RESOLUCION NUMERO 00005 DE 2024

I- IDENTIFICACION

Nivel del Empleo: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 22
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio: 1509
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Relacionamiento con la Ciudadania

lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la gestién de los procedimientos de actos de gestion y administrativos, procesos disciplinarios y
procesos de jurisdiccion coactiva de la Entidad para garantizar que las partes interesadas conozcan
oportunamente el contenido de los actos administrativos (Resoluciones y autos ) que genera el Ministerio de
Educacion Nacional, mediante la adecuada y oportuna difusion (notificacion, comunicacion y/o publicacion),
de acuerdo a los términos establecidos en las normas aplicables a cada caso en concreto.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la aplicacion de los lineamientos para el control de la numeracién de los actos administrativos
expedidos por el Ministerio de Educacién Nacional, su notificacion, comunicacion o publicacion, de
conformidad con los términos de la normatividad vigente, segun corresponda.

2. Liderar la notificacion, comunicacion y publicacion de los actos administrativos de acuerdo con los
términos legales del codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.

3. Liderar la notificacion, comunicacion y publicacién de los actos administrativos de acuerdo con los
términos legales del Cédigo General Disciplinario.

4. Liderar la notificacién, comunicacion y publicacion de los actos administrativos de cobros coactivos y
preventivos de la entidad de acuerdo con los términos legales del estatuto tributario.

5. Liderar la verificacién de la informacion remitida para la publicacién de los actos administrativos y solicitar
los ajustes respectivos a las areas.

6. Liderar la elaboracion de los proyectar los actos administrativos que estén a cargo de la Unidad de
Atencion al Ciudadano.

7. Coordinar la remisién de las copias de los actos administrativos proferidos por el Ministerio de Educacion
Nacional a los terceros interesados en los términos y tiempos legales

8. Proponer la elaboracién de los requerimientos técnicos funcionales (descripcion de alto nivel) de la
plataforma de notificaciones y liderar las pruebas funcionales.

9. Elaborar y socializar los informes de los indicadores de la ejecucion del procedimiento de publicar actos
administrativos.

10. Coordinar la respuesta de todos los requerimientos de informacion de los actos administrativos expedidos
por la entidad.

11. Las deméas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo
y el area de desempefio.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

2. Conaocimiento de Archivo y Gestion Documental.

3. Disefio de la Politica de Gestibn Documental.

4. Conocimiento en instrumentos Archivisticos.

5. Manejo de sistemas de informacién y herramientas ofimaticas.

V|- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL J ERARQUICO
* Orientacion a resultados * Aporte técnico-profesional
* Orientacion al usuario y al ciudadano » Comunicacion efectiva
* Aprendizaje continuo « Gesti6n de procedimientos

« Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio

 Instrumentacion de decisiones
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VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas del
nulcleo basico de conocimiento en:

-Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en é&reas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIII. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas del
nucleo basico de conocimiento en:

-Derecho y Afines.

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

Sesenta y un (61) meses de experiencia profesional
relacionada.




