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REPUBLICA DE COLOMBIA

i
Libertad y Orden

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

RESOLUCION NUMERO M- =(~ - 10166 ) DE 2011

15 Nov. 2011

Por la cual se modifica y adiciona la Resolucion 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 2005 y

CONSIDERANDO

Que la Resolucion No. 5398 del 05 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 Resolucion No. 5398 del 05 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 para el cumplimiento de la misién 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 de Educacion Nacional,
en razon de la pertinencia de las mismas en el marco de las funciones de las dependencias
del Ministerio.

RESUELVE

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

By 5§ i

Nivel: Cntral
Denominacién del Empleo: Jefe Oficina

Cédigo: 0137

Grado: 18

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato:

Dirigir las acciones que permitan el eficaz funcionamiento del sistema de Control Interno del
Ministerio de Educacién Nacional, en sus diferentes componentes, de acuerdo con la

normatividad vigente y los lineamientos emitidos por las autoridades competentes.
byl ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =~

s

OFICINA DE CONTROL INTERNO

1. Orientar el disefio de los planes, métodos, procedimientos, mecanismos de verificacion y
evaluacién del Sistema de Control Interno, ejercer su secretaria técnica y dirigir la ejecucion
de las actividades del mismo, para permitir su legitima aplicacién en el Ministerio.

2. Dirigir la evaluacién del sistema de control interno de las dependencias y programas del
Ministerio para medir la eficiencia, eficacia y economia de los controles establecidos, para
generar la formulacién de recomendaciones y correctivos necesarios para el cumplimiento de
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10.

11.

12.

13
14.

los objetivos y metas previstos.
Organizar, coordinar y controlar la planeacién y programacién de evaluaciones al sistema de

control interno, de conformidad con la naturaleza y objetos de las dependencias, para
asesorar y apoyar a los Directivos del Ministerio en la implantacién de las actividades propias
de éste proceso.

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

Fomentar en el Ministerio la formacién de una cultura de autocontrol en la gestion de todos
los servidores de la Institucién, para contribuir al mejoramiento continuo y el cumplimiento de
la misién institucional.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de evaluacién y verificacion de la aplicacion de
los mecanismos de participacion ciudadana y vigilar que la atencion de quejas y reclamos se
preste adecuadamente y rendir los informes sobre el particular.

Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y estudios de control interno y en la
evaluacion de los procesos misionales y de apoyo de la Entidad para asegurar su aplicacion
y coherencia con la misién institucional.

Ejercer la interventoria de la contratacién de tercerizacion de la funcién de Control Interno
para asegurar el éxito en la implementacién del modelo.

Asesorar en la identificacion y valoracién de los riesgos tanto internos como externos que
pueden representar una amenaza para la consecucion de los objetivos institucionales y del
area

Asesorar y apoyar la formulacion de los planes de Mejoramiento y supervisar su
implementacion, para eliminar o mitigar las situaciones que puedan afectar el cumplimiento
de los objetivos, el desemperio del Sistema de Control Interno y el Sistema Integrado de
Gestion.

Cumplir con los requerimientos de solicitud de informacién de los entes externos y del
Ministro de forma analitica y consolidada para dar cumplimiento con los parametros
establecidos en las normas vigentes.

Asesorar en las actividades relacionadas con las auditorias internas y externas, inherentes a
los procesos de certificacion y recertificacion en los sistemas integrados de gestion que
adelante la Entidad.

Participar en la formulacion, evaluacién e implementacion de politicas de control interno.
Asesorar y acompanar a las dependencias en la definicién y establecimiento de mecanismos
de control para garantizar la eficiencia y eficacia de los procesos y procedimientos asi como
en la oportunidad y confiabilidad de la informacion y sus registros y el cumplimiento de las
funciones y objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

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

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

El cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas del Ministerio permiten recomendar los ajustes del caso, la promocion
ante las autoridades competentes de las investigaciones a que haya lugar y el
mantenimiento permanente de informacién para los Directivos acerca del estado de control
interno de las dependencias.

El fomento de la formacién de una cultura de autocontrol en la gestién de todos los
servidores de la Institucién, contribuyen al mejoramiento continuo y el cumplimiento de la

misién institucional.
La direccién, coordinacién y control de las actividades de evaluacion y verificacion en la
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aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana y vigilancia a la atencion de quejas
y reclamos, la rendicion de los informes sobre el particular, la direccion, coordinacion y
participacion en las investigaciones y estudios, sobre el tema, que le sean confiados por la
Ministra, aseguran la aplicacién del control Interno dentro de la mision institucional.

7. La interventoria de la contratacién de tercerizacion de la funcién de Control Interno asegura
el éxito en la implementacion del modelo.

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

9. La formulacién de los planes de Mejoramiento, la supervisién, la implementacion, permiten
eliminar o mitigar las situaciones que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos, el
desemperio del Sistema de Control Interno y el Sistema Integrado de Gestion.

10. Los requerimientos de informacién de los entes externos y del Ministro, de forma analitica y
consolidada dan cumplimiento con los parametros establecidos en las normas vigentes.

11. El asesorar en las actividades relacionadas con las auditorias internas y externas, inherentes
a los procesos de certificacion y recertificacién en los sistemas integrados de gestion que
adelante el Ministerio facilita el cumplimiento de los estandares y lineamientos definidos para
tales procesos.

12. El asesorar y acompafar a las dependencias en la definicion y establecimiento de
mecanismos de control facilita la eficiencia y eficacia de los procesos y procedimientos asi
como en la oportunidad y confiabilidad de la informacién y sus registros y el cumplimiento de
las funciones y objetivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

Estudios Experiencia

Titulo profesional
Acreditar experiencia minima de tres (3) afios

en asuntos del control interno, de acuerdo con
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados | lo establecido en el articulo 8° de la Ley 1474
por la ley de 2011.

. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 20

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Promover el fortalecimiento de la Calidad de la Educacién, orientando los procesos de la
evaluacién de los estudiantes, docentes, directivos docentes y establecimientos educativos a la
evaluacion de los referentes de calidad para la educacién preescolar, basica y media, definidos

por el Ministerio de Educacién Nacional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE REFERENTES Y EVALUCION DE LA CALIDAD EDUCATIVA

1. Coordinar la evaluaciéon y andlisis de los niveles de desarrollo de los estandares de
competencias en los estudiantes de educacién preescolar, basica y media, basados en
Pruebas de Estado y pruebas internacionales.

2. Coordinar la evaluacion y analisis de los niveles de desarrollo de los referentes de calidad
en los docentes y directivos docentes de educacién preescolar, basica y media, basados
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10.

11.

12.

en las evaluaciones de ingreso, periodo de prueba, desempefio y promocion.

Coordinar la evaluacién y andlisis de los niveles de desarrollo de los referentes de calidad
para establecimientos educativos basados en la autoevaluacioén institucional y otras
formas de evaluacion parametrizadas por el Ministerio.

Coordinar la evaluacién y el analisis de los referentes internos de calidad de Educacion
Preescolar, Basica y Media (programas de calidad, pilotajes, proyectos internos)

Verificar que la evaluacién de referentes de calidad para estudiantes, docentes, directivos
docentes y establecimientos educativos, guarde una adecuada articulacién vy
correspondencia entre cada nivel de formacion y cada grupo de clientes, considerando
ademas la articulacién con la primera infancia, la educacién superior y para la vida

laboral.

Coordinar con las entidades encargadas de las aplicaciones de las evaluaciones, la
documentacién de las expectativas y resultados que estas le deberan entregar al
Ministerio para poder formular planes de accién que fortalezcan los niveles de referentes

de calidad alcanzados en la evaluacion.

Coordinar con las entidades encargadas de realizar las evaluaciones, la informacion que
se requiere, los formatos en los cuales se debe entregar la informacion y el grado de
analisis que debe entregar cada una las instituciones para poder optimizar los recursos y
orientar las funciones del Ministerio en temas de andlisis y direccionamiento de
estrategias masivas de mejoramiento.

Coordinar actividades de concertacién y socializacion 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.

Realizar seguimiento a los contratos que suscriba la Subdireccion de Referentes de
Calidad y Evaluacién en el desarrollo de los proyectos inscritos, para hacer seguimiento a
su cumplimiento en todas las fases.

Coordinar, 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.

Investigar experiencias nacionales e internacionales en metodologias efectivas de
evaluacion de cada uno de los agentes que integran la comunidad educativa, para
permitir el desarrollo de evaluaciones o criterios de evaluaciéon que contemplen el nivel de
desarrollo de los referentes de calidad formulados por el Ministerio.

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 la evaluacién y andlisis de los niveles de desarrollo de los estandares de
competencias en los estudiantes de EPBM Basados en Pruebas de Estado y pruebas
internacionales permite dar respuesta a la medicion de referentes de calidad establecidos

por el MEN.

El coordinar la evaluacion y andlisis 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 permite realizar seguimiento al
proceso docente relacionado con los referentes de calidad.

El verificar que la evaluacién de referentes de calidad para estudiantes, docentes,
directivos docentes y establecimientos educativos, guarde una adecuada articulacion y
correspondencia entre cada nivel de formacién y cada grupo de clientes, considerando
ademas la articulacion con la primera infancia, la articulacién para la educacion superior y
para la vida laboral facilita el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el

Ministerio.
El coordinar con las entidades encargadas de las aplicaciones de las evaluaciones, la

documentacion de las expectativas y resultados que estas le deberan entregar al MEN
permite formular planes de accién que fortalezcan los niveles de referentes de calidad

alcanzados en la evaluacion.

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

6. El coordinar actividades de concertacion y socializacién de criterios, metodologias,f
instrumentos y procesos de evaluacién de estudiantes, docentes, directivos docentes ¢
instituciones educativas, con los actores involucrados en el proceso facilita el preparar los

andlisis de resultados de evaluaciones.

7. El promover la formulacién de leyes contribuye a la evaluacién y orientacion de las
mismas hacia la medicién de los referentes de calidad formulados por el Ministerio.

8. El realizar seguimiento a los contratos que suscriba la Subdireccién de Referentes de
Calidad y Evaluacion en el desarrollo de los proyectos inscritos, permite hacer
seguimiento a su cumplimiento en todas las fases.

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

institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos, psicometria

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en: Licenciatura en|Treinta y un (31) meses de experiencia
Matematicas, 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.

VI, AL

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Licenciatura  en| Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Matematicas, Estadistica, Psicologia o Derecho. | profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

basica y media, considerando el direccionamiento hacia los diferentes niveles educativos y
grupos poblacionales, aplicando parametros pedagdgicos y administrativos establecidos en las
normas vigentes y en la politica del Ministerio.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE REFERENTES Y EVALUCION DE LA CALIDAD EDUCATIVA

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

2. Verificar que la definicion de referentes de calidad para estudiantes, docentes, directivos
docentes y establecimientos educativos, guarde una adecuada articulacion vy
correspondencia entre cada nivel de formacién y nivel educativo, considerando ademas la
articulacién con la primera infancia y la educacién superior y para la vida laboral.

3. Realizar seguimiento a los contratos que suscriba la subdireccién de Referentes de
Calidad y Evaluacién en el desarrollo de los proyectos inscritos, para hacer seguimiento a

su cumplimiento en todas las fases.

77/
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Coordinar, elaborar, revisar y ajustar los planes operativos de accion anuales (POA) y
planes de monitoreo de proyectos estratégicos para dar cumplimiento a los objetivos

institucionales.

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

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

Desarrollar pilotos para la incorporacién de referentes de calidad de EPBM al sistema
educativo.

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 proceso de formulacién de referentes de calidad para los diferentes
actores del sector educativo permite que estos estén ajustados a los lineamientos

establecidos por el Ministerio.

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 formacién y nivel educativo,
considerando ademas la articulacién con la primera infancia y la articulacion para la
educacion superior y para la vida laboral.

El promover la formulacién de leyes facilita la incorporacién masiva de los referentes de
calidad a la comunidad educativa y al sistema de educacién nacional.

El realizar seguimiento a los contratos que suscriba la subdireccién de Referentes de
Calidad y Evaluacién en el desarrollo de los proyectos inscritos, permite hacer
seguimiento a su cumplimiento en todas las fases.

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

El desarrollar actividades de concertacién con expertos en areas del conocimiento
promueve un mayor logro de la formulacién de los referentes de calidad en cada
disciplina.

El promover la investigacion de experiencias nacionales e internacionales que se
relacionen con los referentes de calidad, asegura un mejoramiento continuo en los

procesos.
g ~___V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

V1. REQUISITOS DE ESTUDI

Estudios
Titulo profesional en: Filosofia Psicologia,
Psicopedagogia o Licenciatura en educacion.

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

Tarjeta Profesional  en los  casos

Experiencia

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

reglamentados por la Ley.

Estudios
Titulo profesional en: Filosofia, Psicologia,
Psicopedagogia o Licenciatura en educacion

Tarjeta Profesional en los  casos
| reglamentados por la Ley.

Experiencia
Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

cargo.
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‘ | ‘ __LIDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 18
No. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y/o participar en el disefio, organizacién, coordinacion, ejecucion y control de planes,
proyectos y actividades técnicas y administrativas de Monitoreo, Analisis y Evaluacién de
estrategias de innovacién educativa con uso de las TIC, garantizando una publicacion de
resultados oportuna, veraz, consistente y pertinente.

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

1. Disefiar, proponer y desarrollar procedimientos y sistemas relacionados con las
actividades adelantadas por su equipo, para optimizar la utilizacién de los recursos
disponibles, de acuerdo a los procesos documentados que sustentan las actividades de la
dependencia.

2. Apoyar el monitoreo y seguimiento que los equipos de la Oficina realizan a las actividades
propias y tercerizadas, conforme a los criterios establecidos y los lineamientos del Jefe de
la Oficina asi como proponer acciones correctivas, preventivas o de mejora en trabajo
conjunto con los equipos.

3. Coordinar la elaboracién del plan de estudios y evaluaciones asi como la ejecucion de
estudios y evaluaciones de estrategias de innovacion educativa con uso de las TIC.

4. Consultar y analizar junto con el equipo los indicadores de resultados de las acciones
realizadas, determinando las inconsistencias, las causas de estas y si se requiere generar
aclaraciones respecto a la informacion de soporte, a la vez que proponen acciones
correctivas, preventivas o de mejora para solucionarlas.

5. Realizar andlisis de la informacién reportada para la generacion de informes, reportes, e
indicadores veraces, oportunos, consistentes y pertinentes.

6. Coordinar y/o participar en la ejecucion de las actividades necesarias para la
administracién y parametrizacion de los sistemas de informacién o herramientas
informaticas, que sirven como apoyo para el procesamiento y reporte de informacion de la
Oficina.

7. Realizar un proceso detallado en la verificaciéon de la informacién a publicar en el Portal,
de acuerdo a los lineamientos y los parametros establecidos por el Ministerio.

8. Elaborar los planes de accion y monitorear los proyectos estratégicos, para asegurar el
cumplimiento de objetivos institucionales, en la linea de monitoreo y evaluacion.

9. Aplicar estrategias para identificar, documentar y realizar seguimiento a mejores practicas
y desarrollar el informe de gestién de conocimiento de las actividades correspondientes al
proceso de Monitorear, Analizar, Evaluar y dar a conocer el estado de innovacion
educativa con uso de las TIC.

10. Analizar el tablero de indicadores de la Oficina, para realizar los ajustes necesarios,
segun las inconsistencias encontradas y propuesta de acciones de mejora.

11. Prestar asistencia técnica en el manejo de indicadores de resultado a los equipos de la
Oficina de Innovacién Educativa con Uso de Nuevas Tecnologias.

12. Participar en la preparacién de proyectos de regulacion o reglamentacién del sistema
educativo correspondiente a temas de su competencia, con el objeto de que las normas
del sector tengan consistencia técnica y juridica.

13. Desemperiar las demas funciones que le sean asignadas por las autoridades
competentes del Ministerio, las que reciba por delegaciéon y aquellas inherentes a la
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naturaleza de la dependencia y del cargo.

14. 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. Procedimientos y sistemas relacionados optimizando la utilizacién de los recursos
disponibles, de acuerdo a los procesos documentados que sustentan las actividades de |a

dependencia.

2. Monitoreo y seguimiento de los equipos a las actividades propias y tercerizadas, conforme
a los criterios establecidos y los lineamientos del Jefe de la Oficina y siguiendo acciones
correctivas, preventivas o de mejora.

3. Estudios y evaluaciones de estrategias de innovacién educativa con uso de las TIC
realizadas.

4. Plan de estudios y evaluaciones planteado, desarrollado y cumpliendo los compromisos y
obligaciones adquiridas por la Oficina de Innovacién Educativa con Uso de Nuevas
Tecnologias y los Entes externos para asegurar el cumplimiento del plan.

5. Indicadores de resultados de las acciones realizadas, determinando las inconsistencias,
las causas de estas y si se requiere auditar informacion.

6. Informes, reportes, e indicadores veraces, oportunos, consistentes y pertinentes.

Informacién a publicar verificada, de acuerdo a los lineamientos de los Coordinadores y el
Jefe de la Oficina de Innovacion Educativa con Uso de las TIC y/o con directivas de otras
dependencias del MEN.

8. Sistemas de informacién y herramientas informaticas realizando el procesamiento y
célculos necesarios para la generacion de informes y reportes.

9. Planes de accidn en la linea de Monitoreo y Evaluacién elaborados y monitoreando los
proyectos estratégicos, para asegurar el cumplimiento de objetivos institucionales.

10. Proceso de Monitorear, Analizar, Evaluar y dar a conocer el estado de innovacion
educativa con uso de las TIC, implantado y con estrategias de mejoramiento funcionando.

11. Mejores practicas implementadas en la gestion del proceso de Monitorear, Analizar,
Evaluar y dar a conocer el estado de innovacién educativa con uso de las TIC.

12. Tablero de indicadores de la Oficina permitiendo la determinaciéon de las inconsistencias
y acciones de mejora.

13. Asistencia técnica prestada en el manejo de indicadores de resultados a los equipos de la
Oficina de Innovacién Educativa con Uso de Nuevas Tecnologias.

14. Participacion en proyectos de regulacién o reglamentacion del sistema educativo
correspondiente a temas de su direccién, con el objeto de que las normas del sector
tengan consistencia técnica y juridica.

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

ICOS O ESENCIALES

V. CONOCIMIENTOS B!

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ' Experiencia
Titulo profesional en: Economia, Estadistica, | Veinticinco (25) meses de experiencia

Administracién Financiera, Administracién Publica, | profesional relacionada
Ingenieria de Sistemas, Administracion de Empresas
o Ingenieria Industrial.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

U
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VIl. ALTERNATIVA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Estadistica | Cuarenta y nueve (49) meses de

Titulo profesional en: Economia, Ll . _
experiencia profesional relacionada

Administracién Financiera, Administracién Publica,
Ingenieria de Sistemas, Administracion de Empresas
o Ingenieria Industrial.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y/o participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucién y control de planes,
proyectos y actividades técnicas y administrativas del fomento a la investigacion y la gestién de
modelos de innovacién educativa con uso de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones TIC.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

1.  Elaborar los planes de accién y monitorear los proyectos estratégicos asociados al fomento
de la investigacién en innovacion educativa con uso de las TIC, para asegurar el
cumplimiento de objetivos institucionales.

2. Establecer acuerdos de coordinacion y definir estrategias de seguimiento inter areas
misionales del Ministerio para articular acciones de las diferentes iniciativas que se incluyen
en los procesos de la Oficina, vinculadas al componente de Fomento a la Investigacion en
Innovacién Educativa con Uso Pedagégico de las TIC.

3. Apoyar la formulacion de la politica, los lineamientos y/o las estrategias de incentivos para
promover e impulsar la investigacion en Innovacion Educativa con uso pedagoégico de las
TIC.

4. Generar, moderar o participar en mesas interinstitucionales que direccionen la promocion
de la investigacién en Innovacion Educativa con uso pedagégico de las TIC.

5. Formular actividades de investigacién en Innovacién Educativa con uso pedagégico de las
TIC, pertinentes para fortalecer el trabajo que desarrolla la Oficina.

6. Estructurar la implementacion de la estrategia de promocion de actividades de investigacion
y grupos de investigacién asociados a la Innovacién Educativa con uso pedagégico de las
TIC.

7. Proponer estrategias para la articulacion y coordinaciéon entre los planes, programas Yy
proyectos en materia de investigacion e innovaciéon educativa con uso pedagégico de las
TIC a nivel nacional e internacional.

8. Plantear, validar y desarrollar la estrategia de identificacion y gestion de los modelos de
Innovacién Educativa con uso pedagégico de las TIC, mediante la definicion de
orientaciones para la documentacion del estado del arte, los pilotajes, el acompanamiento a
proyectos de expansion, la caracterizacion vy lineamientos para la implementacién y
masificacion de los modelos.

9. Conceptuar sobre los Modelos de Innovacién Educativa con uso pedagdgico de las TIC
objeto del proceso de evaluacion, facilitando la incorporacioén estratégica en proyectos de
uso pedagégico para los distintos niveles educativos.

10. ldentificar las necesidades de contratacién y participar en el comité de evaluacién de las
propuestas presentadas en los diferentes procesos de seleccion del prestador del servicio.

11. Definir las estrategias para la administracién de los proyectos que se ejecutan mediante
contratacién con terceros, de conformidad con las exigencias contractuales definidas por el
Ministerio.

12. Liderar el disefio de estrategias de gestion del conocimiento de los proyectos de la Oficina
de Innovacion, de acuerdo a las orientaciones del equipo coordinador y el jefe de la Oficina.

13. Disefar, proponer y desarrollar procedimientos y sistemas relacionados con las actividades
adelantadas por su equipo, para optimizar la utilizacién de los recursos disponibles, de
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14.

15.

acuerdo a los procesos documentados que sustentan las actividades de la dependencia.
Liderar la implantaciéon y mejoramiento del proceso Fomentar la investigacién en innovacion
educativa con uso de las TIC.

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 DESEMPERNO)

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

2. Los proyectos de innovaciéon educativa propuestos desde la Oficina, contribuyen al
mejoramiento de la calidad de la educacion.

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

4. Los proyectos que fomentan la investigacién y la innovacién en la aplicacién de las TIC en la
educacion, posibilitan la incorporacién de nuevas tecnologias y practicas pedagogicas al
sistema educativo.

5. Los modelos de innovacién educativa con uso de las TIC, al ser identificados y valorados, a
través de su caracterizacién y pilotaje, permiten determinar su implementacion o descarte
como préctica innovadora aplicable sobre el contexto analizado.

6. Emitir conceptos sobre la pertinencia de usar los modelos de Innovacién Educativa con uso
de las TIC en los diferentes niveles educativos, favorece el implementar de manera correcta
proyectos de uso pedagégico.

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

8. Los informes de gestion de la innovacién educativa, contribuyen al monitoreo vy
mejoramiento continuo de las diversas acciones que implementa la Oficina.

9. Los proyectos que se ejecutan mediante contratacion con terceros, al ser monitoreados
estrictamente, debe asegurar su correcto desarrollo.

10. La participacién de las comunidades educativas en los proyectos de innovacion educativa
con uso de las TIC, garantiza el inicio de la renovacion pedagdgica, de ahi la importancia del
monitoreo y evaluacién al grado de participacion.

11. Efectuar seguimiento y evaluacion a los proyectos de innovacién educativa, permite un
mejoramiento continuo de los mismos.

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

13. Proceso Fomentar la investigacion en innovacién educativa con uso de las TIC, implantado y
con estrateglas de mejoramlento funcionando.

| S ~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conommlentos Informétlcos uso de herramlentas web 2.0
‘ VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experlencla

Titulo de formacién profesional en Licenciatura en
Informatica, Comunicacién Audiovisual y Multimedios,
Administraciéon Informatica, Administraciéon de Sistemas
de Informacién, Economia, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Administrativa o Comercial.

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

Tarjeta profesnonal en los casos requerldos por la Ley

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIL ALT E

EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional en Licenciatura en
Informatica, Comunicacién Audiovisual y Multimedios,

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada

i4/)

1



ResoLucioN Nmero 10166 pE 2011 HOJA No. 11

Administracién Informatica, Administracién de Sistemas
de Informacion, Economia, , Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Administrativa o Comercial.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley.
s Rl I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacioén del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: 6
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Participar en el disefio y ejecucion de estrategias, proyectos e iniciativas relacionadas con la

gestion del Portal Colombia Aprende

ESENCIALES

~OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA CON USO D = NUEVAS TECNOLOGIAS

1. Acompafiar a las dependencias del Ministerio, en el desarrollo de sus estrategias virtuales,
que tienen como finalidad integrar el portal educativo Colombia aprende a estrategias de uso
y apropiacion.

2. Apoyar el direccionamiento estratégico del portal a través de la participacion en reuniones
internas de trabajo y el Comité de Portal.

3. Participar en la definicion de estrategias de innovacion educativa para el Portal Educativo
Colombia Aprende.

4. Participar en la definicion del plan editorial y de publicacién del Portal Educativo.

5. Formular y ejecutar el plan de divulgacion y promocién del Portal con la Oficina Asesora de
Comunicaciones, con otros portales nacionales aliados y con la red latinoamericana de
portales educativos (RELPE).

6. Realizar revisién y seguimiento a los indicadores de uso del Portal Educativo Colombia
Aprende.

7 Realizar correccién de estilo de la edicién y verificacién de contenidos de las publicaciones
del Portal, de acuerdo a la documentacion base.

8. Participar en el disefio e implementacién de campafas orientadas a incentivar el uso del
Portal en la comunidad educativa.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del c

V. CONTRIBUCIONES IND ITERIOS DE DESEMPENO)

1. El acompafiar a las dependencias del Ministerio, en el desarrollo de sus estrategias virtuales
facilita integrar el portal educativo Colombia Aprende de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el proyecto de uso y apropiacion.

2. La participacién en reuniones internas de trabajo y el Comité de Portal facilita el apoyar el
direccionamiento estratégico de acuerdo a los parametros del Ministerio.

3. El participar en la definicion de estrategias de innovacién educativa para el Portal Educativo
Colombia Aprende permite que estas esten acordes a los lineamientos institucionales.

4. El participar en la definicién del plan editorial y de publicacion del Portal Educativo facilita el
cumplimiento de los objetivos.

5. El formular y ejecutar el plan de divulgacion y promocién del Portal con la Oficina Asesora de
Comunicaciones, con otros portales nacionales aliados y con RELPE facilita la generacién de
alianzas y el mejoramiento permanente del portal.

6. El realizar revision y seguimiento a los indicadores de uso del Portal Educativo Colombia

Aprende facilita establecer puntos de control y actividades de mejora

7. El participar en el disefio e implementacién de camparias facilita el incentivar el uso del Portal
enla comunidad e_ducativa. ST T e »
"~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= i-l/
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1. Conocimientos en informatica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia
Titulo de formacion profesional en: Licenciatura en
{nformat!cal f Ed:tgatlval, C_oniwur;:ascig:mas%mal, Diecinueve (19) meses de experiencia
ngenieria Informatica o Ingenieria profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. '

Estudios Experienéia
Titulo de formacién profesional en: Licenciatura en Cuarenta y tres (43) meses de
Informatica  Educativa, Comunicacién  Social, experiencia profesional relacionada.

Ingenieria Informética o Ingenieria de Sistemas

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

~ 1L.PROPOSITO PRINCIPAL |

Implementar las estrategias, proyectos e iniciativas relacionadas con la gestiéon de contenidos
educativos y plantear soluciones o mejoras para lograr los resultados esperados.

" Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

1. Ejecutar las estrategias definidas en las diferentes etapas de la gestion de contenidos
educativos, reportar los resultados alcanzados y proponer soluciones frente a
desviaciones presentadas.

2. Realizar el acompafiamiento desde la perspectiva pedagégica en la adquisicién, el
intercambio y la produccion de contenidos educativos.

3. Actualizar los sistemas de informacién y las bases de datos de acuerdo con la gestion de
contenidos educativos.

4 Llevar a cabo la consecucién y seguimiento periédico de las alianzas estratégicas
establecidas en materia de contenidos educativos.

5. Aplicar la base de estandares y los instrumentos correspondientes para la gestion de los
contenidos educativos.

6. Administrar y monitorear los repositorios de contenidos educativos.

Ejecutar las estrategias disefiadas para la distribucion de los contenidos educativos y
notificar desviaciones que se presenten durante la ejecucion.

8. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales, instituciones de educacioén superior
y otros actores para fomentar la produccion y distribucién de los contenidos educativos.

9. Preparar los informes de resultados de la gestion de contenidos educativos para ser
usados como insumo en las diferentes instancias.

10. Reportar periédicamente los resultados de los programas y proyectos asociados a la
gestién de contenidos educativos para alimentar los respectivos indicadores.

11. Apoyar la elaboracion de proyectos de decreto, directivas ministeriales y demas actos
administrativos relacionados con la produccién de contenidos educativos.

12. Atender oportunamente los derechos de peticién que le sean asignados.
13. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que por su naturaleza estén
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relacionadas con las funciones del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

1.

La ejecucion de las estrategias en las diferentes etapas de la gestion de contenidos, el
reporte de los resultados y las soluciones propuestas frente a desviaciones contribuyen
en la consolidacién de la oferta de los contenidos educativos.

El acompafiamiento desde la perspectiva pedagégica en la adquisicion, la dinamizacion
de las alianzas y la produccién de contenidos educativos permite disponer de recursos
educativos que cumplan con los estandares de competencias.

La actualizaciéon de los sistemas de informacién y las bases de datos de contenidos
educativos permite tener conocimiento sobre los recursos educativos disponibles en los

diferentes niveles educativos y areas de competencia.

La consecucién y seguimiento periédico de las alianzas estratégicas en materia de
contenidos educativos contribuye en la consolidacion de la oferta de contenidos que
cumplan con criterios pedagégicos y estandares de competencias.

La aplicacién de la base de estandares y los instrumentos correspondientes para la
gestion de los contenidos educativos facilita la organizacién y control de los contenidos
educativos.

La administracién y monitoreo de los repositorios de contenidos educativos facilita |a
localizacién, el acceso y uso de tales recursos en los procesos de aprendizaje.

La ejecucién de las estrategias y acciones establecidas para la distribucién de los
contenidos educativos impulsan el acceso y uso de los mismos por parte de la comunidad
educativa, y la notificacién de desviaciones que se presenten impulsan el mejoramiento
en la distribucién de los contenidos educativos.

La prestacion de asistencia técnica a las entidades territoriales, instituciones de educacion
superior y otros actores para fomentar la produccién y distribucion de los contenidos
educativos permite mejorar su capacidad de gestion.

La preparacién de informes de resultados de la gestién de contenidos educativos conlleva
a disponer de informacion oportuna para la toma de acciones.

El reporte de los resultados de los programas y proyectos de gestion de contenidos que
alimenten los indicadores contribuye a hacer mas eficiente el proceso.

Respuesta oportuna de derechos de peticion.

v CONOCIMI_EN*EOS?E&@Q&@@'ES'_:E_NG‘IAALES

Conocimiento-s.en informatica.
T VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: | Experiencia

Titulo de formacién profesional en: Licenciatura en

iencias de i¢ icenci s ienci
Cienc d la  Educacién, Licenciatura en Diecinueve (19) meses de experiencia

Informéatica, Comunicacién Social, Administracién
informatica, Administracién de Sistemas de
Informacién, Ingenieria Informatica o Ingenieria de
Sistemas

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

profesional relacionada.

VII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en: Licenciatura en|Cuarenta y tres (43) meses
Ciencias de la Educacién, Licenciatura en|experiencia profesional relacionada.

Informatica, Comunicacién Social, Administracion
informatica, Administracion de  Sistemas de

de
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Informacién, Ingenieria Informatica o Ingenieria de
Sistemas

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar la ejecuciéon de las estrategias, programas, proyectos e iniciativas relacionadas con la
Innovacién Educativa con Uso de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC),

asi como el monitoreo y seguimiento de las mismas.

" |il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e

OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

1. Participar en la formulacién de las politicas, lineamientos y proyectos de Innovacién
Educativa asociados a fomentar la investigacién en innovacion educativa con uso de las TIC.

2. Apoyar la ejecucién de los proyectos de Innovacién Educativa orientados a fomentar la
investigacién en innovacion educativa con uso de las TIC.

3. Apoyar el disefio, la organizacion, coordinacién, ejecucién y control de planes, proyectos y
actividades técnicas y administrativas de monitoreo, andlisis y evaluacion de estrategias de
Innovacion Educativa con uso de las TIC.

4 Monitorear los avances de las actividades de investigacion en Innovacién Educativa con uso
pedagégico de las TIC.

5. Desarrollar la estrategia de promocién a las actividades de investigacién fomentadas desde
la Oficina y a los grupos de investigacion relacionados con la Innovacién Educativa con uso
pedagdgico de las TIC.

6. |dentificar modelos de Innovacién Educativa con uso pedagdgico de las TIC y definir el
correspondiente plan de gestion, incluyendo su conceptualizacion y gestion del conocimiento.

7. Dar soporte a la administracién de la gestion de los proyectos que se ejecutan mediante
contratacién con terceros (pilotajes de modelos, acompafiamiento a implementacién de
modelos en fase expansion), de conformidad con las exigencias contractuales definidas por
el Ministerio de Educacién Nacional.

8. Consolidar los informes de gestion del conocimiento de la Oficina de innovacién.

9. Elaborar los planes de accién y monitorear los proyectos estratégicos para asegurar el
cumplimiento de objetivos institucionales, en la linea de innovacion, monitoreo y evaluacion.

10. Las demés 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. Los proyectos de innovacién educativa propuestos desde la Oficina, contribuyen al
mejoramiento de la calidad de la educacion.

2. Monitoreo y seguimiento de los equipos a las actividades propias y tercerizadas, conforme a
los criterios establecidos y los lineamientos del jefe de la oficina.

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

4. Los proyectos que fomentan la investigacién y la innovacién en la aplicacion de las TIC en la
educacién, posibilitan la incorporacion de nuevas tecnologias y practicas pedagogicas al
sistema educativo.

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

6. Los informes de gestién de la innovacién educativa, contribuyen al monitoreo y
mejoramiento continuo de las diversas acciones que implementa la Oficina.

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

8. Los proyectos que se ejecutan mediante contrataciéon con terceros, al ser monitoreados




—at a 2]

RESOLUCION NUMERO] )1 66 DE 2011 HOJA No. 15

estrictamente, debe asegurar su correcto desarrollo.

9. La participacion de las comunidades educativas en los proyectos de Innovacién Educativa
con uso de las TIC, garantiza el inicio de la renovacion pedagégica, de ahi la importancia del
monitoreo y evaluacion al grado de participacion.

10. Efectuar seguimiento y evaluacién a los proyectos de innovacion educativa, permite un
mejoramiento continuo de los mismos.

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

12. Planes de accion en la linea de innovacién, monitoreo Yy evaluacién elaborados y
monitoreando los proyectos estratégicos para asegurar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

SICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en informéticia. Herramiéhtas Web 2.0.

~ VI_REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en: Licenciatura en Diecinueve meses (19) de experiencia
Informatica,  Comunicacién  Audiovisual Yy profesional relacionada

Multimedios, Administraciéon Informatica,
Administracién de Sistemas de Informacion,
Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Administrativa o Comercial.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dareas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley.
‘ "~ VILALTERNATVA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en: Licenciatura|Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
en Informatica, Comunicacién Audiovisual y |profesional relacionada

Multimedios, Administracion Informatica,
Administracién de Sistemas de Informacion,
Economia, Ingenieria Informatica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Administrativa o Comercial.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

"~ IL.PROPGSITOPRINCIPAL

Apoyar la formulacion, implementacién y evaluacion de estrategias enfocadas a fomentar el uso
y la apropiacién de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC) en la comunidad
educativa, a través de los proyectos de uso pedagégico de las TIC y la formacién de docentes y
directivos docentes en Innovacion Educativa.

“IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SFIGINA DE INNOVACION EDUCATIVA CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

1. Participar en la formulacion de las politicas, lineamientos y proyectos de Innovacion Educativa
asociados al desarrollo de proyectos de uso pedagdgico de las TIC.

(&}
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2 Mantener las instancias de articulacion entre la Oficina y las areas misionales del Ministerio, dg modo
que la formulacion e implementacion de proyectos esté en sincronfa con los planes estratégicos de
tales dependencias.

3. Desarrollar las acciones necesarias para el desarrollo de los programas de uso y apropiacion de las
TIC en el sector educativo.

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

5. Brindar acompafiamiento a la formulacion e implementacion de las di\{ersas
iniciativas/proyectos/programas internos o externos al Ministerio que involucren el uso pedagégico de
las TIC.

6. Apoyar la revision y actualizacién periédica de los lineamientos que definen la ruta de formacion en
Innovacién Educativa con uso pedagégico de las TIC.

7. Monitorear y acompafiar a los itinerarios/programas de formacion a docentes y directivos docentes en
Innovacion Educativa con Uso Pedagégico de las TIC, ofertados por la Oficina de Innovacion y otros
actores externos al Ministerio.

8. Documentar las experiencias significativas que surjan de los procesos de acomparnamiento a la
implementacién de proyectos de Uso Pedagoégico de las TIC.

9. Analizar y evaluar la participacion de las comunidades educativas en los proyectos de innovacion
educativa con uso de las TIC.

10. Elaborar informes relacionados con la gestion de innovacion educativa a ser usados como insumo en
las diferentes instancias.

11. Administrar la gestién de los proyectos que sé ejecutan mediante contratacién con terceros, de
conformidad con las exigencias contractuales definidas por el Ministerio.

12. Proponer estrategias de gestion del conocimiento para generar la sostenibilidad de los procesos que
adelanta la Oficina.

13. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que por su naturaleza estén relacionadas con las
funciones del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El disefio y la ejecucion de los proyectos de innovacion educativa propuestos desde la Oficina,
contribuye al mejoramiento de la calidad de la educacion.

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

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

4. Los informes de gestion de la Innovacién Educativa, contribuyen al monitoreo y mejoramiento
continuo de las diversas acciones que implementa la Oficina.

5. Emitir conceptos sobre la pertinencia de integrar distintas tecnologias de informacion y comunicacion
en los diferentes niveles educativos, favorece el implementar de manera correcta los modelos de
Innovacién Educativa.

6. Los proyectos que se ejecutan mediante contratacion con terceros, al ser monitoreados
estrictamente, debe asegurar su correcto desarrollo.

7. La participacién de las comunidades educativas en los proyectos de Innovacién Educativa con uso de
las TIC, garantiza el inicio de la renovacion pedagdgica, de ahl la importancia del monitoreo y
evaluacién al grado de participacion.

8. Efectuar seguimiento y evaluacion a los proyectos de Innovacién Educativa, permite un mejoramiento
continuo de los mismos.

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

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en informética. Herramientas web 2.0.

e VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en: Licenciatura en Diecinueve (19) meses de experiencia
Ciencias de la Educacién, Licenciatura en Informatica, | profesional relacionada.

Comunicacién  Social, Administracion Informatica,
Administracion de Sistemas de Informacion, Ingenierfa
Informéatica o Ingenieria de Sistemas

8
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VI, ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en: Licenciatura en Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Ciencias de la Educacion, Licenciatura en Informatica, | profesional relacionada

Comunicacién  Social, Administracion Informatica,
Administracion de Sistemas de Informacion, Ingenieria
Informatica o Ingenieria de Sistemas

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

" PROPOSITOPRINGIPAL

Apoyar a la Subdireccién de Desarrollo Sectorial en las acciones encamlnadéé ala éestic’m del
Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior (SNIES).

T Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUPERIOR

SUBDIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL DE LA EDUCACION

1. Evaluar el ciclo de informacién de los sistemas de informacion para identificar oportunidades
de mejoramiento en cuanto a procesos, procedimientos o nuevos requerimientos de
informacién.

2. Documentar los ajustes o definiciones de los requerimientos de informacion del Sistema
Nacional de Informacién de Educacion Superior (SNIES) y presentar las solicitudes al Comité
de Informacién de Educacion Superior.

3. Apoyar el monitoreo del reporte de informacién de las Instituciones de Educacion Superior y
realizar validaciones de consistencia para garantizar la calidad de la informacién reportada.

4. Realizar la gestién necesaria para dar claridad en la interpretacion de los datos, variables y
procesos de recoleccion de las Instituciones de Educacién Superior para reportar al
Ministerio.

5. Apoyar la validacion de la informacion consolidada en los sistemas de informacién de
educacion, para garantizar su calidad y oportunidad.

6. Preparar documentos técnicos, informes y presentaciones que sean solicitados por la
Subdireccién de Desarrollo Sectorial, para el cumplimiento de sus actividades y propositos.

7. Participar en las actividades de divulgacion de la informacién de la Subdireccion de
Desarrollo Sectorial mediante la participacién en talleres, seminarios y otros eventos de
interés programados por el Ministerio.

8. Elaborar insumos técnicos y términos de referencia para los procesos de contratacion que
lleve a cabo la Subdireccién de Desarrollo Sectorial en el ejercicio de sus funciones.

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)

1. La Evaluacién del ciclo de informacién de los sistemas de informacién permite la
identificacion de oportunidades de mejoramiento en procesos, procedimientos 0 nNuevos
requerimientos de informacion.

2 El documentar los ajustes o definiciones de los requerimientos de informacion del Sistema
Nacional de Informacién de Educacion Superior y el presentar las solicitudes al Comité de
informacion de Educacién Superior permiten hacer el seguimiento efectivo a dicho sistema
de Informacion.

3. El apoyo al monitoreo del reporte de informacion de las instituciones de Educacién Superior
y la realizacion de validaciones de consistencia, permiten garantizar la calidad de la
informacién reportada.

4 El dar claridad en la interpretacién de los datos, variables y procesos de recoleccion de
informacién de las instituciones de Educacién Superior ayuda a una mejor interpretacion

andlisis de los datos reportados.

El apoyo en la validacién de la informacién consolidad en los sistemas de informacion de

o
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educacion permite garantizar su calidad y oportunidad.

6. La preparaciéon de documentos técnicos, informes y presentaciones que sean solicitados por
la Subdireccion de Desarrollo Sectorial mantienen actualizada la informaciéon oportuna para
toma de decisiones.

7 Las actividades de divulgacion de la informacion de la Subdireccion de Desarrollo Sectorial
permiten la participacién en talleres, seminarios y otros eventos de interés programados por

el Ministerio de Educacion.
8. Los insumos técnicos y términos de referencia para los procesos de contratacién que lleva a

cabo la Subdirecciéon de Desarrollo Sectorial ermite el desarrollo de sus funciones
ek .‘GONOCIMIENTO‘S*;JB?ff\,.IGQS'?Q"*-ESE-NQALESi Cenine

Conocimientos Informaticos

Conocimientos en analisis estadistico de I_a informacion
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracion Publica, Diecinueve  (19) meses de experiencia
Ciencias  Politicas, Politdlogo,  Derecho profesional relacionada con las funciones del
Administracién de  Empresas, Ingenieria [ Cargo.

Industrial, Ingenieria de Sistemas, Economia,
Licenciatura en Educacion o Estadistica.

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

VILALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracién Pdblica, |Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Ciencias  Politicas, Politélogo, Derecho, | profesional relacionada con las funciones del
Administracion de Empresas, Ingenieria|cargo.

Industrial, Economia, Licenciatura en Educacion
o Estadistica.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

I, PROPOSITOPRINCIPAL

Desarrollar acciones y coordinar proyectos con el fin de promover la calidad, la pertinencia, el
cierre de brechas entre zonas urbanas y rurales, mas oportunidades de acceso y permanencia
en educacién para los grupos étnicos en Colombia, mediante Ia formulacién, el desarrollo e
incorporacién de modelos etnoeducativos, comunitarios, propios o interculturales al interior de

estos grupos.

B Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION FOMENTO DE COMPETENCIAS

1. Promover el disefio de politicas, normas, estrategias y mecanismos para el desarrollo de
proyectos etnoeducativos, comunitarios, propios o interculturales en los grupos étnicos, que
apunten al mejoramiento de la calidad, al cierre de brechas, y aumento de oportunidades en

acceso y permanencia.
2. Gestionar el desarrollo de los proyectos con pueblos indigenas y raizales, a los palenques y
a los territorios colectivos afrocolombianos, en la formulacién de propuestas técnicas y

financieras que conduzcan a la formulacion de proyectos etnoeducativos, comunitarios,
propios o interculturales y su correspondiente practica pedagoégica comunitaria.

3. Apoyar los procesos de concertacion de politica con grupos étnicos en las instancias
nacionales y regionales.

4. Desarrollar las actividades de preparacion y ejecucion de politicas y acciones de atencién

educativa a grupos étnicos contempladas en el plan general de asistencia técnica.

v b/
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5. Participar en la articulacion técnica con las Direcciones de calidad, cobertura, fortalecimiento
y primera infancia, con el propdsito de acordar estrategias articuladas de atencion a los

grupos étnicos.

6. Asesorar a los grupos étnicos en la construccidon e implementacién de los proyeptos
etnoeducativos, comunitarios, propios o interculturales y sus correspondientes practicas
pedagégicas comunitarias, de acuerdo a la demanda y a la distribucion de
responsabilidades asignada por entidad territorial.

7. Articular el desarrollo de los proyectos etnoeducativos, comunitarios, propios 0
interculturales entre el Ministerio, las Secretarias de Educacion y los grupos étnicos.

8. Gestionar y brindar asesoria técnica a las secretarias de educacién y a las organizaciones
de los grupos étnicos para la conformacién de alianzas interinstitucionales y los comités

técnicos.

9. Realizar la interventoria — técnica, administrativa y financiera- a contratos que suscriba el
MEN en el marco del desarrollo de los proyectos etnoeducativos, comunitarios, propios 0
interculturales que le sean asignados.

10. Participar en la identificacion y preparacion de proyectos de regulacion o reglamentacion del
sistema educativo.

11. Apoyar al Ministerio en el analisis de informacion, estudios o diagnosticos complementarios
de poblaciones sobre la atencion educativa a grupos étnicos, haciendo uso de los datos
contenidos en las distintas bases de datos del Ministerio y de otras entidades del orden
nacional y territorial, en especial la que aportan los procesos desarrollados con los grupos
étnicos.

12. Sistematizar la informacioén relacionada con la atencion educativa a los grupos étnicos, lo
cual incluye actualizacién permanente y difusion de la respectiva informacion en los
espacios dispuestos por el MEN; con la debida gestion con la Oficina Asesora de
Comunicaciones del Ministerio.

CRITERIOS DE DESEMPENO)

T IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El participar en el disefio de politicas, normas, estrategias y mecanismos facilita el
desarrollo de proyectos y una atencién pertinente y de calidad para los grupos étnicos
comunitarios, propios o interculturales.

2. El apoyar los proyectos con pueblos indigenas y raizales, a los palenques y a los
territorios colectivos afrocolombianos, en la formulacién de propuestas técnicas Yy
financieras permite la formulacién de proyectos etnoeducativos, comunitarios, propios o
interculturales y su correspondiente practica pedagégica comunitaria.

3. El apoyar a los grupos étnicos en la construccion e implementacién de los proyectos
etnoeducativos, comunitarios, propios o interculturales, y sus correspondientes practicas
pedagégicas comunitarias, facilita cumplir la demanda y a la distribucién de
responsabilidades asignada por entidad territorial.

4. El preparar informes de monitoreo de indicadores de procesos y proyectos estratégicos de
la Coordinacién de etnoeducacién, permite hacer seguimiento a los procesos.

5. El gestionar y brindar asesoria técnica a las secretarias de educacion y a las
organizaciones de los pueblos indigenas y grupos étnicos facilita la conformacion de
alianzas interinstitucionales y los comités técnicos.

6. El participar en la identificacion y preparacion de proyectos de regulacién o reglamentacion
del sistema educativo facilita la revision, analisis y retroalimentacion de los referentes de

los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos.
Conocimiento en procesos educativos con grupos étnicos.

T tT o

TUDIOY EXPERIENCIA

VI. REQUISITOS DE E
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Estudios: Experiencia _
Titulo profesional en Sociologia, Psicologia, | Diecinueve (19) meses de experiencia
Antropologia o Licenciatura. 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

Titulo profesional en Sociologia, Psicologia, | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Antropologia o Licenciatura. profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por |

la ley.

Brindar asesoria juridica a la Subdireccién de Aseguramiento de la Calidad en el grupo de
Registro Calificado y apoyar al Consejo Nacional de Educacion Superior (CONACES) en los
tramites y asuntos de su competencia con criterios de calidad y eficiencia.

1ll. 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 y procesos institucionales de los programas académicos e instituciones de
educacion superior (Autos, Resoluciones) de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Proyectar respuestas a Solicitudes de informacion, derechos de peticién, quejas y
consultas, quejas relacionadas con asuntos propios de la Subdireccion de aseguramiento
de la Calidad.

3. Apoyar juridicamente las sesiones de la Comision Nacional Intersectorial para el
Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior.

4. Verificar los requisitos Juridicos preliminares de los recursos de reposicion presentados por
las Instituciones de Educacion Superior y remitilo a la sala de CONACES para su
evaluacion.

5. 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.

7. Verificar el envio de respuestas a autos por parte de las Instituciones de Educacién
Superior.

8. Verificar documentos de las solicitudes de registro calificado de acuerdo con la
normatividad vigente y proyectar los actos administrativos correspondientes.

9. Resolver solicitudes de revocatoria de los actos administrativos proferidos por el Ministerio
en relacion con el proceso de registro calificado.

10. Participar en la revisién y actualizacién de normas sobre registro calificado.

11. Revisar y documentar los procesos de modificacién de condiciones de calidad.

12. Hacer seguimiento a los vencimientos de términos de respuestas de las instituciones de
educacion superior y expedir los correspondientes actos administrativos.

13. Hacer seguimiento a los tiempos de respuesta de los procesos asignados a su sala.

14. 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 proyectar actos administrativos relacionados con el tramite de registro calificado,
acreditacién y procesos institucionales de los programas académicos e instituciones de
educaciéon superior ademas de proyectar las respuesta a solicitudes de informacion,
derechos de peticién, quejas y consultas permiten el cumplimiento de las funciones de la

Subdireccion.

-z
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2. El apoyo juridico en las sesiones de la Comisién Nacional intersectorial ayudan al
aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior.

3 La verificacion de los requisitos juridicos preliminares de los recursos de reposicion
presentados por la Instituciones de Educacién Superior permite una mejor evaluacién por
parte de cada sala CONACES.

4. E| realizar seguimiento y observaciones a la agenda programada para las sesiones
CONACES permiten al mejoramiento de las actividades que se gestionan en cada una de las
salas.

5. El resolver solicitudes de revocatoria de los actos administrativos proferidos por el Ministerio
en relacién con el proceso de registro calificado favorece el cumplimiento de las funciones
propias de la Subdireccion.

6. La participacion en la revision y actualizacién de las normas sobre registro calificado facilitan
el aseguramiento a la calidad.

7. La respuesta oportuna a los procesos asignados a cada sala CONACES ayudan al
cumplimiento de los objetivos de la Subdireccion de Aseguramiento a la Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

:STUDIO Y EXPERIENCIA

SR 2y v

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en: Derecho Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones

Titulo de Postgrado en la modalidad de del cargo.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por

la ley.
e VII. 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 | del cargo.

la ley.
‘ I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacion del Empleo: Profesional especializado
Cédigo: 2028
Grado: 14
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

T

Il PROPOSIT(

PRINCIPAL

Gestionar acciones y estrategias que permitan el correcto cumplimiento de las politicas
establecidas por la normatividad vigente en lo concerniente al proceso de evaluacién del
desempefio de los servidores del Ministerio de Educacién Nacional

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =~

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. Orientar a los directivos y servidores en la elaboracién de objetivos del desempefio laboral
para que estos respondan al proposito y metas de cada dependencia.
2 Orientar a los directivos en la concertacién de los acuerdos de gestién para que estos

respondan al propésito y metas establecidas.
3. Gestionar estrategias que faciliten la formulacién de objetivos de desempefio laboral
especificos, medibles, alcanzables, realistas y posibles de desarrollo dentro del periodo de

tiempo establecido.

)
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10.

11.

12.

13.

Hacer seguimiento a todas las situaciones administrativas de los servidores, que afectan el
proceso de evaluacion para tramitar oportunamente las evaluaciones parciales que se
generen.

Capacitar a los directivos y servidores vinculados al proceso de evaluacion de desempefio en
el uso adecuado del aplicativo tecnologico, para garantizar que la informacién alimentada en
el mismo sea correcta y ajustada al procedimiento establecido.

Comparar las evaluaciones realizadas en el software con las evaluaciones impresas
comunicadas y enviadas a la Subdireccion de Talento Humano, con el propésito de verificar
la consistencia y coherencia de la informacion.

Alimentar la base de datos con la informacion de los promedios de las evaluaciones parciales
y definitivas y suministrala a los demas procesos y entes de control que la requieran.
Elaborar los informes de evaluacion del desempefio, para comunicar a las diferentes
instancias del Ministerio sobre los resultados obtenidos dentro del proceso, con el fin de
facilitar 1a toma de decisiones administrativas vinculadas a los resultados obtenidos.

Realizar los desarrollos tedricos necesarios sobre evaluacion de desempefio y acuerdos de
gestién, articuladamente con la Oficina de Tecnologia para generar los aplicativos
correspondientes y dar aplicacién a la normatividad vigente

Administrar el software de evaluacién de desempefio, reportando las novedades y ajustes
solicitados por los servidores a la Oficina de Tecnologia para que estos sean resueltos
oportunamente.

Establecer contacto permanente con la Comision Nacional de Servicio Civil y con el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, con el fin de mantener actualizado al
Ministerio frente a las politicas y normatividad vigente a ser aplicadas en el proceso de
evaluacién de desempefio.

Participar en la formulacion de las actividades inherentes al Plan Institucional de
Capacitacién, el proceso de induccion y re induccién, en cumplimiento de las metas
institucionales.

Apoyar las actividades de implementacién y seguimiento para la realizacién del Plan de
Capacitacion, programa de induccion y re induccion que adelante el Ministerio acorde a la
normatividad vigente y a los objetivos institucionales, en los temas que le sean asignados.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El orientar a los directivos y servidores en la elaboracion de objetivos del desempefio
laboral facilita que estos respondan al propésito y metas de cada dependencia

2. El gestionar estrategias en la mejora de la formulacion de objetivos de desempefio laboral
facilita que estos sean especificos, medibles, alcanzables, realistas y posibles de
desarrollo dentro del periodo de tiempo establecido.

3. El hacer seguimiento a todas las situaciones administrativas de los servidores, que
afectan el proceso de evaluacién permite tramitar oportunamente las evaluaciones
parciales que se generen.

4. Los directivos y responsables del proceso son capacitados en el uso de la herramienta,
del instrumento y del soporte procedimental y normativo, para mejorar la ejecucion del
mismo.

5 Las evaluaciones realizadas en el software son comparadas con las evaluaciones
impresas comunicadas y enviadas a La Subdireccién de Talento Humano, depurando asi
la base y asegurando promedios confiables.

6. Los informes de evaluacion requeridos para informar al Ministerio sobre los resultados del
mismo son elaborados con calidad y oportunidad.

7 El alimentar la base de datos con la informacién de los promedios de las evaluaciones
parciales y definitivas facilita su suministro a los demas procesos y entes de control que
la requieran.

8. El establecer contacto permanente con la Comisién Nacional de Servicio Civil y con el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, contribuye a mantener actualizado al
Ministerio frente a las politicas y normatividad vigente a ser aplicadas en el proceso de
evaluacién de desempefio.

9 El realizar los desarrollos tedricos necesarios sobre evaluacion de desempefio Yy
acuerdos de gestion, articuladamente con la Oficina de Tecnologia facilita el generar los
aplicativos correspondientes dando aplicacién a la normatividad vigente

10.El participar en las actividades de disefio, implementacién y seguimiento para la
realizacién del programa de re induccion que adelante la Entidad facilita el cumplimiento

de la normatividad vigente y los objetivos institucionales.

bl
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos.

" VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo universitario en Administracion Publica, 0 Trece (13) meses de experiencia profesional
Psicologia. 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

Titulo universitario en Administracién Publica, o|Treinta y siete (37) meses de experiencia

Psicologia. profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la ley.

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

Il PROPOSITOPRINCIPAL

Apoyar las acciones encaminadas a consolidar un esquema de gestion de recurso humano que
permita incrementar la oferta educativa de calidad, competitiva y pertinente en el nivel técnico
profesional y tecnolégico de acuerdo a las apuestas productivas territoriales y nacionales.

" 1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR
1. Apoyar el desarrollo de mesas sectoriales interinstitucionales donde se identifiquen y
establezcan acciones conjuntas para favorecer la gestion con énfasis en las apuestas
productivas.

2 Favorecer el desarrollo de una agenda intersectorial para la gestién, a través de la
formulacién y formalizacion de una agenda intersectorial.

3. Promover y gestionar el desarrollo de acciones intersectoriales para fortalecer la oferta de
programas técnicos y tecnoldgicos con calidad, pertinencia e innovacion que aporten al
desarrollo de los sectores estratégicos de la economia nacional y regional.

4. Establecer de manera articulada con otras instancias del Ministerio y otras entidades, un plan
de trabajo para la identificacion de necesidades futuras de recurso humano con énfasis en
sectores priorizados y de apuestas productivas regionales

5. Elaborar documentos de trabajo que permitan dar lineamientos para el desarrollo de la
gestién del recurso humano.

6. Promover el desarrollo de acciones conjuntas para la gestién de recurso humano a nivel
nacional y regional

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)

&
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&

a implementar.
nacional y regional.

diferentes sectores econémicos del pais.
6. Los informes periédicos acerca del andlisis de

1. El apoyar el desarrollo de mesas sectoriales interinstitucionales facilita el identificar y acordar
acciones conjuntas para generar una mejor gestion

2. El promover y gestionar el desarrollo de acciones intersectoriales permite fortalecer la oferta
de programas técnicos y tecnolégicos con calidad, pertinencia e innovacién para el desarrollo
de los sectores estratégicos de la economia nacional y regional.

3. El establecer de manera articulada con otras instancias del Ministerio y otras entidades, un
plan de trabajo, permite identificar las necesidades futuras y priorizar frente a las estrategias

4. E| promover el desarrollo de acciones conjuntas potencializa la gestion a realizar a nivel

5. El coordinar proyectos de desarrollo permite mejorar la gestion del recurso humano en

impacto de las estrategias implementadas y

los resultados obtenidos en las agendas intersectoriales facilita realizar seguimiento y
establecer planes de mejora cuando sea pertinente.

V. CONOCIMIENTOS BASI

ICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

_ VI. REQUISITOS DE E

JDIOYEXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacién profesional en: Economia,
Administracion de Empresas o Administracion
Publica.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por

Experiencia
Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

la ley.

VIl ALTERN

ATIVA

Estudios
Titulo de formacion profesional en Economia,
Administracién de Empresas o Administraciéon
Pablica.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley

Experiencia

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: 5

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervisién directa

" IIl. PROPOSITO PRINCIPAL T

calidad, en el marco de una atencion integral.

Apoyar en el desarrollo de los componentes administrativo y financiero con el objetivo de
garantizar el acceso de los nifios y nifias menores de 5 afios a una atencién educativa de

~ IIl. DESCRIPCION DE

ICIONES ESENCIALES

para el correcto funcionamiento de la Direccién.

DIRECCION DE PRIMERA INFANCIA
1. Participar en los procesos administrativos relacionados con el tramite contractual necesarios

TN
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2. Apoyar el seguimiento a la ejecucion de los recursos asignados a la Direccion

3. Participar en el seguimiento presupuestal de los convenios y alianzas efectuadas por la
Direccion.

4, Apoyar en la articulacién de la informacion de temas financieros y administrativos de la
Direccién de Primera Infancia y lo pertinente para tal fin con la Subdireccién Financiera,
Subdireccion de Contratacién y Secretaria General del Ministerio

5. Apoyar al equipo de la Direccién en temas administrativos.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDU. S (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los procesos administrativos en las contrataciones necesarias realizadas para el correcto
funcionamiento de la Direccién, responden a las necesidades identificadas en la
dependencia.

2. El seguimiento realizado a las contrataciones emprendidas garantiza el cumplimiento de las
metas trazadas.

3. El seguimiento a la ejecucion presupuestal de la Direccion permite un control de gastos y un
correcto funcionamiento de la Direccion.

4. El apoyo en los procesos administrativos permite fortalecer la implementacion de contratos
que soporten la operacién logistica de los proyectos efectuados por la Direccién.

5. El apoyo en la articulacion con otras dependencias del Ministerio, en temas administrativos
y financieros permite un desarrollo de acciones acordes a los lineamientos y metas de la
entidad.

T V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en: Administracion de|Treinta (30) meses de experiencia
Empresas, Ingenieria Industrial, Economia, | profesional relacionada
Finanzas o Contaduria.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Titulo Profesional en: Administracion de
Emprgsas, ) Inge.nlerla Industrial, Economia, | ggjs (6) meses de experiencia profesional
Ciencia Politica, Finanzas o Contaduria. 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.

~|I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la'Subdir.eccién de Aseguramiento de la Calidad de la Educacibﬁ ”Superior en el

proceso de convalidacion de titulos con el fin de garantizar su correspondiente equivalencia

académica.

aLa e

I DESCRIPCIQN%DE%EM;NGIGNES?ESENCIALESY'

SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION
SUPERIOR

1 Evaluar las solicitudes de convalidacion de titulos otorgados por instituciones de educacion

&
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superior extranjeras y proyeccion del respectivo acto administrativo.

2. Proyectar respuestas a los derechos de peticion de competencia de la Subdireccion de
Aseguramiento, referidos al tema de convalidacion de titulos © sobre alglin tramite en
particular.

3. Evaluar los diferentes sistemas de educacion superior de los paises de donde provienen los
titulos a convalidar, con el fin de determinar su correspondiente equivalencia académica.

4. Adelantar los tramites tendientes a resolver los recursos de reposicién 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 convalidacion de titulos y proyectar respuesta a los
requerimientos relacionados con este tema.

6. Mantener actualizados los sistemas de informacion implementados para adelantar el tramite
de convalidaciones, en lo que respecta a los framites que se le asignen.

7. Proyectar oficios a otras dependencias del MEN por razén de competencia y en razoén al
tramite de convalidacion de titulos otorgados por instituciones extranjeras.

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. Las solicitudes de convalidacién de titulos otorgados por instituciones de educacién
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 Subdireccion de
Aseguramiento de la Calidad garantizan la transparencia y el servicio a los clientes internos
y externos del MEN.

3. La evaluacién de los diferentes sistemas de educacién superior de los paises de donde
provienen los titulos a convalidar permite determinar su correspondiente equivalencia
académica.

4 La consulta de los antecedentes de convalidacion de titulos  permite proyectar
correctamente respuestas a los requerimientos relacionados con este tema.

5. La actualizacién de los sistemas de informacién permite adelantar el tramite de
convalidacién de titulos segun corresponda

i ~ V. CONOCIMIENTOS BAS

ICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA =~
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en: Derecho. Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la ley _{
e O e e

Titulo Profesional en: Derecho. Seis (6) 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 |a ley. i
o __Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, revisar, clasificar y hacer seguimiento a los documentos, datos y elementos
relacionados con los asuntos de pagos, ejerciendo un control de los registros realizados

diariamente.
i -|Ilf.'-DE=S,CRIPG-!ON DE FUNCIONES ESENCIALES i

SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA

1. Responder por el registro y la clasificacion de los ingresos que percibe el Ministerio por
concepto de Ley 21 y los que asigne directamente el Ministerio de Hacienda y Crédito
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Publico, en el Médulo de Ingresos para dar cumplimiento a los términos sefialados.

2. Ejecutar las acciones requeridas para ingresar al sistema los montos de recursos
recaudados por diferentes conceptos, asi como realizar seguimiento a las cuentas por
cobrar.

3. Realizar el registro y la clasificacion de los ingresos que percibe el Ministerio por concepto
de Ley 21 y los que asigne directamente el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en el
Médulo de Ingresos.

4. Programar y ejecutar el pago de obligaciones en las fechas pactadas con los beneficiarios
para dar cumplimiento a los términos requeridos.

5. Realizar interventoria a la ejecucion de los contratos que tiene el Ministerio, relacionado con
el cobro persuasivo de la cartera por concepto de aportes parafiscales de Ley 21 de 1.982,
que adeudan las entidades

6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para tomar los
correctivos a que haya lugar.

7. 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 registro y la clasificacion de los ingresos que percibe el Ministerio por concepto de Ley
21 y los que asigne directamente el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en el
Médulo de Ingresos permite dar cumplimiento a los términos requeridos

2. Las acciones requeridas acceden a ingresar al sistema los montos de recursos
recaudados por diferentes conceptos, asi como realizar seguimiento a las cuentas por

cobrar.

3. El pago de obligaciones en las fechas pactadas con los beneficiarios permiten dar
cumplimiento a los términos sefialados.

4. El autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas permiten tomar los
correctlvos a que haya lugar.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informahcos

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional Administracion de Empresas, |Treinta (30) meses de experiencia
Ingenieria Industrial, Administracion publica, o |profesional relacionada con las
Contaduria Publica. funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley

VIl. EQUIVALENCIA

Titulo profesional Admmlstracnén de Empresas, Seis (6) meses de experiencia

Ingenieria Industrial, Administracion publica, o |profesional relacionada con las funciones
Contaduria Publica. 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
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Subdireccion de Gestiéon Financiera en el proceso de administrar el CICIO financiero
de egresos, participando en la elaboracion, registro y generacién de cuentas por pagar y ordenes

de pago.

_IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA

1. Participar en la elaboracién de planes y proyectos que adelante la Subdireccion para el
cumplimiento de los fines institucionales.

6(9
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2 Revisar los documentos soportes del certificado de cumplimiento y tramite de pago.

3. Consultar y verificar en el sistema el estado del saldo del contrato con su correspondiente
registro presupuestal y centro de costos.

4. Revisar, analizar y generar las érdenes de pago de las cuentas por pagar que le sean

asignadas.

Realizar el analisis y conciliacién de cuentas contables.

Preparar los informes solicitados relacionados con el estado de la gestion contable.

Atender las consultas que le sean asignadas y que se relaciones con las funciones a cargo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

0 N, O

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Participar en la elaboracién de planes y proyectos que adelanta la Subdireccién para el
cumplimiento de los fines institucionales, fortalece el trabajo en equipo y coadyuva al logro

de las metas propuestas.

2 Revisar los documentos soportes del certificado de cumplimiento y tramite de pago,
garantiza una correcta ejecucién presupuestal.

3. Consultar y verificar en el sistema el estado del saldo del contrato con su correspondiente
registro presupuestal y centro de costos evita inconsistencias en los tramites y permite
sefalar en forma oportuna los correctivos necesarios.

4. Revisar, analizar y generar las 6rdenes de pago de las cuentas por pagar que le sean
asignadas, es una parte importante del ciclo financiero.

5. Realizar el andlisis y conciliacion de cuentas contables, garantiza la calidad de la
informacion financiera.
Elaborar los informes solicitados contribuye a la buena marcha de la Subdireccion.

7. Atender las consultas que le sean asignadas y que se relaciones con las funciones a
cargo, fortalece la competencia del area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Contaduria Publica. Treinta (30) meses de experiencia
profesional  relacionada con las

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la | funciones del cargo.
ley

Estudios ‘ | éxpériencia
Titulo profesional en Contaduria Publica. Seis () meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
Titulo de Postgrado en la modalidad de A8t eango.
especializacion en 4&reas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley
1l PROPOSITOPRINGIPAL

Atender actividades propias del registro y control de operaciones a cargo de la Tesoreria del
MEN.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i

SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA.

1. Participar en la elaboracién de planes y proyectos que adelante la Subdireccion para el
cumplimiento de los fines institucionales.
2. Consultar, revisar, verificar, conciliar y confirmar movimientos y saldos diarios de las cuentas

v/
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corrientes, en cada uno de los aplicativos, para registro en libros oficiales de bancos.
Revisar, verificar, registrar, conciliar y generar la liquidacién mensual de retencién en la

. fuente e impuestos de IVA, ICA y timbre, frente a extractos bancarios, planillas de bancos y

SIIF.

Elaborar planilla mensual de bancos, por cada una de las cuentas bancarias, para entregar a
contabilidad y realizar conciliacién y cierre contable.

Consolidar y elaborar los boletines mensuales de bancos para ser presentados a los entes
de control

Elaborar los informes solicitados relacionados con el area de desempefio.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para tomar los
correctivos a que haya lugar.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONTRI_BU'moN;Es.|NDI_VlD.U.WES_n.Q(GRlTERlosi;DEfDEsEMEgﬂO)

El participar en la elaboracién de planes y proyectos que adelante la Subdireccién facilita el
cumplimiento de los fines institucionales, fortalece el trabajo en equipo y coadyuva al logro

de las metas propuestas.
El consultar, revisar, verificar, conciliar y confirmar movimientos y saldos diarios de las

cuentas corrientes, en cada uno de los aplicativos, y realizar registro en libros oficiales de
bancos facilita el seguimiento y el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

El revisar, verificar, registrar, conciliar y generar la liquidacion mensual de la retencién en la
fuente e impuestos de IVA, ICA y timbre, frente a extractos bancarios, planillas de bancos y

SIIF, permite responder a los requerimientos legales,

El elaborar la planilla mensual de bancos, por cada una de las cuentas bancarias, para
entregar a contabilidad y realizar la conciliacion y cierre contable facilita el buen del servicio
y el cumplimiento de las obligaciones del area.

El autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas permiten tomar los correctivos

a que haya lugar

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Infofmétic_:os
VI. REQUISITOS DE E

STUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional Contaduria Publica.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo.

Estudios

Titulo profesional Contaduria Publica.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la ley

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

" 1. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 12
No. De cargos: 1
Donde se ubique el cargo

Dependencia:

(56



a2}

RESOLUCION MUMERO1 (0166 DE 2011 HOJA No. 30
Cargo del Jefe Inmediato: Quiqn ejerza la supervisién directa -
| IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y oportuna en la organizacién y ejecucion de las actividades
relacionadas con la aplicacion de instrumentos de evaluacion.

i1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION

1. Apoyar técnicamente la gestion del médulo administrativo para la confirmacién de sitios de
aplicacion para los diferentes examenes que realiza el Ministerio.

2. Apoyar la gestion del médulo administrativo para la seleccion y nombramiento del personal
requerido en las diferentes aplicaciones.

3. Apoyar el desarrollo de talleres y capacitaciones necesarias para atender las actividades
propias del grupo.

4 Realizar las visitas en representacion del Instituto para divulgar la informacién a las
diferentes instituciones que participan en los procesos logisticos.

5. Apoyar en los procesos de actualizacién sistematizada la informacion relacionada con los
programas y actividades planteadas en el area de trabajo.

6. Brindar asistencia en los procesos técnicos requeridos para la atencién de los asuntos
propios del grupo.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas a su cargo.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

9. Velar y responder por la custodia y buen uso de los bienes que le sean asignados para el

desarrollo de las labores.

"~ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El apoyo técnico a la gestion del médulo administrativo para la confirmacion de sitios de
aplicacién para los diferentes examenes que realiza el Ministerio, esta de acuerdo a las
politicas establecidas.

2. El apoyo a la gestion del médulo administrativo para la seleccién y nombramiento del
personal requerido en las diferentes aplicaciones, estd de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la dependencia.

3. El apoyo al desarrollo de talleres y capacitaciones necesarias se realiza para atender las
actividades propias del grupo.

4. Las visitas en representacion del Ministerio para divulgar la informacion a las diferentes
instituciones que participan en los procesos logisticos, esta de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la institucion.

5. El apoyo a los procesos de actualizacién sistematizada la informacion relacionada con los
programas y actividades planteadas en el area de trabajo, esta de acuerdo a las politicas
establecidas en la institucion.

6. La asistencia brindada a los procesos técnicos requeridos para la atencion de los asuntos
propios del grupo, permite el cumplimiento de los objetivos establecidos.

7 Los informes sobre las actividades desarrolladas a su cargo, se€ presentan correcta y
oportunamente.

8. La orientacion a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, estan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Responder por la custodia y buen uso de los bienes que le sean asignados para el

desarrollo de las labores.
; ' V. CONOCIMIENIO_S'?L JASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

UDIO Y EXPERIENCIA

V1. REQUISITOS DE E

G‘i
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Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional en|Seis (6) meses de experiencia relacionada o
administracion de empresas, administracion |laboral.

publica o sistemas.

Estudios Experiencia
Aprobacién de tres afios de educacion superior | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
en Administracién de Empresas, Administracién | laboral.

Publica o Sistemas.

ARTICULO 2° Adicionar en el perfil del cargo de Viceministro de Educacién Superior en
requisitos de formacién titulo profesional en Ciencias Naturales, Ciencias Sociales y Ciencias

Humanas.

ARTICULO 3° Adicionar en el perfil del cargo Profesional Especializado 2028-12 de la
Subdireccién de Apoyo a la gestion de las IES, en requisitos de formacién titulo profesional en
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos.

ARTICULO 4° Adicionar en el perfil del cargo Profesional Especializado 2028-13, de la
Subdireccién de Gestion Administrativa en requisitos de formacion titulo profesional en
Economia.

ARTICULO 5° Adicionar en el perfil del cargo técnico 3124-15, formacion tecnologica en
Gestion Comercial y de Negocios.

ARTICULO 6° La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion

15 Nov. 2011 COMUNIQUESE Y CUMPLASE

LA MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL

=
&La 2
MARIA FERNANDA CAMPO SAAVEDRA
Ay,

B,\

GCRJL/NARC
NY

2.
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