Economia, Administracién
Publica, Trabajo Social, Licenciatura en cualquier
énfasis, Administraciéon de Empresas, Administracion
Educativa, Ingenieria Industrial o Estadistica.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Experiencia

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la Subdireccién de Permanencia para el desarrollo e implementacién del programa de
atencion a poblacién afectada por la violencia y emergencia y poblacién con necesidades educativas

especiales.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE PERMANENCIA

1. Participar en el disefio, organizacion, ejecucion
promover la atencién educativa a victimas de la vi
educativas especiales.

y control de estrategias orientadas a apoyar Y
olencia, incluyendo la poblacién con necesidades

2. Preparar propuestas de criterios y lineamientos para implementar las estrategias que fomentan la

permanencia de los estudiantes en el sistema educ

ativo, especialmente los afectados por la violencia

y la poblacién con necesidades educativas especiales.
3. Apoyar la coordinacion intersectorial al interior del Ministerio de Educacién Nacional y con otras
entidades oficiales y privadas los temas particulares para la atencién a afectados por la violencia y 1a

poblacion con necesidades educativas especiales.

4. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales sobre los temas particulares para la atencion

educativa a afectados por la violencia y la poblacion

con necesidades educativas especiales.

5. |dentificar las necesidades especificas y analizar el estado de desarrollo de los programas en
permanencia educativa, especialmente los afectados por la violencia y la poblacion con necesidades
educativas especiales, para la poblacién escolarizada, desertora y en riesgo de desertar.

6. Acompafiar y gestionar con las entidades territorial

es la atencion educativa de la poblacion afectada

por la violencia y la poblacion con necesidades educativas especiales.
7. Participar en los procesos de recoleccion, procesamiento, evaluacion y andlisis de la informacion de la
poblacion afectada por la violencia y la poblacion con necesidades educativas especiales.

8. Apoyar y proyectar oportunamente las respuestas

a las solicitudes y demandas de las poblaciones,

los organismos de control, ciudadanos, Corte Constitucional y organizaciones gubernamentales y no

gubernamentales.

9. Brindar el apoyo técnico pedagdégico que se requi
educativa pertinente acorde a la diversidad de
necesidades educativas especiales.

ere en el proceso de organizacion de una oferta
la poblacién afectada por la violencia y con
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10.

Brindar el apoyo técnico que requieren las secretarias de educacion certificadas para la atencion de la
poblacion afectada por la violencia y poblacién con necesidades educativas especiales.

11. Proponer acciones de mejoramiento para el programa de atencién a poblacién victima de la violencia.

12. Disefiar e implementar programas de incentivos que permitan mejorar la permanencia escolar y la
culminacién de la educacion secundaria y media.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo. "

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El apoyar la ejecucion de las acciones del Programa de atencion a victimas de la violencia permite
legrar los objetivos trazados por la Subdireccién.

2. La formulacion de proyectos que respondan a las particularidades de la poblacién afectada por la
violencia, esta de acuerdo con los parametros establecidos en la institucion.

3. La participacion en los procesos de recoleccion, procesamiento, evaluacion y andlisis de la
informacion de la poblacién afectada por la violencia, estd de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la Subdireccion.

4. Los reportes de gestion elaborados estan de acuerdo con los indicadores definidos por el programa
de atencién a poblacién afectada por la violencia.

5. El impacto del programa de atencién a poblacién afectada por la violencia se realiza a través de un
sistema de control y seguimiento definido.

6. El apoyo y proyecciéon de las respuestas a las solicitudes y demandas de las poblaciones, los
organismos de control, Corte Constitucional y organizaciones gubernamentales y no gubernamentales
se realiza acorde con los lineamientos establecidos en la Subdireccion.

7. La elaboracion de informes y presentaciones referentes al tema de la subdireccion, se realiza de
acuerdo a los parametros establecidos. 4

8. El 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, estd de acuerdo a las
politicas y normas establecidas por la institucion.

9. Las actividades propuestas en el plan de accion de poblacion afectada por la violencia, estan de
acuerdo con los criterios establecidos por la politica educativa.

10. El apoyo tecnico que requieren las secretarias de educacion certificadas para la atencion de la
poblacién afectada por la violencia se realiza de acuerdo a los requerimientos establecidos por el
ministerio.

11. Las acciones de mejoramiento propuestas para el programa de atencién a poblacion victima de la
violencia, estan de acuerdo con los lineamientos establecidos por la institucion.

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

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracién Publica, Ciencias | Diecinueve (18) meses de experiencia

Politicas, Derecho, Administracion de Empresas, |profesional relacionada con las funciones del

Ingenieria  Industrial, Ingenieria de Sistemas, | cargo.

Economia, Sociales o Licenciatura en cualquier
énfasis.

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.

VIl. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracién Publica, Ciencias | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Politicas, Derecho, Administracién de Empresas, | profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria  Industrial, Ingenieria de Sistemas, cargo.

Economia, Sociales, Licenciatura en cualquier énfasis.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo a las actividades que se desarrollan en el marco de los proyectos de Fortalecimiento de la
capacidad investigativa y de innovacién de las Instituciones de Educacién Superior - [ES;
Internacionalizacién de la Educacién Superior y Fortalecimiento del Desarrollo de Competencias en

Lengua Extranjera.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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DIRECCION DE FOMENTO DE LA EDUCACION SUPERIOR

1. Hacer seguimiento al desarrollo y ejecucién de procesos de la Direccion de Fomento de la Educacion
Superior garantizando el cumplimiento de indicadores y metas.
2. Preparar y elaborar los documentos y presentaciones que sean requeridos por la Direccion de

Fomento.
3. Apoyar proyectos y actividades relacionados con la investigacién y la innovacién en las Instituciones

de Educacién Superior (IES) colombianas.
4. Participar en los procesos relacionados con la Internacionalizacion de la Educacién Superior para

fortalecer el desarrollo de competencias en lengua extranjera.

5. Apoyar las actividades requeridas en la ejecucion de los proyectos de Fortalecimiento de la capacidad
investigativa de las IES.

6. Facilitar los procesos de articulacion entre el Viceministerio de Educacion Superior, la Oficina de
Cooperacién y Asuntos Internacionales, el equipo del programa de Bilingliismo y otras entidades para
los proyectos especificos que designe el superior inmediato y atender los requerimientos derivados
del mismo.

7. Apoyar la realizacion y el seguimiento a la organizacién de foros que lleve a cabo el Ministerio de

Educacion y a los cuales haya sido asignado.
8. Apoyar los procesos de contratacion, interventoria y seguimientos financieros requeridos para la

ejecucion de los proyectos de la Direccion.
9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el drea de desempeiio del cargo.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. El seguimiento al desarrollo y ejecucion de los procesos de la Direccion de Fomento de la Educacion
Superior garantizan el cumplimiento de indicadores.
2. Los documentos y presentaciones son presentados a tiempo y con calidad para las distintas

intervenciones de la Direccién de Fomento.
3. La articulacién y la capacidad de respuesta entre el Viceministerio de Educacion Superior y otras

dependencias relacionadas con el propésito principal del cargo, asi como los proyectos especificos
que designe el superior inmediato, son oportunas, efectivas y permiten atender los distintos

requerimientos
4. El participar en los procesos relacionados con la Internacionalizacion de la Educacion Superior facilita

el fortalecimiento del desarrollo de competencias en lengua extranjera.
5. El apoyo y seguimiento a la organizacion de foros que realiza el Ministerio de Educacién en los que se

delegan responsabilidades se hace con calidad y eficiencia.
6. Elapoyo alos procesos de contratacion, interventoria y seguimientos financieros se deben realizar a

tiempo y con calidad para el buen desempefio de la Direccién de Fomento.
7. El apoyar las actividades requeridas en la ejecucion de los proyectos de Fortalecimiento de la
capacidad investigativa de las IES facilita el cumplimiento de los objetivos propuestos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos.
Conocimiento en nivel avanzado B2 del idioma Inglés

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial, Gobierno ¥ | piecinueve (19) meses de experiencia
Relaciones Internacionales, Administracion Publica, profesional relacionada con las funciones del
Ciencias Politicas, Administracién de Empresas o cargo.

Economia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con el cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley

Vil. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Ingenieria Industrial, Gobierno y | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Relaciones Internacionales, Administracion Publica, | profesional relacionada con las funciones del

Ciencias Politicas, Administracion de Empresas o |cargo.
Economia.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL




Participar en los procesos de apoyo en la ampliacion de cobertura a través de las distintitas estrategias
que formule el Viceministerio de Educaciéon Superior. . 5 2 4 0

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR
1. Apoyar a los Centros Regionales de Educacion Superior (CERES), en sus procesos administrativos a
través de la asesoria en la formulacion de planes de accion, planes de destinacion presupuestal y
mejoramiento de los proyectos presentados para su creacion.
2. Participar en el proceso de autoevaluacion en los CERES con el fin de generar indicadores de

seguimiento e impacto. _ ;
3. Disefiar estrategias de fortalecimiento de alianzas regionales CERES y realizar el respectivo

acompafiamiento.

4. Participar en los procesos de articulacién de los gobiernos, tanto departamentales como municipales,
en los compromisos adquiridos por estos frente a las alianzas conformadas para el desarrollo del
programa CERES en las regiones en las cuales hace presencia.

5. Coordinar el desarrollo de la estrategia Buscando Carrera, a través de la formulacion del
acompafiamiento en los preencuentros regionales, que permita la posterior realizacion de los
encuentros estudiantiles y el apoyo de la gestion local para la implementacion de la estrategia.

6. Asesorar el fortalecimiento y consolidacién de las Redes regionales de CERES, que permitan
establecer comunidades de practica entre los Centros y fortalecimiento de infraestructura tecnolégica
de los mismos.

7. Asesorar las alianzas regionales de los CERES en la definicion de metodologias y practicas que
permitan fortalecer y mejorar su funcionamiento y operacion y coordinar la realizacion de encuentros
regionales y mesas de trabajo.

8. Participar en la implementacién de estrategias para el mejoramiento de la infraestructura tecnolégica
en los CERES y procesos de investigacion en temas relacionados con las necesidades regionales.

9. gestionar el desarrollo de estrategias que propendan por la atencién de poblaciones con Necesidades
Educativas Diversas (Poblacién con necesidades Educativas Especiales, Grupos étnicos, poblacion
afectada por la violencia y habitantes de frontera)

10. Participar en las instancias nacionales y regionales en las cuales se definan estrategias de apoyo al
acceso y permanencia a las poblaciones con Necesidades Educativas Diversas.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El seguimiento y apoyo 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 e impacto.

3. El acompafnamiento continuo permite definir estrategias de fortalecimiento a los CERES.

4. El fortalecimiento y consolidacion de las Redes regionales de CERES permiten establecer
comunidades de practica entre los Centros y fortalecimiento de infraestructura tecnolégica de los
mismos.

5. La definicién de estrategias permite a los CERES ampliar sus horizontes de formacién 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 implementacion de estrategias para el mejoramiento de la infraestructura tecnolégica en los
CERES contribuye en el cumplimiento de los objetivos propuestos por los mismos.

8. La realizacion de encuentros regionales de CERES y mesas de trabajo garantiza el reconocimiento
de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI..REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, |Diecinueve (19) meses de experiencia
Administracion Publica, Derecho, Economia, Trabajo Social, | profesional relacionada con las funciones
Licenciatura en cualquier énfasis, Sociologia y Gobierno y | del cargo.

Relaciones Internacionales.

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
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Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Administracién Publica, Derecho, Economia, Trabajo social, | profesional relacionada con las funciones
Licenciatura en cualquier énfasis Sociologia y Gobierno y del cargo.

Relaciones Internacionales.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL : i

Apoyar los proyectos de fortalecimiento para la educaciéon superior y los procesos de identificacion de
necesidades de formacion avanzada del recurso humano para el manejo, disefio e implementacion de
estrategias comunicativas y programas de fomento de la calidad en las Instituciones de Educacion

Superior (IES).

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR

1. Apoyar las actividades y estrategias enmarcadas en los proyectos de Educacion Superior.

2. Apoyar los procesos de identificacion de necesidades asi como el manejo, disefio e implementacion
de las estrategias y programas de fomento para el mejoramiento de la calidad en las IES en esta area.

3. Servir como vinculo entre la Subdireccion de Apoyo a la Gestion de las IES y las entidades del orden
Nacional e Internacional con las cuales se desarrollan procesos de cooperacion tendientes al
fortalecimiento en las IES.

4. Apoyar técnica y operativa el desarrollo de los boletines de Educacién Superior que permitan la
generacion de contenidos para la divulgacién de proyectos de la Subdireccién de Apoyo a la Gestion
de las IES.

5. Elaborar informes periddicos y realizar el analisis de impacto de las estrategias implementadas y los
resultados de los procesos a cargo para facilitar el seguimiento a los procesos.

6. Gestionar la produccién de informacion, contenidos y estrategias que permitan la divulgacion de
informacion y posicionamiento de metodologias para el fortalecimiento y mejora de la Subdireccién de
Apoyo a la Gestion de las IES.

7 Realizar los tramites administrativos, apoyar la labor de contratacion, seguimiento a los convenios y
contratos correspondientes a los proyectos en los que participa.

8. Dar respuesta a la correspondencia Y solicitudes de los diferentes actores del sector, de acuerdo a
los criterios definidos para el fortalecimiento de la gestion de las IES.

9. Participar en los procesos comunicativos que garanticen el reconocimiento de los proyectos
adelantados por la Subdireccion de Apoyo a la Gestion de las IES.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El apoyar las actividades y estrategias enmarcadas en los proyectos de fortalecimiento de la
Educacién Superior facilita el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

2. El apoyar los procesos de identificacion de necesidades de fortalecimiento, manejo, disefio e
implementacion de las estrategias y programas de fomento permite el mejoramiento de la calidad en
las IES.

3. El servir como vinculo entre la Subdireccién y las entidades del orden Nacional e Internacional con las
cuales se desarrollan procesos de cooperacion técnica facilita el fortalecimiento de la capacidad en las
IES.

4. El elaborar informes periddicos y realizar el analisis de impacto de las estrategias implementadas y los
resultados de los procesos a cargo para facilitar el seguimiento a los procesos.

5. El realizar los tramites administrativos, apoyar la labor de contratacién, seguimiento a los convenios y
contratos correspondientes a los proyectos en los que participa facilita el cumplimiento de la
normatividad vigente.

6. El redactar, editar y publicar contenidos relacionados con los procesos de fortalecimiento de la las
instituciones de Educacion Superior permite el documentar adecuadamente la informacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES Bt

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Comunicacion Social y | Diecinueve (19) meses de experiencia
Periodismo, Relaciones Internacionales o Ciencia profesional relacionada con las funciones del

Politica. cargo.

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. ; S 2 4 0

Vil. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo  profesional en: Comunicaciéon Social y|Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Periodismo, Relaciones Internacionales o Ciencia profesional relacionada con las funciones del

Politica. cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién, organizacién, ejecucién y control de las actividades relacionadas con el
registro calificado a programas de Educacion Superior de las instituciones.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR

Participar y liderar los proyectos y actividades estratégicas por designacion de la Subdireccion.

2. Participar en las sesiones de las salas de la Comisién Nacional Intersectorial para el Aseguramiento
de la Calidad de la Educacién Superior.

3. Apoyar el reparto de los procesos de evaluacion de programas académicos 0 procesos
institucionales de manera conjunta con el Coordinador de cada sala.

4. Participar en la elaboracién de agenda y en la comunicacion de los asuntos correspondientes a los
comisionados ponentes.

5. Apoyar la realizacién de visitas de pares académicos para la evaluacién de programas de Educacion
Superior cuando sea el caso.

6. Hacer seguimiento y evaluacion a los informes de visitas de verificacion de condiciones de los
programas académicos entregados por los pares.

7. Responder por todas las actividades relacionadas con el funcionamiento de las salas de CONACES
que estén a su cargo supervisando las actividades de las personas a su cargo, de conformidad con
las instrucciones del Subdirector de Aseguramiento de la Calidad del Ministerio de Educacion
Nacional.

8. Apoyar la capacitacién de pares académicos sobre metodologias definidas por el Ministerio para la
evaluacion de programas académicos de educacién superior y la realizacion de talleres regionales o
cualquier otra actividad que la Subdireccion considere pertinente.

9. Hacer seguimiento de las actividades y actos administrativos derivadas de las sesiones de las salas.

10. Entregar en forma oportuna a la Subdireccién de Aseguramiento de la Calidad del Ministerio de
Educacién Nacional, los informes y/o documentos que se le soliciten.

11. Proponer acciones de mejoramiento en torno al desarrollo de los procesos de aseguramiento de la
calidad.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El participar y liderar los proyectos y actividades estratégicas por designacién de la Subdireccion
asegura la actualizacion y contextualizacion constante de los procesos de la unidad.

2. El participar en las sesiones de las salas de la Comisién Nacional Intersectorial contribuye al
aseguramiento de la calidad de la Educacién Superior.

3. Los procesos de evaluacion de programas académicos o procesos institucionales con un adecuado
reparto facilita la gestion agil y oportuna de cada sala.

4. El participar en la elaboracion de agenda y en la comunicacién de los asuntos correspondientes a los
comisionados ponentes facilita la coordinacion del area y de la gestion los comisionados 6
consejeros.

5. Las visitas de pares académicos para la evaluacién de programas de educacién superior a los pares
academicos, facilita que adelante correctamente el proceso de verificacién de las condiciones de
calidad de los programas de pregrado y postgrado.

6. El seguimiento a los informes de visitas de evaluaciones de programas académicos entregados por
los pares permite hacer ajustes y tomar acciones de mejoramiento.

7. 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.

8. La capacitaciéon a los pares académicos, con el propdsito de sobre metodologias definidas por el
Ministerio para la evaluacion de programas académicos de Educacion Superior permite asegurar las
condiciones de calidad de los programas de pregrado y postgrado.

9. 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

—_
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evidencia para la toma de decisiones de la Subdireccién.
10. Los informes sobre los programas a su cargo responden a la necesidad de documentar los procesos

adelantados en la Subdireccién para tener memorias e informacion para identificacion de acciones

de mejora.
11. El proponer acciones de mejora a |los procesos desarrollados asegura la oportunidad del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos informaticos

Vi. REQUISITOS DE ESTUD’IO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en: Licenciatura en cualquier énfasis, | Diecinueve * - (19): meses de experiencia
Administracién  Publica, Administracién ~ Educativa, profesional relacionada con las funciones del
Administracion  Financiera, = Economia, Ingenieria | cargo.
Industrial o 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. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en: Licenciatura en cualquier énfasis, | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Administracion ~ Publica,  Administracion Educativa, | profesional relacionada con las funciones del
Administracion  Financiera, Economia, Ingenieria | cargo.
Industrial o Derecho.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, ejecucion y control de los procesos relacionados con registro calificado y tramite
institucional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR

Hacer seguimiento diariamente a los programas radicados por las Instituciones de Educacion
Superior y comunicar a los profesionales especializados para que se inicie el proceso de revision de

la radicacion.

-—

2. Programar visitas para notificacion a Instituciones de Educacion Superior y consecucioén de pares.

3 Presentar informes y estadisticas de las visitas realizadas a las instituciones de Educacion Superior
de forma mensual.

4. Presentar informe sobre las evaluaciones hechas por las instituciones de Educacion Superior, los

profesionales especializados y |a autoevaluacion propia de los pares académicos de forma mensual.
5. Remitir a las Instituciones de Educacion Superior las hojas de vida de los pares notificados para las
visitas.
6. Hacer seguimiento con las Instituciones de Educacion Superior durante y después de la visita para el
proceso de asignacion del Registro Calificado.
Contactar a las Instituciones de Educacion Superior para aplazamientos y cancelacién de visitas.
Proponer proyectos y acciones en torno a la mejora de la gestion de Pares Académicos
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. El realizar seguimiento diario a los programas radicados por las instituciones de Educacidon Superior
garantizan el cumplimiento de las funciones de la Subdireccion de Aseguramiento.
2. La programacion de visitas para la notificacién a instituciones de Educacién Superior favorece un
correcto funcionamiento y orden en el cumplimiento de las actividades a realizar por la Subdireccion

de Aseguramiento a la Calidad. _
3. La presentacién de informes estadisticos de las visitas favorecen el andlisis y la evaluacion de las

instituciones de Educacién Superior.

4. La presentacion de informes referente a la evaluacion de los pares permite entregar un servicio de
calidad a las instituciones de Educacion Superior.

5. 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 Subdireccién de Aseguramiento a

la Calidad.
6. El seguimiento a las Instituciones de Educacién Superior durante y despues de la visita de los pares

© N




ayudan a mejorar la funcion a realizar por la Subdireccién de Aseguramiento a la Calidad. B 2
7. Hacer propuestas en torno a la mejora de los procesos ayuda a cumplir con la oportunidad de”los
servicios prestados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos informaticos. ‘

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en: Administracion de Empresas, | Diecinueve (19) meses de experiencia
Ingenieria  Industrial,  Administracién  Publica o profesional relacionada con las funciones del
Contaduria Publica. cargo.

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.

VIl. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en: Administracion de Empresas, | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Ingenieria  Industrial, Administracién  Publica o profesional relacionada con las funciones del
Contaduria publica. cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Secretaria Técnica y al Consejo en la ejecucién de los procesos misionales del CNA y
participar en la formulacién, ejecucién y control de las actividades relacionadas con la acreditacién de
alta calidad de programas e instituciones de Educacién Superior.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR

1. Participar en las sesiones del Consejo Nacional de Acreditacion (CNA) vy realizar la revisién de
agenda de sesiones y en la comunicacion de los asuntos correspondientes a los consejeros.

2. Apoyar el reparto de los procesos de evaluacién de acreditacién de alta calidad de programas o
instituciones, de manera conjunta con el coordinador del CNA.

3. Apoyar la realizacion de visitas de pares académicos para la evaluacion de condiciones de alta
calidad de programas e instituciones de Educacion Superior cuando sea el caso.

4. Hacer seguimiento a los informes de visita de evaluacion de programas académicos y de
instituciones, entregados por los pares.

5. Apoyar la capacitacién de pares académicos y la realizacion de talleres regionales o cualquier otra
actividad relacionado con el tema a cargo.

8. Hacer seguimiento de las actividades y actos administrativos derivadas de las sesiones del consejo y
apoyar a los miembros del Consejo Nacional de Acreditacién en los aspectos de su competencia.

7. Atender y asesorar a los representantes de las Instituciones de Educacion Superior en la revision de
los programas en procesos de Acreditacion de Alta Calidad o en sus procesos de Acreditacion
Institucional.

8. Apoyar la elaboracion los proyectos de respuesta a la correspondencia y de comunicaciones que
surjan de los procesos de acreditacion y de las decisiones del CNA y contribuir en la elaboracién de
informes periédicos que sean requeridos.

9. Realizar seguimiento a los cronogramas de entrega del informe de autoevaluacién remitidos por los
programas académicos o Instituciones, a fin de determinar la continuidad o no del proceso de
ingreso al Sistema Nacional de Acreditacién y proyectar las comunicaciones respectivas.

10. Actualizar las bases de datos del sistema nacional de acreditacion, de forma semanal.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

IV. 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 educacién superior.

2. Los procesos de evaluacién de programas académicos o procesos institucionales con un adecuado
reparto facilita la gestién agil y oportuna de cada sesion.

3. La elaboracion 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 evaluacién de programas o instituciones de educacién
superior, facilita que adelante correctamente el proceso de evaluacion de las condiciones de alta
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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.

7. La capacitacion a los pares académicos permite asegurar una adecuada evaluaciéon de las
condiciones de alta calidad de los programas académicos y de instituciones.

8. El 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 Subdireccion de Aseguramiento de la Calidad
del Ministerio de Educacién Nacional.

9. Los informes sobre las actividades a su cargo responden a Ia 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 Educacién Superior en la revision
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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos
VI. REQUISITOS DE ESTL‘;‘IplOeY_ EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo  Profesional en: Administracién de | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional

Empresas, Economia, Derecho, Economia, | relacionada con las funciones del cargo.
Ingenieria Industrial, Administracion Publica o
Licenciatura en cualquier énfasis.

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 Experiencia
Titulo  Profesional en: Administracion de|Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Empresas, Economia, Derecho, Economia, | profesional relacionada con las funciones del cargo.
Ingenieria industrial o Administracién Publica o
Licenciatura en cualquier énfasis.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

_ I PROPOSITOPRINCIPAL
Brindar apoyo juridico a la Subdireccion de Aseguramiento de la Calidad en el grupo de Registro
Calificado y a la Comisién Nacional de Aseguramiento de la Calidad de la Educaciéon Superior
(CONACES) y adelantar los tramites de su competencia para asegurar que los registros expedidos se

hagan segun criterios de calidad y eficiencia.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR

1. Proyectar actos administrativos relacionados con el tramite de Registro Calificado, acreditacion vy
procesos institucionales de los programas académicos e instituciones de Educacién Superior (Autos,
Resoluciones) de acuerdo a la normatividad vigente. _

2. Proyectar respuestas a: Solicitudes de informacién, derechos de peticion, quejas y consultas, quejas
relacionadas con asuntos propios de la Subdireccion de Aseguramiento de la Calidad.

3. Apoyar juridicamente las sesiones de la Comisién Nacional Intersectorial para el Aseguramiento de

la Calidad de la Educacién Superior.
4. Verificar los requisitos juridicos preliminares de los recursos de reposicién presentados por las




Instituciones de Educacion Superior (IES) y remitirlo a la sala de CONACES para su evaluacion.

l5. Revisar y hacer las observaciones pertinentes a la agenda programada para las sesiones de

CONACES.

6. Proyectar oficios a otras dependencias del Ministerio por razén de competencia y en razén al tramite
de registro calificado y verificar el envio de solicitudes de revision y respuestas a autos por parte de
las IES.

7. Verificar los documentos de solicitud de acuerdo con la normatividad vigente y proyectar los actos
administrativos correspondientes.

8. Resolver solicitudes de revocatoria de los actos Administrativos proferidos por el Ministerio en
relacion con el proceso de registro calificado.

9. Participar en la revision y actualizacion de normas sobre Registro calificado.

10. Hacer seguimiento los vencimientos de términos de repuestas de las Instituciones de Educacion
Superior y expedir los correspondientes actos administrativos.

11. Participar en proyectos estratégicos de la unidad y formular propuestas para el mejoramiento de los

procesos a su cargo.
12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. 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 peticién, quejas y
consultas permiten el cumplimiento de las funciones de la Subdireccién.

2. El apoyo juridico en las sesiones de la Comisién Nacional intersectorial ayudan al aseguramiento de
la Calidad de la Educacion Superior.

3. La verificacion de los requisitos juridicos preliminares de los recursos de reposicién presentados por
la Instituciones de Educacion Superior permite una mejor evaluacién por parte de cada sala
CONACES.

4. Larevisidn y la realizacion de observaciones pertinentes a la agenda programada para las sesiones
CONACES permite el mejoramiento de las actividades a llevar a cabo por cada una de las Salas.

5. La participacion en la revision y actualizacion de las normas sobre Registro calificado ayudan al
mejorar en el Aseguramiento a la Calidad.

6. El revisar y documentar los procesos de modificacién de condiciones minimas de calidad ayudan al
aseguramiento a la Calidad de la Educacién Superior.

7. El seguimiento a tiempo de respuesta de los procesos asignados a cada sala CONACES ayuda al
mejoramiento de los procesos a llevar a cabo por la Subdireccién de Aseguramiento a la Calidad.

8. El participar en los proyectos estratégicos y formular acciones de mejora a los procesos contribuye a
la eficiencia y oportunidad del servicio prestado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en: Derecho Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en | del cargo.

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

Vil. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Derecho Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley. | del cargo.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos de vinculacion de los servidores en carrera administrativa a traves de lista de
elegibles y asegurar la seleccion, evaluacion por competencias y vinculacion de los servidores de libre
nombramiento y remocién, encargos, provisionales y supernumerarios del Ministerio de Educacion
Nacional y los directivos de las entidades adscritas y vinculadas de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la normatividad vigente.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. Participar en la planeacién, disefio, coordinacion, organizacién, ejecucién y evaluacién de los
proyectos, planes y programas, del proceso de seleccién del talento humano.
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2 Disefar, desarrollar, aplicar y evaluar proyectos relacionados con los procesos de seleccion y
evaluacion, para dar aplicacion a las funciones del grupo.

3. Gestionar los procesos necesarios para administrar y mantener actualizada la planta del Ministerio
de Educacién Nacional, de acuerdo a los lineamientos normativos definidos para tal fin.

4. Realizar estudios que permitan crear y mantener bases de datos que aseguren la aplicacion de las
normas de Empleo publico del Ministerio de Educacion Nacional, para permitir el cumplimiento de
las funciones de la dependencia.

5. Disefar, actualizar y mantener informacion sobre temas especificos que permitan soportar la toma
de decisiones relacionados con el talento humano para asegurar el cumplimiento de los temas
inherentes a los subprocesos de seleccién, vinculacion y administracién de la planta de personal.

6. Adelantar y hacer seguimiento a los procesos vinculacion para el cubrimiento de las vacantes
definitivas o temporales con el propésito de mantener cubierta la planta de personal del Ministerio.

7. Ejercer la supervision, desde la elaboracion del insumo hasta la liquidacion de todos los contratos
que se requieran en el desarrollo de las funciones de la Subdireccién, que le sean asignados, para
que los contratos se ajusten a las exigencias legales vigentes tanto técnica como
presupuestalmente.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La planeacion, disefio, coordinacion, organizacion, ejecucion y evaluacién de proyectos planes y
programas permiten el desarrollo de las funciones propias del area de desempefio.

2. El disefiar, desarrollar, aplicar y evaluar proyectos relacionados con los procesos de seleccion y
evaluacion, permite dar aplicacion a las funciones del grupo.

3. Los ajustes necesarios que mantienen actualizada la planta del Ministerio de Educacion Nacional
permite dar cumplimiento a la normatividad vigente al respecto del tema.

4. El realizar estudios que permitan crear y mantener bases de datos que aseguren la aplicacion de las
normas de Empleo publico del Ministerio de Educacién Nacional, permite el cumplimiento de las
funciones de la dependencia

5. El disefiar, actualizar y mantener informacién sobre temas especificos que permitan soportar la toma
de decisiones relacionados con el talento humano Yy facilita el cumplimiento de los temas
relacionados con la seleccion, vinculacion y administracion de la planta de personal.

6. El ejercer la supervision, desde la elaboracién del insumo hasta la liquidacion de todos los contratos
que se requieran en el desarrollo de las funciones de la Subdireccion, que le sean asignados,
permite que estos se ajusten a las exigencias legales vigentes tanto técnica como

presupuestalmente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Informatico.
VI. REQUISITOS DE‘-ESTUbIO Y EXPERIENCIA

Estudios i Experiencia
Titulo Profesional en: Administracion Publica, | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
administracién de Empresas, Ingenierfa Industrial, relacionada con las funciones del cargo.

Psicologia o 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.

‘VII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en: Administracion Publica, | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, profesional relacionada con las funciones del cargo.

Psicologia o Derecho.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL :
Proyectar, desarrollar, hacer seguimiento y evaluar los procesos de seleccion de los servidores de la
planta de personal del Ministerio de Educacién Nacional, de los directivos de las entidades adscritas y
vinculada, con el fin de garantizar que el merito y la igualdad sean los principios fundamentales que
rijan la administracién del talento humano por parte de la Subdireccion.
Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

G(J/ SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO




Elaborar y mantener actualizados los perfiles de los cargos de la planta de personal del Ministerio
de Educacion Nacional que conforman el manual de funciones y competencias para garantizar la
definicion de las necesidades institucionales en el ejercicio de los empleos de la planta.

Adelantar y hacer seguimiento de acuerdo con los procesos establecidos, la seleccién para los
cargos vacantes definitivos o temporales con el propésito de dotar con personal idéneo para que el
Ministerio desempefie sus funciones de manera eficiente.

Administrar y controlar los procesos de seleccion para los cargos de gerencia publica y alimentar la
informacion ante el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, con el fin de cumplir con el
principio del mérito y de transparencia exigido en la ley.

Proyectar y desarrollar las etapas de los procesos meritocraticos que requiera adelantar el
Ministerio de Educacién Nacional para proveer los cargos de los directivos de las entidades
adscritas, para garantizar los principios de la meritocracia en la administracién publica.

Elaborar y soportar los documentos que deban presentarse ante la Comision Nacional del Servicio
Civil, el Departamento Administrativo de la Funciéon Publica y demas instancias que seiale la ley
para tramitar el cubrimiento de las vacantes definitivas o temporales que se generen en la planta.
Hacer seguimiento permanente a las novedades que en materia de seleccién, vinculacion,
evaluacion y demas procesos para el desarrollo del talento humano estatal, expidan tanto la
Comision Nacional del Servicio Civil como el Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
para que el Ministerio obre conforme a lo establecido.

Ejercer la supervisién, desde la elaboracion del insumo hasta la liquidacién de todos los contratos
que se requieran en el desarrollo de las funciones de la Subdireccion, que le sean asignados, para
que los contratos se ajusten a las exigencias legales vigentes tanto técnica como
presupuestalmente.

Ejecutar y dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el manual de procesos y
procedimientos del Ministerio y sus indicadores de resultados con el fin de garantizar su correcta y
eficaz aplicacion y un adecuado seguimiento.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los perfiles de los cargos de la planta de personal del Ministerio de Educacién Nacional que
conforman el manual de funciones y competencias estan definidos técnicamente con las
necesidades institucionales y garantizan las necesidades exactas para el ejercicio de los empleos
de la planta.

La seleccion para los cargos vacantes definitiva o temporalmente para dotar con personal idéneo
para el desempefio de las funciones asignadas al Ministerio, se adelanta de manera eficiente y de
acuerdo con los procesos establecidos,

El principio del mérito y de transparencia exigido en la ley para la provisién de los cargos de
gerencia publica, se cumple a través de procesos de selecciéon técnicos suministrando ésta
informacion a La Comision Nacional del Servicio Civil y al Departamento Administrativo de la
Funcién Publica.

Los cargos de los directivos de las entidades adscritas, para garantizar los principios de la
meritocracia en la administracién publica, se proveen a través de procesos meritocraticos.

El tramite para el cubrimiento de las vacantes definitivas o temporales que se generen en la planta
es realizado ante la Comisiéon Nacional del Servicio Civil, el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica.

El Ministerio obra conforme a lo establecido por la ley, las regulaciones de la Comisiéon Nacional
del Servicio Civil y las del Departamento Administrativo de la Funciéon Publica, en materia de
seleccion, vinculacion, evaluacién y demas procesos para el desarrollo del talento humano estatal,
gracias al registro y seguimiento de las novedades de personal de la entidad.

Los contratos que se requieren en el desarrollo de las funciones de la Subdireccién, se ajustan a
las exigencias legales vigentes tanto técnica como presupuestaimente a través del ejercicio de la
interventoria, desde la elaboracion del insumo hasta la liquidacién.

Los procedimientos del manual y los indicadores de resultados se aplican y se cumplen de acuerdo
con lo establecido para garantizar su eficaz y correcta aplicacién y un adecuado seguimiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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.

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en: Psicologia o Administracién | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
Publica. relacionada con las funciones del cargo.

240




RESOLUCION NUMERO §240 DE 2012 HOJA No. 101

VIl. ALTERNATIVA |

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en: Psicologia o Administracién | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Publica. profesional relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL B
Asegurar el cumplimiento de compromisos de la dependencia en cuanto a su participacion en los
procesos administrativos y desarrollo de programas de ingreso, permanencia y retiro dirigidos a los

servidores del Ministerio de Educacion Nacional.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. Participar en la planeacion, disefio, coordinacién, organizacion, ejecucién y evaluacion de
proyectos, planes y programas, para permitir el desarrollo de las funciones propias del area de
desempenio.

2. Realizar estudios que permitan crear y mantener actualizadas las inducciones de ingreso al
Servicio Publico y al Ministerio de Educacién y asegurar la ejecucién de las mismas, para
garantizar el cumplimiento de la funcion del area.

3. Proyectar los actos administrativos referentes a la certificacion de funciones de los servidores y
exservidores del Ministerio, variables de la planta y requerimientos de entes de control, para dar
cumplimiento a las funciones propias de la dependencia.

4. Apoyar profesionalmente la realizacion de documentos, estudios o manuales que en desarrollo de
la programacion de las areas de desempefio promueva la dependencia, para asegurar el
cumplimiento de las actividades del area de desarrollo de los servidores del Ministerio.

5. Generar propuestas de diferente indole, relacionadas con el plan de acciéon de la dependencia,
para permitir desarrollo de la dinamica laboral, intelectual y de gestién de la dependencia.

6 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el drea de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La planeacion, disefio, coordinacion, organizacién, ejecucion y evaluacion de proyectos planes y
programas permite el desarrollo de las funciones propias del area de desempefio.

2 El realizar estudios que permitan crear y mantener actualizadas las inducciones de ingreso al
Servicio Publico y al Ministerio de Educacion y asegurar la ejecucion de las mismas garantiza el
cumplimiento de la funcién del area.

3. Los actos administrativos referentes a la certificacién de funciones de los servidores y exservidores
del Ministerio, variables de la planta y requerimientos de entes de control, permiten dar
cumplimientos a las funciones propias de la dependencia.

4. El apoyar profesionalmente la realizacién de documentos, estudios o manuales que en desarrollo
de la programacién de las areas de desempefio promueva la dependencia, asegura el
cumplimiento de las actividades dirig idas al desarrollo de los servidores del Ministerio.

5. El generar propuestas de diferente indole, relacionadas con el plan de accion de la dependencia,

ermite el desarrollo de la dinamica laboral, intelectual y de gestién de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES Pl

Conocimientos Informaticos
VI. REQUISITOS DE"ES'I‘:,(‘_J:"biO Y,'EXPERIENCIIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en: Psicologia. Diecinueve (19) meses de experiencia 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 ley 4 :
VIl. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia ) MY

Titulo Profesional en: Psicologia. Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

profesional relacionada con las funciones del

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por | cargo.
la ley

[ I.IDENTIFICACION T 1
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Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar acciones con el objeto de retroalimentar la evaluacién para utilizacién de la

comu

nidad educativa.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE REFERENTES Y EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA

Apoyar el proceso de formulacion de criterios, metodologias, instrumentos y procesos para la
evaluacion de los diferentes actores que intervienen en el proceso educativo.

2. Participar en la socializacién de los referentes formulados para la evaluacion de los diferentes
actores que intervienen en el proceso educativo.

3. Realizar el seguimiento a la Evaluacion de los diferentes actores que intervienen en el proceso
educativo.

4. Investigar experiencias nacionales e internacionales en metodologias efectivas de evaluacién de
los diferentes actores que intervienen en el proceso educativo.

5. Apoyar la elaboracién del Plan de accion, operativos anuales (POA), planes de monitoreo de
proyectos estratégicos.

6. Elaboracién y seguimiento a los indicadores definidos por la Subdireccién, para dar cumplimiento a
los objetivos institucionales.

7. Acompafiar técnica y operativamente a la Subdireccion de Referentes y Evaluacion en aspectos
relativos a las acciones y proyectos de su competencia.

8. Apoyar en la evaluacion y andlisis de los niveles de desarrollo de los referentes de calidad para
establecimientos educativos basados en la autoevaluacion institucional y otras formas de
evaluacion parametrizadas por el Ministerio.

9. Realizar seguimiento a los Establecimientos Educativos de caracter no oficial que deben reportar
su evaluacion en los formatos definidos por el Ministerio.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo

_ CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El apoyar el proceso de formulacién de criterios, metodologias, instrumentos y procesos para la
evaluacion de los diferentes actores que intervienen en el proceso educativo facilita que estos
estén acordes a los lineamientos establecidos.

2. El participar en la socializacién de los referentes formulados para la evaluacion de los diferentes
actores que intervienen en el proceso educativo permite su conocimiento.

3. El realizar el seguimiento a la Evaluacion de los diferentes actores que intervienen en el proceso
educativo facilita la realizacion oportuna de las intervenciones requeridas.

4. Elinvestigar experiencias nacionales e internacionales en metodologias efectivas de evaluacién de
los diferentes actores que intervienen en el proceso educativo facilita el generar acciones para el
mejoramiento permanente del proceso evaluativo.

5. El apoyar la elaboracion del Plan de accion, operativos anuales (POA), planes de monitoreo de
proyectos estratégicos facilita el cumplimiento de los objetivos del area.

6. La elaboracion y seguimiento a los indicadores definidos por la Subdireccién, facilita dar
cumplimiento a los objetivos institucionales.

7. El apoyar en la evaluacion y analisis de los niveles de desarrollo de los referentes de calidad para

establecimientos educativos basados en la autoevaluaciéon institucional y otras formas de
evaluacion parametrizadas por el Ministerio, facilita el mejoramiento continuo del proceso
evaluativo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

- VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Estudios Experiencia

Titulo profeswEnal en: Licenciatura en Fisica vy Dieciséis (16) meses de experiencia

Matematicas o Economia. profesional relacionada con las funciones del
X ... ., |cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién "
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Licenciatura en Fisica y|Cuarenta (40) meses de experiencia

Matematicas o Economia. profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucién y control de planes, proyectos Y
actividades técnicas Comisién Nacional de Acreditacion (CNA) y apoyar la gestion del proceso de
acreditacion de alta calidad de programas e instituciones.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR

1. Monitorear y asegurar la revision de todas las solicitudes de acreditacion en alta calidad para
determinar si la institucion o el programa académico cumplen con las condiciones previas para
someter el tramite correspondiente a consideracion del CNA y velar por el &gil y oportuno tramite
que se surta.

2. Brindar apoyo a la Secretaria Técnica y los consejeros respecto de los documentos relacionados
con la Evaluacién Externa de Acreditacion, a fin de garantizar que de forma oportuna sean objeto
del analisis respectivo.

3. Apoyar la remisién oportuna al Ministerio las recomendaciones hechas por el CNA 'y seguimiento
para la expedicion de las resoluciones que otorgan la acreditacion de alta calidad.

4. Garantizar el registro de las resoluciones de acreditacién de programas o de Instituciones de
Educacion Superior en el SNIES asi como en el portal WEB del CNA'y

5. Radicar en la base de datos de correspondencia los documentos que resultan del cumplimiento
de las funciones descritas, a fin de garantizar la oportunidad de recepcion de los mismos a los
diferentes actores e instancias del proceso de acreditacion.

6. Contribuir en la propuesta de mejoras para el desarrollo de los procesos de Acreditacion llevados
a cabo en el CNA.

7. Apoyar en la preparacion de los planes Operativos de Accion, POA, planes de monitoreo de
proyectos aprobados por el CNA 'y propuestas formuladas de asistencia técnica, de estudios o de
investigaciones aprobados por el CNA ejecutados.

8. Apoyar la labor de orientacion a ciudadanos acerca de la acreditacion de alta calidad, a fin de
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del Consejo.

9. Gestionar las actividades de fomento a la acreditacion de alta calidad, hacer seguimiento y
verificar el avance de los compromisos establecidos con las IES en el pais, como una manera de
fortalecer el ingreso y movilidad de las instituciones de educacién superior en el sistema nacional
de acreditacion.

10. Participar en la elaboracion de informes periédicos y la elaboracién de proyectos de
correspondencia y de comunicaciones que sean requeridos al CNA.

11 Mantener la confidencialidad que requiere la acreditacion de programas académicos e
Instituciones de Educacion Superior y los asuntos propios del Consejo.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 La revision adecuada de la informacién permitira una mejor ejecucion del proceso haciendo mas
eficientes el uso de los recursos.

2. Apoyar a la Secretaria Técnica y los consejeros respecto de los documentos relacionados con la
Evaluacion Externa de Acreditacion y a la remision oportuna de las recomendaciones
confidenciales del CNA a los Rectores de las Instituciones de Educacion Superior, permitira
agilizar los tiempos en los procesos para responder de manera efectiva a las instituciones de
educacién superior.

3. La labor de enviar de manera oportuna comunicaciones al Ministerio contribuye la satisfaccion del
cliente con respecto a los tiempos de respuesta frente a sus procesos.

4. Mantener actualizados los sistemas de informacién y utilizar las bases de datos que contribuyen a
la gestion permite contar con informacién veraz para la rendicion de cuentas al sector, la toma de
decisiones y el desarrollo adecuado de los procesos.

5. Mejorar los procesos de Acreditacion llevados a cabo en el CNA contribuye a fortalecer el sistema
de aseguramiento de la calidad de educacién superior.

6. Unos planes Operativos de Accién, POA, planes de monitoreo de proyectos aprobados por el
CNA y propuestas formuladas de asistencia técnica, de estudios o de investigaciones
contribuyen a la consolidacion de las acciones del CNA.

7. Ser gestor de calidad fortalece el sistema de gestion de calidad del Ministerio incrementando la
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8. Adecuada orientacién a la comunidad contribuye a la adecuada implementacién de procesos y

politicas.

9. Fomentar la acreditacion a través de actividades de socializacion o talleres de formacién permitira
contar fortalecera la capacidad del sector para ingresar en el sistemas nacional de acreditacion.

10. Los informes que son requeridos por las diferentes instancias son elaborados atendiendo las
indicaciones previas y aportan al mejoramiento del Consejo.

11. La confidencialidad que requiere la acreditacién de programas académicos e Instituciones de
Educacion Superior y los asuntos propios del Consejo contribuird a la transparencia y objetividad
de las acciones del consejo y salvaguarda la informacién de los usuarios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Licenciatura en cualquier | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
énfasis,  Administracion  Publica,  Economia, | relacionada con las funciones del cargo.
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera, Ingenieria Industrial o Derecho.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Vil. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Licenciatura en cualquier |Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
énfasis,  Administracién  Publica, Economia, | elacionada con las funciones del cargo.
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera, Ingenieria Industrial o Derecho.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 14
No. de cargos: 4
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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 acciones educativas
dirigidas a la poblacién vulnerable, garantizando el cumplimiento de los objetivos del area.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE PERMANENCIA

1. Participar en el disefio, organizacion, ejecucion y control de estrategias orientadas a fomentar la
permanencia de los estudiantes en el sistema educativo.

2. Participar en la planeacién, organizacién y seguimiento al plan de accién de la Subdireccion de
Permanencia y aportar la formacion de procesos en curso y niveles de ejecucion, que sirvan como
herramienta en la toma oportuna de decisiones y en proyecciones futuras.

3. Analizar y controlar las cifras presupuestales de la Subdireccion de Permanencia, por rubro, proyecto
y actividad estratégica y preparar reportes periédicos de ejecucion, seguimiento y avance de las
ejecuciones a cargo de la Direccion de Cobertura y Equidad.

4. Proyectar los traslados presupuestales internos de la Subdireccion de Permanencia a que haya
lugar, segln el requerimiento de recursos.

5. Orientar y apoyar la construccion de pliegos de condiciones en la determinacién de requisitos
administrativos y financieros y realizar las solicitudes de CDP para las contrataciones de la
Subdireccién de Permanencia.

6. Generar las alertas que permitan el desarrollo oportuno de las actividades administrativas y
financieras contractuales: pagos, vencimientos, liquidaciones.

7. _Consolidar y coordinar la actualizacion del Plan de Compras de la Subdireccién de Permanencia.
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8. Realizar la programacion anual y reprogramacion mensual del PAC de la Subdireccion de
Permanencia a nivel detallado, por actividad, proyecto'y rubro presupuestal.

9 Actualizar el Sistema de Seguimiento de Proyectos en lo relativo a recursos financieros.

10. Analizar, proyectar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de objetivos y metas

de la dependencia, de acuerdo con sus pautas y lineamientos.

11. 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.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La participacion en la planeacion, organizacion y seguimiento al plan de accion de la Subdireccion de
Permanencia y aportar la formacién de procesos en curso y niveles de ejecucion, permiten mejorar la
prestacion de los servicios de la Subdireccion.

2 Los andlisis realizados a la planeacion, organizacién y seguimiento al plan de accién de la
Subdireccién de Permanencia permiten orientar adecuadamente ‘la toma de decisiones para la
ejecucion de las estrategias de permanencia. 3

3. La evaluacion de la implementacién de las estrategias en las secretarias de educacion certificadas,
permite ajustar adecuadamente la orientacion de las mismas hacia el cumplimiento de los
lineamientos establecidos.

4. La evaluacion de las cifras presupuestales de la Subdireccién de Permanencia, por rubro, proyecto y

actividad estratégica permiten ajustar adecuadamente la orientacién de las estrategias de

permanencia.

Las actividades 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 Subdireccion y de acuerdo con las normas y politicas establecidas en la

subdireccion.

7. El analizar, proyectar y recomendar acciones que deban adoptarse facilita el logro de objetivos y
metas de la dependencia, de acuerdo con sus pautas y lineamientos

oo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Conocimientos informaticos

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo universitario en Economia, Administracion Trece (13)meses de experiencia profesional
Publica, Administracién de Empresas, | relacionada con las funciones del cargo.
Administracion Educativa, Administrador Financiero
o Finanzas.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por

la ley.

VIl. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo universitario en Economia, Administracion Treinta y siete (37) meses de experiencia
Publica, Administracion de Empresas, | profesional relacionada con las funciones del
Administracion Educativa, Administrador Financiero | cargo.
o Finanzas.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Subdireccion de Aseguramiento a la Calidad en el disefio, formulacion, ejecucion y monitoreo
de los proyectos estratégicos orientados al cumplimiento de las metas sectoriales de gobierno y en el

aseguramiento de la calidad de la educacion superior.

1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR

1. Apoyar la gestion del banco de pares académicos que participan en la evaluaciéon de programas €

instituciones. -
2. Participar en la elaboracion de reglamentaciones del sector que tiendan al aseguramiento de la

o




calidad de la educacion superior. 8 2 4 0

Prestar asistencia técnica a las instituciones del sector y otras dependencias del Ministerio a fin de
garantizar el cumplimiento de las metas de calidad educativa.

Apoyar la revisién de la calidad de informacién del sistema de informacion relacionado con el
proceso de aseguramiento de la calidad (SACES) y velar por su actualizacion, disponibilidad de la
informacioén y mejoramiento continuo. |
Proyectar respuestas a solicitudes de informacién, derechos de peticion, quejas y consultas, quejas
relacionadas con asuntos propios de la Subdireccion de Aseguramiento de la Calidad.

Proyectar oficios a otras dependencias del Ministerio por razén de competencia, participar en
proyectos estrategicos de la unidad y formular propuestas para mejoramiento de los procesos a su

cargo.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El apoyar la gestion del banco de pares académicos que participan en la evaluaciéon de programas e
instituciones facilita el cumplimiento de los lineamientos establecidos.

El participar en la elaboracion de reglamentaciones del sector facilita el aseguramiento de la calidad
de la educacion superior.

El prestar asistencia técnica a las instituciones del sector y otras dependencia del Ministerio
garantiza el cumplimiento de las metas de calidad educativa

El apoyar la revision de la calidad de informacién del sistema de informacién relacionado con
procesos de aseguramiento de la calidad (SACES) facilita su actualizacién, disponibilidad de la
informacién y mejoramiento continuo. :

El proyectar respuestas a solicitudes de informacién, derechos de peticién, quejas y consultas,
quejas relacionadas con asuntos propios de la Subdirecciéon de Aseguramiento de la Calidad.
Proyectar oficios a otras dependencias del Ministerio por razén de competencia, participar en
proyectos estratégicos de la unidad y formular propuestas para mejoramiento de los procesos a su
cargo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en: Derecho, Administracion Publica, | Trece (13) meses de experiencia profesional
Administraciéon de Empresas o Ingenieria Industrial. relacionada.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

ley.
VII. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Derecho, Administracion Publica, [ Treinta y siete (37) meses de experiencia
Administracion de Empresas o Ingenieria Industrial profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos de ampliacion de cobertura a través de las distintitas estrategias de la Subdireccion
de Apoyo a la Gestion de las Instituciones de Educacién Superior.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR

Apoyar los procesos de regionalizacién direccionados por el Viceministerio de Educacion Superior en

aspectos administrativos.

Apoyar los procesos de evaluacion de las estrategias de regionalizacion de la Educacion Superior,

con el fin de generar indicadores de seguimiento e impacto.

Acompanar las estrategias de fortalecimiento de las alianzas regionales para la Educacion Superior.

Participar en los procesos de articulacién entre los gobiernos departamentales y municipales, para el

fSortaie_cimiento, seguimiento y acompafiamiento de los procesos de regionalizacion de la Educacién
uperior.

b Nacd
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5. Acompanar el desarrollo de la estrategia Movilizacion de la Demanda y su implementacion en las
regiones y apoyar la realizacion de encuentros regionales y mesas de trabajo.

6. Acompafiar a las alianzas regionales de los CERES en la definicion de metodologias y practicas que
permitan fortalecer y mejorar su funcionamiento y operacion.

7. Asesorar la implementacion de estrategias para el mejoramiento de la infraestructura tecnolégica en
las estrategias de regionalizacién y los procesos de investigacién en temas relacionados con las
necesidades regionales.

8. Acompafiar y hacer seguimiento a las consultorias externas y asistencia técnica contratada por el
Ministerio de Educacién Nacional, frente a la estrategia de Regionalizacion de la Educacion Superior.

9. Apoyar al Ministerio de Educacién en el desarrollo de estrategias de atencion y apoyo a poblaciones
con Necesidades Educativas Diversas (poblacion con Necesidades educativas Especiales, Grupos
étnicos, poblacion afectada por la violencia)

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El seguimiento y apoyo a los procesos administrativos de los procesos de regionalizacion que
contribuyen en el mejoramiento contintio de los mismos.

2. El proceso de autoevaluacion de las estrategias de regionalizacion permite generar indicadores de
seguimiento e impacto.

3. El acompafiamiento continuo permite definir estrategias de fortalecimiento a las estrategias de
regionalizacion.

4. La definicion de estrategias permite a las estrategias de regionalizacion ampliar sus horizontes de
formacion académica e incentivar la investigacién en temas pertinentes a las necesidades de las

Regiones.
5. 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.
6. La implementacién de estrategias para el mejoramiento de la infraestructura tecnolégica en los

CERES contribuye en el cumplimiento de los objetivos propuestos por los mismos.
7 La realizacion de encuentros regionales de CERES y mesas de trabajo garantiza el reconocimiento
de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracién de Empresas, | Trece (13) meses de experiencia profesional
Administracién Publica, Derecho, Economia, Trabajo relacionada con las funciones del cargo.

social, Licenciatura en cualquier énfasis, Sociologia y
Gobierno y Relaciones Internacionales.

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 Experiencia

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, | Treinta y siete (37) meses de experiencia
Administracién Publica, Derecho, Economia, Trabajo | profesional relacionada con las funciones del
social, Licenciatura en cualquier énfasis, Sociologia y | cargo.

Gobierno y Relaciones Internacionales.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los procesos de seleccién, vinculacién y administracion de la informaciéon de la planta de
personal del Ministerio de Educacion Nacional.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO ,
1. Participar en la planeacion, disefio y ejecucion de las actividades relacionadas con el plan de accién
de la Subdireccion de Talento Humano.

2. Administrar, realizar seguimiento y registrar en_la base de datos las diferentes novedades que afecten@




planta de personal, mantener actualizada la informacién y remitila a los demas procesos de la
Subdireccion. Jv . 4|

Participar en los estudios de casos frente a la normatividad vigente, ‘la ejecucion de acciones y
elaboracion de actos administrativos relacionados, traslados internos, comisiones de libre nombramiento y
demas situaciones administrativas que afecten la planta de personal.

Participar en estudios y elaboracién del Plan anual de provisién del Talento Humano requerido para el
logro de las metas institucionales y ejecutar las acciones necesarias para garantizar su cumplimiento.
Realizar los procesos de seleccion para los cargos vacantes definitivos o temporales con el propoésito
de dotar con personal idéneo para que el Ministerio desempefie sus funciones de manera eficiente.
Administrar y controlar los procesos de seleccion para los cargos de gerencia publica y realizar los
tramites ante el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y Presidencia con el fin de cumplir
con el principio del mérito y de transparencia exigido en la ley.

Proyectar certificaciones de cumplimiento de requisitos para los nuevos servidores, y para la
realizacion de encargos, de acuerdo a los soportes fisicos académicos y laborales de cada uno de los
candidatos.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El participar en la planeacién, disefio y ejecucion de las actividades relacionadas con el plan operativo
de la Subdireccion de Talento Humano facilita el cumplimiento de los objetivos.

El administrar, realizar seguimiento y registrar en la base de datos las diferentes novedades que afecten
la planta de personal, facilita mantener actualizada la informacién y remitirla a los demas procesos de la
Subdireccién.

El realizar seguimiento, registrar y administrar la base de datos relacionada con las diferentes novedades
que afecten la planta de personal del Ministerio de Educacion Nacional, facilita el mantener actualizada la
informacién para remitirla a los demas procesos de la Subdireccion afectados por estos datos.

El realizar estudio de casos frente a la normatividad vigente, la ejecucion de acciones y elaboracion de
actos administrativos relacionados con comisiones de estudio, traslados internos, comisiones de libre
nombramiento y demas situaciones administrativas que afecten la planta de personal facilita la toma de
decisiones.

El realizar los procesos de seleccion para los cargos vacantes definitivos o temporales facilita el contar
con personal idoneo para que el Ministerio desempefie sus funciones de manera eficiente.

El administrar y controlar los procesos de seleccién para los cargos de gerencia publica y realizar los
tramites ante el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y Presidencia permite dar cumplir

al principio del mérito y de transparencia exigido en la Ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo universitario en Administracion de Empresas,

Administracion Publica, Ingenieria Industrial o
Psicologia.
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en dareas 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. ALTE

RNATIVA

Estudios

Titulo universitario en Administracién de Empresas,
Administracion Publica, Ingenieria Industrial o
Psicologia.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley

Experiencia
Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 4

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar la informacion financiera del sector educativo y la evolucion de los recursos del Sistema
General de Participaciones — SGP, que sirvan de apoyo en la toma de decisiones en los niveles
nacional y/o territorial.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y FINANZAS

Realizar estudios e investigaciones para elaborar analisis de la informacion financiera recolectada de
las entidades del sector y del Sistema General de Participaciones para generar documentos que
sirvan como base para la toma de decisiones.

-—

2. Participar en la elaboracién de proyecciones financieras de las entidades del sector y del Sistema
General de Participaciones en el Marco de Gasto de Mediano Plazo y el Plan Plurianual de
Inversiones.

3. Analizar y conceptuar en relacion con la ejecucion de los recursos asignados al Ministro y a las

entidades adscritas. ‘
4. Analizar y preparar la informacion requerida para la presentacion del documento CONPES que
distribuye los recursos del SGP y apoyar la elaboracién de las Resoluciones de Distribucion.

5. Participar en la definicién de criterios de asignacién y priorizacién de proyectos financiables por otras
fuentes de recursos diferentes a Nacion.
6. Ofrecer asesoria a las Entidades Territoriales y entidades del sector educativo, en el analisis de la
informacién financiera de acuerdo a los parametros establecidos.
7 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desemperio del cargo.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1 El realizar estudios e investigaciones para elaborar analisis de la informacion financiera recolectada
de las entidades del sector y del Sistema General de Participaciones permite generar documentos

que sirvan como base para la toma de decisiones.
El participar en la elaboracién de proyecciones financieras de las entidades del sector y del Sistema

General de Participaciones en el Marco de Gasto de Mediano Plazo y el Plan Plurianual de
Inversiones facilita el cumplir con la normatividad vigente.

3. El analizar y conceptuar en relacion con a ejecucion de los recursos asignados al Ministerio y a las

entidades adscritas facilita atender la prestacion del servicio educativo.

El analizar y preparar la informacion requerida para la presentacion del documento CONPES facilita

la adecuada distribucion de los recursos del SGP y apoyar la elaboracion de las Resoluciones de

Distribucion.

5. El participar en la definicion de criterios de asignacion y priorizacion de proyectos financiables por
otras fuentes de recursos diferentes a Nacion facilita el estar alineado con los objetivos del plan
sectorial de educacion.

6. El ofrecer asesoria a las entidades territoriales y entidades del sector educativo, en el analisis de la
informacion financiera facilita el estar de acuerdo con los parametros establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Economia, Contaduria Publica, | Diez (10) meses de experiencia profesional
Administracién Publica o Administracion de Empresas. relacionada con las funciones del cargo.

o

>

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por 12

ley

VIl. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Economia, Contaduria Publica, | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Administracion Publica o Administraciéon de Empresas. profesional relacionada con las funciones del

cargo.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.
E& II. PROPOSITO PRINCIPAL s ]

@




Promover y parﬂcipar en la implementacion de estrategias o programas que contribuyan a disminulr la
taga de'desermon en el pais, especialmente en programas relacionados con movilizacién social y
articulacién con otros sectores sociales y privados y experiencias significativas en permanencia escolar.

ll. 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 movilizacién social y articulacién con otros sectores sociales y privados y
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 programas relacionados
con movilizacion social y articulacién con otros sectores sociales y privados y experiencias
significativas en permanencia escolar.

Identificar las necesidades especificas en permanencia educativa, especialmente en programas
relacionados con movilizacion social y articulacion con otros sectores sociales y privados vy
experiencias significativas en permanencia escolar, para la poblacién escolarizada, desertora y en
riesgo de desertar.

Analizar el estado de desarrollo de los programas de permanencia escolar, especialmente en
programas relacionados con movilizacion social y articulacion con otros sectores sociales vy
privados, 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.
Promover la implementacién de los programas de permanencia escolar, especialmente en
programas relacionados con movilizacién social y articulacion con otros sectores sociales y
privados, en la totalidad de las secretarias de educacién de las entidades territoriales certificadas.
Analizar, 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 y presentar proyectos
estratégicos para dar cumplimiento a los planes y objetivos de la dependencia.

Disefiar e implementar programas de incentivos que permitan mejorar la permanencia escolar y la
culminacion de la educacién secundaria y media.

. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La participacion en el disefio, organizacion, ejecucion y control de estrategias orientadas a fomentar
la permanencia, permiten mejorar la prestacion de los servicios de la Subdireccion.

Las propuestas de criterios y lineamientos presentadas apoyan la generacion de estrategias para la
permanencia de los grupos poblacionales tanto los que se encuentran escolarizados, como los que
estan por fuera de la educacién y en riesgo de desertar.

Los analisis realizados a la implementacién de las estrategias de permanencia en las secretarias de
educacion certificadas permiten orientar adecuadamente la toma de decisiones para toda la
poblacién y especificamente para los grupos poblacionales en condiciéon de vulnerabilidad.

La evaluacién de la implementacion de las estrategias de permanencia en las secretarias de
educacion certificadas, permite ajustar adecuadamente la orientacién 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 Subdireccion y de acuerdo con las normas y politicas establecidas en la
subdireccion.

El disefio e implementacién de programas de incentivos permite mejorar la permanencia escolar yla
culminacion de la educacién secundaria y media.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Economia, Antropologia, | Diez (10) meses de experiencia profesional

Sociologia, Psicologia, Administracién Educativa o | relacionada con las funciones del cargo.

Relaciones Publicas.

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.

§240
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VIl. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Economia, Antropologia, | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Sociologia, Psicologia o Administraciéon Educativa o | profesional relacionada con las funciones del
Relaciones Publicas. cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Apoyar la evaluacion, disefio de propuestas y ejecucion de acciones y proyectos requeridos para el
desarrollo de los sistemas de informacion en la Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacion.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION

1 Desarrollar conocimientos propios de la formacion profesional para concebir y ejecutar planes,
programas y proyectos segun el campo de trabajo de la Oficina de Tecnologia y Sistemas de
Informacién.

2. Participar en el diseno, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes, programas y
proyectos con miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area 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 informacion en el
Ministerio de Educacion Nacional

5. Fomentar la aplicacion de nuevas tecnologias de ensefianza y aprendizaje y el uso de medios
didacticos alternativos en educacion.

6. Realizar las gestiones necesarias para la elaboracién, publicacion y divulgacion de los documentos
que se generen en el Ministerio.

7. Efectuar el seguimiento y control de los recursos asignados a través de los distintos convenios que
celebre la dependencia.

8. Realizar publicaciones de los informes en la intranet en la direccion: intranet/ Nuevas

Tecnologias/Indicadores acceso a TIC/ Indicadores del afio vigente

Entregar los analisis consolidados del Numero de Estudiantes por computador, porcentaje de

matricula conectada por Secretaria de Educacion y Departamento ademas de los avances de los

proyectos adelantados de conectividad y computadores, actualizado a la fecha solicitada.

10. Participar en eventos y/o prestar soporte técnico relacionado con el desarrollo del cargo.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

[V. 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 Oficina de Tecnologia y Sistemas de
Informacion.

2. El participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes, programas y
proyectos permite optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

3. El estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de desempefio 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.

5. El fomentar la aplicacion de nuevas tecnologias de ensefianza 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 elaboracién, publicacién y divulgacion de los documentos
que se generen en la Subdireccion garantiza el cumplimiento de los propositos de la misma.

7. El efectuar el seguimiento y control de los recursos asignados a través de los distintos convenios que
celebre a través de la dependencia, garantiza el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©

Conocimientos informaticos
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia _
Titulo de formacién profesional en Ingenieria de |Diez (10) meses de experiencia profesional
Sistemas, Ingenieria Electronica © Ingenierfa | relacionada con las funciones del cargo.

Mecatronica.

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




Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por G 240
la ley.

Vil. ALTERNATIVA
Titulo de formacién profesional Ingenieria de | Treinta y cuatro (24) meses de experiencia
Sistemas, Ingenieria Electrénica o Ingenieria | profesional relacionada con las funciones del cargo

Mecatronica.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte a los procesos administrativos en cuanto a la atencién de los requerimientos relacionados
con servicios generales y control de inventarios del Ministerio de Educacion Nacional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

1. Participar en el disefio, organizacién, coordinacién, ejecucién y control de planes, proyectos y
actividades técnicas y administrativas, analizando, proyectando, perfeccionando y recomendando
acciones que deban adoptarse para el logro de objetivos y metas de la dependencia.

2. Gestionar la elaboracion y ejecucién de encuestas de satisfaccion de los usuarios respecto a los
servicios generales prestados en el Ministerio y preparar los informes respectivos.

3. Coordinar la elaboracion del plan de mantenimiento preventivo a los bienes muebles e inmuebles del
Ministerio, para dar 6ptimo cumplimiento a la funcién de la dependencia.

4. Gestionar y evaluar las labores asignadas, cuando asi se requiera y responder por la calidad de los
trabajos con la oportunidad y periodicidad requeridas, dando adecuada respuesta a las quejas y
reclamos y asi prestar un apoyo eficiente frente a las funciones administrativas.

5. Monitorear y verificar el cumplimiento de los tiempos de servicio y apoyar la ejecuciéon de los
requerimientos atendidos por la mesa de ayuda administrativa que requieren de soporte u
autorizacion de segundo nivel, para generar una funcion cada vez mas agil y efectiva.

8. Disefar y coordinar la ejecucion de las campafias al interior del Ministerio, orientadas a fomentar la
correcta utilizacion de los bienes muebles por parte de los servidores.

7. Realizar revision y ajuste de la informacion de inventarios con el fin de garantizar la actualizacion de
los sistemas de informacién utilizados para el registro y control de inventarios.

8. Coordinar la entrega y recepcion de los inventarios personales asi como su actualizaciéon en el
sistema de informacion destinado para tal fin.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La participacion en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucion y control de planes, proyectos y
actividades técnicas y administrativas, analizando, proyectando, perfeccionando y recomendando
acciones que deban adoptarse permiten el logro de objetivos y metas de la dependencia.

2. La gestion, elaboracion y ejecuciéon de encuestas de satisfaccion de los usuarios respecto a los
servicios generales prestados en el Ministerio y la preparacion de los informes, de acuerdo con las
instrucciones recibidas facilita dar 6ptimo cumplimiento a la funcién de la dependencia.

3. El coordinar y evaluar las labores de mantenimiento permite responder por la calidad de los trabajos
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

4. El monitoreo y la verificacion en el cumplimiento de los tiempos de servicio y el apoyo a la ejecucion
de los requerimientos atendidos por la mesa de ayuda administrativa, generan una funcién cada vez
mas agil y efectiva.

5. El Disefio y la coordinar de la ejecucion de las campafias al interior del Ministerio, orientadas a
fomentar la correcta utilizacion de los servicios generales y la elaboracién del plan de mantenimiento
preventivo a los bienes muebles e inmuebles, permiten el logro de mayores niveles de eficiencia en
SU USO.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Informaticos

- VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracién de Empresas, Diez (10) meses de experiencia profesional
Ingenieria Civil, Administracién Publica, Economia o especifica o relacionada.

Ingenieria Industrial.




resoLucionNumero 06240 DE 2012 HOJA No.

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 Experiencia
Titulo profesional en: Administracion de Empresas, |Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Ingenieria Civil, Administracién Publica, Economia o profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria Industrial. cargo

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por

la ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 2028
Grado: 12
No. De cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el disefio de estrategias y su ejecucion teniendo en cuenta los requerimientos para cada uno de
los diferentes proyectos de la Subdireccion de Apoyo a la Gestién de las Instituciones de Educacion
Superior en especial los relacionados con el vinculo Universidad — Empresa - Estado.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i
SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR

1. Apoyar los procesos de identificacion, analisis, seguimiento y cierre de planes de mejoramiento en
las instituciones de educacion superior (IES), asi como las necesidades de asistencia técnica en
cuanto a esta tematica.

2. Participar en los procesos de asistencia técnica para el seguimiento a la implementacion de los
planes de mejoramiento en las IES: revisiéon y aval de las recomendaciones al grupo de apoyo
externo, revision de los informes, seguimiento a la labor de la IES.

3. Apoyar la gestion, brindar orientaciones y recomendaciones para el desarrollo de las actividades del
proyecto de apoyo al vinculo Universidad Empresa Estado y coordinar las relaciones de esta
Subdireccién con los Comité Universidad-Empresa-Estado - CUEE.

4. Revisar, avalar y realizar recomendaciones a los Comités Universidad Empresa Estado, sobre las
actividades desarrollas al interior de los mismos, en el marco del proyecto de apoyo al vinculo
Universidad Empresa Estado.

5. Realizar los tramites administrativos, apoyar la labor de contratacion, seguimiento y supervision a
los convenios y contratos correspondientes a los proyectos en los que participa.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El apoyar los procesos de identificacion, analisis, seguimiento y cierre de planes de mejoramiento en
las |IES, asi como las necesidades de asistencia técnica en cuanto a esta tematica facilita el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

2. El participar en los procesos de asistencia técnica para el seguimiento a la implementacién de los
planes de mejoramiento en las IES: revisién y aval de las recomendaciones al grupo de apoyo
externo, revision de los informes, seguimiento a la labor de la IES facilita el cumplimiento de los
lineamientos establecidos.

3. El apoyar la gestion, brindar orientaciones y recomendaciones para el desarrollo de las actividades
del proyecto de apoyo al vinculo Universidad Empresa Estado y coordinar las relaciones de esta
Subdireccién con los Comites Universidad-Empresa-Estado — CUEE, facilita el implementar las
acciones oportunas de mejora.

4 El revisar, avalar y realizar recomendaciones a los Comités Universidad Empresa Estado, sobre las
actividades desarrollas al interior de los mismos, en el marco del proyecto de apoyo al vinculo
Universidad Empresa Estado, facilita el cumplimiento de los objetivos.

5. El realizar los tramites administrativos, apoyar la labor de contratacién, seguimiento y supervision a
los convenios y contratos correspondientes a los proyectos en los que participa facilita que estos
estén ajustados a las normas vigentes. .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos
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Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de Empresas, o [ Siete (7) meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial o Relaciones Internacionales y | relacionada con las funciones del cargo.
Estudios Politicos.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley

VIl. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de Empresas, o | Treinta y un (31) meses de experiencia
Ingenieria Industrial o Relaciones Internacionales y | profesional relacionada con las funciones del
Estudios Politicos. 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.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: i i
No. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al desarrollo de los programas que adelante la Subdireccion de Permanencia orientados a la
atencién educativa de la poblacién afectada por la violencia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE PERMANENCIA

Participar en el disefio, planeacion, ejecucién y evaluacion de proyectos, planes y programas que
permitan el desarrollo de las funciones propias del area.

Apoyar el desarrollo y evaluar proyectos especificos que caracterizan estas poblaciones, con el
objeto de organizar las funciones de la dependencia.

Actualizar, analizar y mantener informacién sobre temas especificos en relacién a las poblaciones
afectadas por la violencia que soporten la toma de decisiones de las acciones de la Subdireccion en
lineamientos de politica y temas administrativos y presentar informes.

Propiciar procesos de evaluacién de los planes, programas y proyectos para atender a las
poblaciones afectadas por la violencia.

Apoyar la coordinacion al interior del Ministerio de Educacién Nacional y con otras entidades oficiales
y privadas, los temas particulares para la atencién a estas poblaciones.

Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales sobre los temas particulares para la atencion a
estas poblaciones.

Representar al Ministerio de Educacién Nacional en las regiones del pais donde deba desplazarse
para difundir los criterios o normas que el Ministerio emita en relacién con la atencién educativa a las
poblaciones afectadas por la violencia y poblaciones especiales.

Disefar e implementar programas de incentivos que permitan mejorar la permanencia escolar y la
culminacion de la educacion secundaria y media.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La planeacion, disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos, planes y programas, permite desarrollar
las funciones propias del area de manera pertinente.

Los estudios realizados sobre las particularidades de estas poblaciones apoyan la realizacion de las
actividades que se propongan en el plan de accién del grupo de atencién a las poblaciones
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afectadas por la violencia.

3. El desarrollo de investigaciones y estudios en temas administrativos y misionales que le sean

asignados se soportaran en los informes respectivos.

4. Los procesos de evaluacion del desarrollo de los planes, programas y proyectos del Ministerio de

Educacion Nacional son politicas permanentes al Ministerio.

5. El apoyo a la coordinacion con otras dependencias del Ministerio de Educacion Nacional y con

entidades intersectoriales publicas y privadas fortalecera la accion de la Subdireccion.

6. La presencia de los servidores del Ministerio en las entidades territoriales para la socializacion de
normas y proyectos relacionados con grupos especiales, contribuyen a la apropiacion de las mismas

por parte de la poblacién objeto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

® Conocimientos informaticos

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Antropologia, Psicologia, Treinta (30) meses de experiencia profesional

Sociologia, Trabajo Social 0 Economia. relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

VIl. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Antropologia, Psicologfa, | Seis (6) meses de experiencia profesional

Sociologla, Trabajo Social o Economia. relacionada con las funciones del cargo.

Titulo de Postgrado en Ila modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Subdireccion de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior en el proceso de

convalidacion de titulos con el fin de garantizar su correspondiente equivalencia académica.

I 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
Aseguramiento, referidos al tema de convalidacién de titulos o sobre algun tramite en particular.

de

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 académica.

4. Adelantar los tramites tendientes a resolver los recursos de reposicion y de revocatoria directa
relacionados con solicitudes de convalidacién de titulos y asi mismo, la elaboracién de los proyectos

de resolucién correspondientes.

5. Consultar los antecedentes de convalidacién 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 tramites que se le asignen.

7. Proyectar oficios a otras dependencias del Ministerio por razon de competencia y en razén al tramite

de convalidacién de titulos otorgados por instituciones extranjeras.
Participar en los proyectos estratégicos de la subdireccion.
Proponer acciones de mejoramiento en torno a los procesos desarrollados en la subdireccion.

=D n

el area de desemperio del cargo.

0. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

" IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 Las solicitudes de convalidacion de titulos otorgados 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 peticion de competencia de la Subdireccién de Aseguramiento de la

Calidad garantizan la transparencia y el servicio a los clientes internos y externos del Ministerio.

3. La evaluacion de los diferentes sistemas de educacion superior de los paises de donde provienen los

titulos a convalidar permite determinar su correspondiente equivalencia academica.

4 La consulta de los antecedentes de convalidacion de titulos permite proyectar _correctamente
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respuestas a los requerimientos relacionados con este tema. -* bDL4&U
5. La actualizacion de los sistemas de informacién permite adelantar el tramite de convalidacion de titulos
segun corresponda.
6. Participar en proyectos estratégicos, ayuda a tener una mejor visién del contexto que le rodea y asi
mismo permite mejorar los criterios para los conceptos.

7. _Proponer acciones de mejora ayuda a la oportunidad del servicio de la subdireccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en: Derecho, Ciencias Politicas | Treinta (30) meses de experiencia profesional
o Relaciones Internacionales. relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley :

Vil. EQUIVALENCIA
Titulo Profesional en: Derecho, Ciencias Politicas | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada
o relaciones internacionales. 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 ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacion del Empleo: Profesional universitario
Cédigo: 2044
Grado: 10
No. de cargos: 5
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Estudiar, proyectar y conceptuar acerca de los actos administrativos que produce el Ministerio y sobre los

proyectos de ley o de decretos que sean sometidos a consideracién del Ministerio.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA JURIDICA

1. Estudiar, proyectar y conceptuar los actos administrativos que produce el Ministeric y que sean
puestos a consideracion de la Oficina Asesora Juridica.

2. Estudiar y conceptuar los proyectos de ley o de decretos que sean sometidos a consideracion del
Ministerio.

3. Estudiar, proyectar y conceptuar los recursos de reposicion que le fueren encomendados.

4. Responder acciones de tutela con el debido fundamento legal y jurisprudencial.

5. Estudiar y proyectar los derechos de peticion que le sean asignados.

6. Apoyar a las areas del Ministerio que lo soliciten en la elaboracion de actos administrativos.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desempefio del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. El estudiar, proyectar y conceptuar los actos administrativos que produce el Ministerio Yy que sean
puestos a consideracion de la Oficina Asesora Juridica garantiza que los mismos se ajusten a la
Constitucion, a la ley y mejoren la gestion de la entidad.

2. El estudiar y conceptuar los proyectos de ley o de decretos que sean sometidos a consideracién del
Ministerio garantiza que las leyes correspondan a la politica educativa

3. El estudiar, proyectar y conceptuar los recursos de reposicién que le fueren encomendados garantiza
el debido proceso de quienes interponen los recursos

4. El responder acciones de tutela con el debido fundamento legal y jurisprudencial garantiza el debido

proceso de quienes interponen los recursos
El estudiar y proyectar los derechos de peticion que le sean asignados garantiza que se cumplan con
los tiempos de respuesta establecidos.

6. El apoyar a las areas del Ministerio que lo soliciten en la elaboracién de actos administrativos
garantiza que los mismos se ajusten a la Constitucion, a la ley y se mejore la gestién de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Conocimientos Informaticos
VI. REQUISITOS DE ESTUW‘EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho. Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la | cargo.

ley
Vil. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho. Tres (3) meses de experiencia 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
ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el seguimiento de las actividades judiciales que se adelanta por los apoderados de la
Entidad y participar en las acciones judiciales, extrajudiciales o administrativas, brindando el apoyo

profesional requerido.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
OFICINA ASESORA JURIDICA

1. Revisar los informes que presentan los apoderados de procesos judiciales en los que sea parte el
Ministerio y recomendar los ajustes que sean pertinentes.
Apoyar en las acciones requeridas para el cumplimiento de los créeditos judiciales generados de
sentencias judiciales.
Elaborar respuestas a las acciones de tutela con el debido fundamento legal y jurisprudencial.
Proyectar los actos administrativos por medio de los cuales se adopte una decision en segunda
instancia.
Preparar respuestas para las solicitudes y correspondencia que deba atender la Oficina Asesora
Juridica, por requerimiento de los despachos judiciales y entes de control.
Apoyar las actuaciones judiciales, extrajudiciales o administrativas que le sean asignadas, en los que
el Ministerio haga parte.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. El revisar los informes que presentan los apoderados de procesos judiciales en los que sea parte el
Ministerio asegura la adecuada defensa judicial de los intereses del Ministerio.
El apoyar los tramites correspondientes para el cumplimiento de los créditos judiciales generados por
sentencias judiciales permite cumplir con las mismas evitando el pago de mayores intereses.
El responder acciones de tutela con el debido fundamento legal Y jurisprudencial asegura la
adecuada defensa de los intereses del Ministerio.
El proyectar los actos administrativos por medio de los cuales se adopte una decisién en segunda
instancia garantiza el debido proceso de quienes interponen los recursos.
El preparar respuestas para las solicitudes y correspondencia que deba atender la oficina Asesora
Juridica, por requerimiento de los despachos judiciales y entes de control permite el cumplimiento
oportuno de los tiempos previstos.
6. El apoyar las actuaciones judiciales, extrajudiciales o administrativas que le sean asignadas

garantiza la adecuada defensa judicial de los intereses del Ministerio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho. Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

N o 0 A® N

o A w N

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

VII. ALTERNATIVA




Titulo profesional en Derecho. , 8240 Tres (3) meses de experiencia 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
or la ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las acciones que deban adoptarse para el logro de objetivos y metas de la dependencia.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR

1. Apoyar la consolidacién y analisis de datos e informacion que sean necesarios, para el cumplimiento
de las funciones y procesos del area.

2. Realizar la consolidacion de datos de ejecucion para preparar informes de desempefio real de la
ejecucion técnica y financiera de cierre de los proyectos que sean competencia de su area.

3. Establecer y/o ajustar la informacién requerida para apoyar la toma de decisiones y el monitoreo en
los temas relacionas a su dependencia.

4. Mantener actualizados los tramites de documentos finalizados en el sistema de correspondencia
para cumplir con los requerimientos establecidos en los sistemas de informacion.

5. Realizar analisis de las acciones correctivas en el desarrollo de proyectos para cumplir con los

objetivos trazados para la dependencia.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La consolidacién y analisis de datos e informacion que se sean necesarios, dando cumplimiento de

las funciones y procesos del area.

La consolidacion de datos de ejecucién permite preparar informes de desempefio real de la

ejecucion técnica y financiera de cierre de los proyectos que sean competencia de su area.

La informacién requerida apoya a la toma de decisiones y el monitoreo en los temas relacionas a su

dependencia.

Los tramites de documentos finalizados en el sistema de correspondencia cumplen con los

requerimientos establecidos en los sistemas de informacion.

5. Las acciones correctivas en el desarrollo de proyectos cumplen con los objetivos trazados para la
dependencia.

T R

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional Administracion de Empresas, | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial, ~ Administracién Publica o | relacionada con las funciones del cargo.
Psicologia Social Comunitaria.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
Ia ley.

VIl. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional Administracion de Empresas, | Tres (3) meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial, ~ Administracion Publica o | relacionada con las funciones del cargo.
Psicologia Social Comunitaria.

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.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Subdireccion de Talento Humano en la Administracion de la planta de personal y participar
en los procesos de provisién de la planta del Ministerio identificando las necesidades de personal en las
diferentes dependencias y ejecutando las acciones requeridas para cubrirlas.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
1. Mantener actualizada las bases de datos de personal vinculado al Ministerio de Educacién Nacional
/
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que permita verificar requisitos en las provisiones de cargos y los demds requerimi

relacionados con los procesos de la Subdireccion
Participar en los estudios y la
humanos requerido para el
para garantizar su cumplimiento.
Apoyar la provision de vacantes a t
actualizacion de base de datos y demas activid
necesidades de personal de la entidad.

Articular con la Subdirecciéon de Desarro
modificaciones de la estructura organizacion

llo Organ

cada dependencia de acuerdo a sus procesos y requeri

Revisar las solicitudes personal adicional de las
Ministerio y a la distribucion organizacional
Organizacional.

materia de formacion académica y experiencia
remitida a la dependencia solicitante, para iniciar
Atender y dar el tramite pertinente
por los servidores o por el jefe de
necesidades del servicio del Ministerio.

el area de desempefio del cargo.

elaboracion del Plan An
logro de las metas institucionales y ejecutar las acciones necesarias

ravés del proceso de recluta

al y andlisis de las cargas de trabajo existentes para

Adelantar los estudios de hojas de vida requeridos par

a los requerimientos de traslad
la dependencia de acuerdo al procedimiento estable

Las demas funciones asignadas por la autoridad com

entos

ual de Vacantes y en la prevision de recursos

miento, analisis de la informacion,
ades que permitan el oportuno cubrimiento de las

izacional la informacion relacionada con los ajustes,

mientos.
dencias de acuerdo a la planta de cargos del

depen
la Subdireccién de Desarrollo

suministrada por

a verificar el cumplimiento de los requisitos en
lizar la clasificacién, con el fin de que sea
pertinente.

os entre dependencias solicitado
cido y a las

y rea
proceso y tramite

petente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUAL

ES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El mantener actualizada las bases de datos
la utilizacién oportuna de la informacién para

cargas de trabajo en cada dependencia d
ajustes a la estructura organizacional,

necesidades de la Entidad.

El participar en los estudios y la elaboracion
humanos requerido
para garantizar su cumplimiento.

Presentar informes mensuales sobre persona
cuando estas sean requeridas.

El apoyar la provision de vacantes a
actualizacion de base de datos y

necesidades de personal de la entidad.
El articular junto con la subdireccion
ajustes, modificaciones de a estructura organiza

del

de personal del Ministerio de Educacién Nacional facilita
los diferentes procesos de Talento Humano.

E| articular con la Subdireccion de Desarrollo Organizaci
e acuerdo a los p
permite la toma de decisiones qu

facilita el logro de las metas institucionales y

| de planta y de contrato facilita el adoptar decisiones

través del proceso de reclutami
demas actividades permite e

de Desarrollo Organizacional |

onal acerca de las modificaciones y las
rocesos de administracién de la planta y
e respondan a las

Plan Anual de vacantes y la prevision de recursos
ejecutar las acciones necesarias

ento, analisis de la informacién,
| oportuno cubrimiento de las

a informacion relacionada con los

cional y analisis de los cupos existentes para cada

dependencia facilitan que estos estén de acuerdo & Sus procesos y requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

vI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo universitario en Psicologia o Administracion

Publica.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Experiencia
Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

VIl. ALTER

NATIVAS

Estudios
Titulo universitario en Psicologia o Administracion

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 ley.

Experiencia
Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyary dar soporte técnico de tercer nivel a |

retroalimentar a los usuarios y a
mejoramiento continuo.

la Oficina de Tecnolog

sistemas de informacién que lo requieran y
ia sobre las posibles acciones que permitan un

oS




lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION (240

1. Atender y realizar el soporte de tercer nivel a los sistemas de informacion de acuerdo a la asignacion
proporcionada por la mesa de ayuda, garantizando que los inconvenientes presentados por los
usuarios sean solucionados de acuerdo a los estandares de calidad y oportunidad definidos por la
Oficina.

2. Documentar los requerimientos de soporte técnico que le fueren escalados y entregarios al
profesional responsable de su ejecucién.

3. Realizar consultas y cruces de informacion sobre los Sistemas de Informacion.

4. Participar en la formulacién de estrategias orientadas a fomentar el correcto uso de los sistemas de
informacion.

5. Participar en la actualizacion de los manuales de usuario de los sistemas de informaciéon que son
desarrollados internamente y de aquellos que son responsabilidad del MEN.

6. Brindar la capacitacién requerida para que los nuevos y actuales usuarios de los sistemas de
informacién, los operen eficiente y eficazmente.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El soporte de tercer nivel a los sistemas de informacion esta de acuerdo a la asignacion
proporcionada por la mesa de ayuda, garantizando que los inconvenientes presentados por los
usuarios sean solucionados de acuerdo a los estandares de calidad y oportunidad definidos por la

Oficina.
2. Documentacion de los requerimientos de soporte técnico escalados y entregarlos al profesional

responsable de su ejecucién responden a los requerimientos técnicos.

3. Generar y ejecutar consultas y cruces de informacion

4. La formulacion de estrategias orientadas a fomentar el correcto uso de los sistemas de informacion.
Estan de acuerdo a las politicas de la institucién

5. La actualizacién de los manuales de usuario de los sistemas de informacién son desarrollados
internamente y de aquellos que son responsabilidad del MEN.

6. La capacitacion requerida para que los nuevos y actuales usuarios de los sistemas de informacion,
contribuyen a que operen eficiente y eficazmente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas Veintisiete (27) meses de experiencia profesional

1 . relacionada con las funciones del cargo.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por g

la ley.
Vil. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional Ingenieria de Sistemas Tres (3) meses de experiencia profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de relacionada con las funciones del cargo.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por

la ley.
l. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cddigo: 3124
Grado: 18
No. De cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente los procesos de la Subdireccién de Talento Humano en lo relacionado a la
vinculacion de personal, elaboracion y seguimiento del plan de ejecucion presupuestal y la
| administracién del sistema de control y acceso.

@D’/
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IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

© ®

10.

¢ty 9

12.

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Participar en la administracion del sistema de control de acceso, en lo relacionado a 1a asignacion del
PIN de nuevos usuarios, activacion por concepto de prérrogas de nombramientos y contratos y demas
actividades relacionadas con su utilizacion.

Realizar los informes de cumplimiento de horario de los servidores del Ministerio a través de los
reportes emitidos por el control de acceso de acuerdo con los requerimientos.

Establecer comunicacion con las diversas dependencias acerca de nuevas vinculaciones, prorrogas y
nuevos contratistas para los tramites respectivos relacionados con COITe€o institucional, perfiles
tecnolégicos, acceso de vehiculo al parqueadero del Ministerio entre otros.

Apoyar técnicamente la elaboracién del plan de compras de la Subdireccion de Talento Humano y
realizar seguimiento al plan de ejecucion presupuestal durante la vigencia anual.

Participar en la recopilacion y realizacion del informe final de la ejecucion presupuestal en los diferentes
rubros de la subdireccién de Talento Humano.

Apoyar el tramite correspondiente a la solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP y
registrarlo en el sistema de informacion.

Registrar el plan de compras en el sistema de informacién para la elaboracién de insumos requeridos
en la realizacion de las actividades del plan de accién.

Apoyar el proceso de registros en los sistemas de informacién correspondientes.

Participar en la elaboracién de las certificaciones de cumplimiento de requisitos para los nuevos
servidores, contratistas y para la realizacion de encargos, de acuerdo a los soportes fisicos
académicos y laborales de cada uno de los candidatos.

Proyectar las respuestas a solicitudes de usuarios sobre requerimientos del sistema de control acceso
y otras solicitudes relacionadas con las funciones del cargo.

Participar en la revision del cumplimiento de requisitos de los servidores de carrera frente a derecho
preferencial para cubrir por encargo las vacantes de la planta del Ministerio de Educacion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el 4rea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

El participar en la administracion del Sistema de control de acceso, en lo relacionado a la asignacion
del PIN de nuevos usuarios, activacion por concepto de prorrogas de nombramientos y contratos y
demas actividades relacionadas con su utilizacién, facilita el control y reporte estadistico de los
servidores y contratistas del Ministerio.

El realizar los informes de cumplimiento de horario de los servidores del ministerio a través de los
reportes emitidos por el control de acceso permite la toma de decisiones sobre la administracion del
Talento Humano.

El establecer comunicacion con las diversas dependencias acerca de nuevas vinculaciones, prorrogas
y contratistas permite realizar oportunamente |os tramites respectivos para su permanencia Yy
cumplimiento de sus funciones dentro del Ministerio.

El apoyar técnicamente la elaboracion del Plan de compras de la Subdireccion de Talento Humano—y
el realizar seguimiento al plan de ejecucion presupuestal durante la vigencia anual facilita realizar el
respectivo seguimiento

El participar en la recopilacion y realizacién del informe final de la ejecucion presupuestal en los
diferentes rubros de la subdireccion de Talento Humano facilita el seguimiento y la toma de decisiones
respectiva

El apoyar el tramite correspondiente a la solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP y
registrarlo en el sistema de informacion, facilita el dar continuidad a los procesos relacionados con el
mismo.

El registrar el plan de compras en el sistema de informacion facilita la elaboracién de insumos
requeridos en la realizacion de las actividades del plan de accion de la dependencia.

El apoyar los procesos de registro en el sistema de informacién permite dar continuidad a los tramites
respectivos.

El participar en la elaboracién de las certificaciones de cumplimiento de requisitos para los
nombramientos de los nuevos servidores o para encargos, de acuerdo a los soportes fisicos
académicos y laborales de cada uno de los candidatos, facilita el cumplimiento de la normatividad
vigente.

El proyectar las respuestas a solicitudes de usuarios sobre requerimientos del sistema de control
acceso y otras solicitudes relacionadas con las funciones del cargo contribuye la realizacion de las

aclaraciones respectivas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA R




Estudios T blgl Experiencia

Terminacion y aprobacion del pensum académico de | Tres (3) meses de experiencia relacionada con
Educacion Superior en: Administracién Publica, |las funciones del cargo.

Administracion de Empresas, Ingenieria industrial,
Psicologia o Derecho.

- VII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
La terminacién del pensum académico se podra |Quince (15) meses de experiencia relacionada
compensar por los siguientes estudios y experiencia: | con las funciones del cargo.

Aprobacion de cuatro (4) afios de Educacion
Superior en Administraciéon Publica, Administracion
de Empresas, Ingenieria industrial, Psicologia o
Derecho. -

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 3124

Grado: 15

No. De cargos: 2

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades de la dependencia para el cumplimiento del plan de accién y las metas
propuestas de acuerdo a su expertica técnica
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica administrativa u operativa de acuerdo con las instrucciones recibidas, para
el desarrollo de planes y programas de la dependencia

2. Descargar la correspondencia interna y externa para darle ingreso en el sistema y realizar el
respectivo seguimiento.

3. Desarrollar actividades técnicas derivadas de la funcién de la dependencia.

4. Organizar periodicamente los archivos de trabajos e informes realizados en la dependencia.

5. Mantener informacién actualizada para alimentar el sistema de bases de datos, que sean necesarias
para el desarrollo eficiente, efectivo y eficaz de los procesos.

6. Apoyar en la elaboracién de materiales destinados a servir de apoyo en actividades propias de la
dependencia.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente segun la naturaleza del
cargo y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El brindar asistencia técnica administrativa u operativa de acuerdo con las instrucciones recibidas,
facilita el desarrollo de planes y programas de la dependencia.

2. El descargar la correspondencia interna y externa en el sistema y realizar el respectivo seguimiento
facilita su respectivo control.

3. El desarrollar actividades técnicas derivadas de la funcion de la dependencia facilita el cumplimiento
del plan operativo.

4. El organizar periédicamente los archivos de trabajos e informes realizados en la dependencia
permite un control documental.

5. El mantener informacion actualizada para alimentar el sistema de bases de datos, que sean necesarias
facilita el desarrollo eficiente, efectivo y eficaz de los procesos.

6. El apoyar en la elaboracién de materiales destinados a servir de apoyo en actividades propias de la
dependencia facilita el cumplimiento de los objetivos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ‘ Experiencia.

Titulo de formacién técnica en Administracion de | Tres (3) meses de experiencia profesional
Empresas, Gestion Comercial y de Negocios o |relacionada

Ingenieria de Sistemas.

VIl. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
en, Administracion de Empresas, Administracion
@ Publica, Sociologia, Ingenieria Industrial, Derecho,
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[Contaduria Publica o Ingenieria de Sistemas. [ i

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar los actos administrativos y realizar las acciones requeridas para la vinculacion y procesos de
encargo del personal para los cargos de libre nombramiento y remocion, carrera administrativa,
supernumerarios y planta temporal.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1l

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
Preparar, documentar y garantizar la calidad y oportunidad de los actos administrativos para la
vinculacién del personal y los procesos de encargo.
Contactar al nuevo servidor con el fin de solicitar la documentacién necesaria para los tramites de
nombramiento y realizar la verificacion del cumplimiento de la misma de acuerdo a los parametros
normativos.
Realizar los tramites pertinentes para la afiliacion, actualizacion y traslados en seguridad social (EPS,
AFP, ARP y Caja de Compensacion) propios del proceso de vinculacion.
Realizar los procesos de notificacion de nombramiento y encargo para los nuevos servidores y realizar
lo pertinente para la valoracién meédica, recibir y verificar el certificado médico de aptitud.
Organizar y entregar los documentos que deben ingresarse a historias laborales, y entregar a archivo
central lo correspondiente con el fin de mantener actualizadas las historias laborales de los servidores.
Ingresar y actualizar la informacion basica, formacion educativa y experiencia laboral de los servidores
del Ministerio de Educacién en el sistema de informacion correspondiente.
Tramitar los permisos ante la Comision Nacional del Servicio Civil para realizar las prorrogas de
encargo y provisionalidad de los cargos en vacancia definitiva en cumplimiento de la normatividad
vigente.
Realizar los actos administrativos para las prérrogas en encargo y provisionalidad de conformidad con
los lineamientos establecidos por la normatividad vigente.
Reportar las novedades (resoluciones, actas de posesién) a nomina para los tramites de liquidacion de

noémina de manera oportuna.
Informar de manera oportuna al grupo de Desarrolio del Talento Humano acerca de los ingresos y

encargos de servidores.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

El preparar y documentar los actos administrativos para la vinculacion del personal y los procesos de
encargo garantiza la calidad y oportunidad de los mismos.

El contactar al nuevo servidor con el fin de solicitar |a documentacién necesaria para los tramites de
nombramiento facilita realizar la verificacién del cumplimiento de la misma de acuerdo a los parametros
normativos.

El realizar los tramites pertinentes para la afiliacion, actualizacion y traslados en seguridad social (EPS,
AFP, ARP y Caja de Compensacion) permite dar un tramite adecuado al proceso de vinculacion.

El realizar los procesos de notificacion de nombramiento y encargo para los nuevos servidores y
realizar lo pertinente para la valoracion médica, recibir y verificar el certificado meédico de aptitud facilita
cumplir adecuadamente con el proceso de vinculacién.

El organizar y entregar los documentos que deben ingresarse a historias laborales y entregar a archivo
central lo correspondiente facilita mantener actualizadas las historias laborales de los servidores.

El ingresar y actualizar la informacién basica, formacion educativa y experiencia laboral de los
servidores del Ministerio de Educacion en el sistema de informacién correspondiente facilita la toma de
decisiones relacionadas con el talento humano.

El tramitar los permisos ante la comision Nacional del Servicio Civil para realizar las prorrogas de
encargo y provisionalidad de los cargos en vacancia definitiva asegura el cumplimiento de la
normatividad vigente.

El realizar los actos administrativos para las prorrogas en encargo y provisionalidad de conformidad
con los lineamientos establecidos permite el cumplimiento de la normatividad vigente.

El reportar las novedades (resoluciones, actas de posesion) a nomina permite que los tramites de

liquidacion de nomina se realicen de manera oportuna.
El informar de manera oportuna al grupo de Desarrollo del Talento Humano acerca de las

vinculaciones y encargos de servidores permite mantener actualizada la planta de cargos para los
fines pertinentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA J




Estudios v 6 2 11 G Experiencia
Titulo de formacion tecnolégica en Administracion de | Tres (3) meses de experiencia relacionada o

Personal, Gestion del Talento Humano, | laboral
Administracion de Empresas. ¢

VIl. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en [Doce meses (12) meses de experiencia
Administracion Publica, Administracién de Empresas | relacionada o laboral

o Derecho.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: : Técnico Administrativo

Caodigo: 3124

Grado: 12

No. De cargos: 1

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
I. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y capacitaciones sobre los Sistemas de Informacion de la Educacién
Misionales del Ministerio de Educacién Nacional.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION

1. Atender, realizar y hacer seguimiento al soporte técnico de tercer nivel relacionado con el
funcionamiento y la operatividad de los Sistemas de Informacion Misionales del Ministerio de
Educacién Nacional.

2. Participar en las pruebas y actualizacién de los manuales de usuario final con el fin de garantizar la
correcta operacion de la aplicacion.

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

4. Apoyar el desarrollo en talleres y capacitaciones necesarias para atender las actividades propias del
grupo.

5. Realizar las visitas en representacion del Ministerio de Educacion Nacional para brindar apoyo técnico
en las entidades territoriales que hacen uso de los Sistemas de Informaciéon Misionales.

6. Brindar asistencia en los procesos técnicos requeridos para la atencion de los asuntos propios del
grupo.

7. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ;

1. El apoyo técnico a la gestién de los sistemas de Informacién Misionales del Ministerio de Educacion
Nacional, permite cumplir con las politicas fijadas por el Ministerio.

2. El apoyo al desarrollo de talleres y capacitaciones necesarias facilita atender las actividades propias
del grupo.

3. El realizar las visitas en representacion del Ministerio de Educacién Nacional permite brindar apoyo
tecnico en las entidades territoriales que hacen uso de los Sistemas de Informacién Misionales.

4. La asistencia brindada a los procesos técnicos requeridos para la atencién de los asuntos propios del
grupo, permite el cumplimiento de los objetivos establecidos.

5. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad con los

procedimientos establecidos.
6. El orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada facilita actuar de

conformidad con los procedimientos establecidos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional en Sistemas. | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.
ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Aprobacion de tres afios de educacion superior en | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
LIngenieria de Sistemas o Ingenieria Electrénica. laboral.




RESOLUCION NUMERO B 2/10 DE 2012 HOJA No. 125
. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 4044
Grado: 15
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

el plan de accion.

Apoyar los procesos operativos de la Subdireccion para el cumplimiento de los objetivos propuestos en

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

funciones de la Subdireccion.

archivo de los documentos que se maneja en la Dependencia.
dar oportuna respuesta a las necesidades del servicio que presente el area.

documentos, para asegurar la eficiencia de los procesos de la dependencia.

recibidas.

el area de desemperio del cargo.

1. Participar en los procesos administrativos y operativos requeridos para el cumplimiento de las

2 Recibir, distribuir y organizar la correspondencia, apoyar a la secretaria de la dependencia, en
llamadas telefénicas y atencion al publico interno y externo, archivar y responder por el correcto

3 Realizar labores de mensajeria interna y externa, de acuerdo con las instrucciones impartidas, para
4. Participar en la radicacion, trascripcion, digitacion, duplicacion, distribucion 'y archivo de los

5. Apoyar los procesos operativos relacionados con el control de acceso en la asignacion de PIN para
nuevos servidores y las actualizaciones en el sistema de acceso de acuerdo a las solicitudes

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

funciones de la Subdireccion.

maneja el area, permiten apoyar la gestion de la dependencia.

3 Las labores de mensajeria interna y externa, de acuerdo con las instrucciones im
oportuna respuesta a las necesidades del servicio que presente el area.

4 La radicacién, trascripcion, digitacion, duplicacién, distribucién 'y archivo de los
aseguran la eficiencia de los procesos de la dependencia.

5. El apoyar los procesos operativos relacionados con el control de acceso en la asign

1. El participar en los procesos administrativos y operativos requeridos facilita el cumplimiento de las

2 El recibir, distribuir y organizar la correspondencia, apoyar a la secretaria de la dependencia, en
llamadas telefénicas y atencion al publico interno y externo, archivar las documentaciones que se

para nuevos servidores y las actualizaciones en el sistema de acceso de acuerdo a las solicitudes
recibidas facilita el mantener actualizado y en adecuado funcionamiento el sistema de informacion.

partidas, dan
documentos,

acion de PIN

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos.

“VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. No requiere experiencia

ARTICULO 2° La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

LA MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL

.

y'e

od 2/] zszbu;‘y

Sutaniofdelonf

MARIA FERNANDA CAMPO SAAVEDRA
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