Hoja N°. 677

RESOLUCION NUMERO

023408 18 DIC 2020

Continuacion de la Resolucién

“Por la cual se compila, actualiza y modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de personal de Ministerio de Educaciéon Nacional”

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

e Educacion.
e Psicologia.
e Administracion.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Posicion: 596-905

I- IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Caodigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
2028

13

2

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de los planes de trabajo establecidos en las estrategias que impulsan la
gestion y el desempefio institucional y del sector administrativo, en el marco de los

componentes del desarrollo organizacional.

|V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la recopilacion y el andlisis de primer nivel de los datos estructurados y semi
estructurados que permitan identificar necesidades y/o probleméticas que afecten el
desempefio institucional y/o la prestacion del servicio, para proponer escenarios de
solucion y mejora, desde los componentes del desarrollo organizacional.

2. Apoyar las actividades relacionadas con la elaboraciéon de los documentos técnicos que
soportan los modelos, herramientas y metodologias para la mejora del desempefio

institucional y del sector administrativo.

3. Apoyar seguimiento a los planes de trabajo establecidos en las estrategias que
impulsan la gestion y el desempefio institucional y del sector administrativo, en el marco
de los componentes del desarrollo organizacional.

4. Realizar las capacitaciones, socializaciones y demas actividades complementarias que
se requieran, en el marco del cumplimiento de las metas institucionales y sectoriales

5. Apoyar en la realizacion de las auditorias internas del sistema integrado de gestion y de
los temas que el Ministerio determine, de acuerdo con la programacién

institucionalmente.
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6. Atender de manera oportuna los requerimientos que le sean asignados, en el marco de
los componentes desarrollo organizacional.

7. Apoyar las actividades administrativas, financieras, de supervision, control y elaboracion
de informes que le sean encomendados en el marco del desarrollo organizacional

8. Participar en las actividades que se desarrollan como parte de las estrategias para la
mejora del modelo operativo, el disefio y cultura organizacional

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

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del Paquete Office.

2. NTC GP 1000.

3. Modelo Estandar de Control

Interno MECI. 4. 1SO 14001.

5. Indicadores de gestion.

6. Modelos referenciales para la gestion publica.

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en uno de los siguientes Diez (10) meses de experiencia
nacleos basicos del conocimiento: profesional relacionada.
. Administracion.

. Economia.

. Ingenieria administrativa y afines.

. Ingenieria industrial y afines.

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.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en uno de los siguientes Treinta y cuatro (34) meses de
nacleos basicos del conocimiento: experiencia profesional relacionada.
. Administracion.
. Economia.

. Ingenieria administrativa y afines.
. Ingenieria industrial y afines.
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes

nucleos basicos del conocimiento:

. Administracion.

. Economia.

. Ingenieria administrativa y afines.

. Ingenieria industrial y afines.

Titulo de formacién profesional adicional al exigido
en uno de los nucleos basicos del conocimiento
antes mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la ley.

Diez (10) meses de experiencia
profesional relacionada.

Posicion: 1158

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE IES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los procesos de disefio, implementacion y seguimiento a las estrategias

orientadas al acceso y permanencia de la poblacion, de acuerdo con los lineamientos

definidos por la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el diseiio e implementacion de estrategias para el fomento del acceso y

permanencia a la educacion superior.

2. Consolidar la informacion requerida para identificar fuentes de financiacion de la
educaciéon superior y realizar los andlisis y proyecciones orientados al fomento del

acceso y la permanencia.

3. Apoyar la definicion del presupuesto requerido para garantizar el fortalecimiento de las
estrategias orientadas al fomento del acceso y la permanencia de la educacion superior.
4. Monitorear, evaluar y hacer seguimiento al desarrollo de las estrategias orientadas al
fomento del acceso y la permanencia de los estudiantes a la educacion superior,

identificando problematicas y alternativas de solucion para la toma de decisiones.




