REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

RESOLUCION No.

000005 02 ENE 2024

Por medio de la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Educacion Nacional.

LA SECRETARIA GENERAL ENCARGADA DE LAS FUNCIONES DEL EMPLEO DE
MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL

En uso de las facultades legales conferidas el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998,
el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, articulo 5° del Decreto 2269 de 2023, y

CONSIDERANDO:

Que el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998, establece que es funcion de los Ministros,
ademas de las que sefialan la Constitucion Politica de Colombia y demas disposiciones
legales, dirigir la administracion de personal conforme a las normas que regulan la materia.

Que el articulo 2 del Decreto 770 de 2005: “Por el cual se establece el sistema de funciones y
requisitos generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles jerarquicos
pertenecientes a los organismos y entidades de Orden Nacional, a que se refiere la Ley 909
de 2004”, sefiala: “(...) Las competencias Laborales, funciones y requisitos especificos para
Su ejercicio seran fijados por los respectivos organismos o entidades, con sujecion a los que
establezca el Gobierno Nacional de acuerdo con los parametros sefialados en el articulo quinto
del presente decreto, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén
sefialados en la Constitucion Politica o en la Ley’.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 dispone: “(...) La adopcion, adicion,
modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucion interna
del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente
Titulo. Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion del
manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
disposiciones aqui previstas”.

Que mediante Decreto 2269 de 2023 se modifico la estructura del Ministerio de Educacion
Nacional, creando la Oficina de Control Disciplinario Interno, la Oficina de Infraestructura
Educativa y la Subdireccion de Relacionamiento con la Ciudadania, con el fin de atender las
disposiciones sefialadas en la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021, la Ley
2052 de 2020 y la Ley 2294 de 2023; asi como, alineando las funciones de las dependencias
a los cambios normativos aplicables al Sector Educacion.

Que mediante Decreto 2270 de 2023, se modificod la planta de personal del Ministerio de
Educacion Nacional creando doscientos veintiocho (228) empleos, de conformidad con el
estudio técnico que contd con el concepto favorable del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica y el concepto de viabilidad del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
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Que con el propédsito de dar respuesta a los diferentes cambios y dinamicas de gestion del
Ministerio se considera necesario modificar y adicionar el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de los nuevos empleos, conforme a lo descrito en el estudio
técnico que soportd la modificacion a la planta y la estructura del Ministerio de Educacion
Nacional.

Que en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto No. 051 de 2018, la Secretaria General
socializé el proyecto de modificacion al Manual de Funciones y Competencias Laborales con
el Sindicato de Trabajadores del Ministerio de Educacion Nacional — SINTRAMEN, previo a la
expedicion del Acto Administrativo, recibiendo observaciones mediante oficio de radicado
2023-ER-952961 de fecha 13 de diciembre de 2023, las cuales fueron respondidas mediante
comunicacion de radicado 2024-EE-000245 del 2 de enero de 2024.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1. Modificar y adicionar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Ministerio de Educacion Nacional, asi:

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Directivo

Denominacion del empleo Jefe de Oficina

Codigo 0137

Grado 21

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1436

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Infraestructura Educativa
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar la formulacion, ejecucién, evaluacién, seguimiento y control de politicas,
programas, planes y proyectos, y brindar asistencia técnica en materia de infraestructura
educativa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Ministro(a) y Viceministro(a)s en el disefo, implementacion y evaluacion
de politicas, planes, programas y proyectos relacionados con el desarrollo de
infraestructura educativa.

2. Planear, coordinar, controlar y evaluar la formulacién y ejecucion de los programas y
proyectos relacionados con el desarrollo de infraestructura educativa.

3. Coordinar la elaboracion, actualizacién y mejora de los documentos y lineamientos de
dotacion escolar para infraestructura educativa.

4. Articular estrategias con las areas competentes para la adquisicion de infraestructura
de dotacion escolar conforme a las modalidades de contratacién definidas en el
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

5. Coordinar la asistencia técnica a las entidades territoriales certificadas en educacion
para el desarrollo proyectos de infraestructura educativa, por medio de las diferentes
fuentes de financiacion de acuerdo con sus necesidades o solicitudes.

Cédigo: SC-FT-57 Version: 4




000005 02 ENE 2024

Hoja N°. 3 RESOLUCION NUMERO

Por medio de la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Ministerio de Educacion Nacional.

6. Revisar y validar los conceptos para viabilizar los proyectos de infraestructura
educativa que se requieran, como condicidén para la financiacién de terceros

7. Gestionar la adquisiciéon de los inmuebles, bienes y servicios necesarios para el
desarrollo de los planes y programas de infraestructura del Ministerio, en coordinacion
con la Subdireccion de Contratacion, y emitir conceptos técnicos en relacion con la
situacion de los mismos, su aptitud y viabilidad para los fines propuestos.

8. Dirigir las acciones necesarias para definir e implementar el modelo de operacion para
la administraciéon de los fondos de financiamiento de la infraestructura educativa para
gestionar la ejecucién de los recursos.

9. Coordinar y articular con las entidades publicas y privadas, las gestiones necesarias
para el desarrollo, ejecucion y entrega de los proyectos de infraestructura educativa.

10.Ejercer la supervision y el seguimiento de la ejecucion de los proyectos de
infraestructura educativa.

11. Articular las decisiones de politica publica en infraestructura y dotacion de mobiliario
con las areas del Ministerio y entidades intersectoriales que deban aportar para la
focalizacion y la mejora de la infraestructura educativa.

12.Revisar y validar los requerimientos de informacion que guarden relacién con
proyectos de infraestructura educativa.

13.Las demas 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. Contratacion estatal.
2. Administracién de recursos fisicos.
3. Metodologia MGA para el BPIN.
4. Formulacién y evaluacion de proyectos.
5. Conservaciéon y almacenamiento de bienes muebles e inmuebles.
6. Formulacion y viabilizacion de los planes de inversion.
7. Aseguramiento de bienes y servicios.
8. Presupuesto publico.
9. Manejo de sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.
10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Vision estratégica
Orientacién al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo
Aprendizaje continuo Planeacién
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Derecho y Afines.
- Administracion.
- Contaduria Publica.
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- Economia.

- Arquitectura y Afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.
- Ingenieria Civil y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada

VIll. ALTERNATIVA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Derecho y Afines.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Arquitectura y Afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.
- Ingenieria Civil y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

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

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

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Directivo
Denominacion del empleo Jefe de Oficina
Codigo 0137

Grado 18

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio

1437

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Disciplinario Interno

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el ejercicio de la accion disciplinaria que se promueva en contra de los servidores y ex
servidores de la entidad en la etapa de instruccion, de acuerdo con la normativa vigente, los
procedimientos y las politicas establecidas en el Ministerio de Educaciéon Nacional.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y aprobar los proyectos generados dentro de los procesos disciplinarios en la
etapa de instruccion, que se promuevan en contra de servidores y ex servidores del
Ministerio de Educacion Nacional que sean de su competencia, de conformidad con
las disposiciones vigentes sobre la materia.

2. Mantener actualizada la informacién de los procesos disciplinarios en la etapa de
instruccién y custodiar los archivos de los procesos que se promuevan en contra de
servidores y ex servidores del Ministerio de Educacion Nacional.

3. Surtir en la etapa de instruccion, las acciones correspondientes para efectuar las
comunicaciones y verificacion documental de los expedientes disciplinarios, dentro de
los términos y forma establecidos en la normatividad disciplinaria vigente; con el fin de
que la dependencia correspondiente realice la respectiva notificacion.

4. Atender las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su competencia
con oportunidad y calidad, que realicen las personas naturales y juridicas,
dependencias del Ministerio de Educacion Nacional o entes externos relacionados con
los procesos a cargo de la oficina.

5. Liderar y gestionar la presentacion oportuna de los informes, reportes e indicadores
que las dependencias del Ministerio y otras autoridades de control requieran, en virtud
del ejercicio del control disciplinario interno, preservando la reserva legal de las
investigaciones.

6. ldentificar y gestionar las necesidades de capacitacion y reinduccion del personal a
cargo.

7. Trasladar a la dependencia designada para adelantar la etapa de juzgamiento en
primera instancia, los procesos disciplinarios que se promuevan en contra de
servidores y ex servidores del Ministerio de Educacion Nacional.

8. Consolidar, analizar y hacer seguimiento a los indicadores generados por los procesos
del area de su competencia.

9. Ejercer la supervision, el seguimiento y monitoreo a la ejecucion de los contratos que
le sean asignados.

10. Dirigir y aprobar la creacion y modificacion de documentos, procedimientos y procesos
de la dependencia, para mantener actualizado el Sistema Integrado de Gestion.

11.Las demas 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. Constitucidén Politica de Colombia.
2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
3. Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
4. Derecho Publico y Derecho Administrativo.
5. Derecho probatorio y argumentacion juridica.
6. Codigo Disciplinario Vigente.
7. Manejo de sistemas de informacién y herramientas ofimaticas.
8. Estructura del Estado.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Compromiso con la organizacién Vision estratégica
Trabajo en equipo Liderazgo efectivo
Adaptacién al cambio Planeacion
Aprendizaje continuo Toma de decisiones
Orientacién a resultados Gestion del desarrollo de las personas
Orientacién al usuario y al ciudadano Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacién Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo Profesional en las disciplinas académicas
del nucleo basico de conocimiento en:

- Derecho y Afines.

Cincuenta y seis (56) meses de

Titulo de postgrado en la modalidad de o : .
experiencia profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida

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

Ochenta (80) meses de experiencia

- Derecho y afines. . )
profesional relacionada.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Directivo
Denominacion del empleo Subdirector Técnico
Caédigo 0150
Grado 19
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1438
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Relacionamiento con la Ciudadania
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la estrategia integral del servicio, los protocolos de atencion, y la medicion sistematica
de los indicadores, asi como la implementacién de la Politica de Gestion Documental y de
archivo de acuerdo con los parametros que rigen el manejo, organizacion, actualizacion y
contenido de los archivos de gestion de las dependencias y su transferencia al archivo
central, de acuerdo con la normatividad aplicable y el direccionamiento estratégico de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, con la participacion de todas las dependencias de la entidad, la estrategia
integral del servicio, los protocolos de atencion diferencial e incluyente del Ministerio
de Educacion Nacional, de acuerdo con el direccionamiento estratégico institucional.

2. Liderar y coordinar al interior de la entidad la implementacién de las politicas relacién
Estado Ciudadano.
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3. Dirigir y coordinar la gestion de los canales para la recepcion, registro, gestion,
trazabilidad y conservacién de la respuesta dada a las consultas, peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias que presentan los ciudadanos, de manera que se
garantice una respuesta efectiva, oportuna y completa, de acuerdo con los estandares
definidos en la estrategia integral de servicio.

4. Dirigir la elaboracion del plan estratégico de la Subdireccién, para asegurar la calidad
de los proyectos que se realicen.

5. Asegurar la aplicacién de las normas vigentes relacionadas con la gestiéon documental
y archivo, para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

6. Realizar el seguimiento y evaluacion a la ejecucion presupuestal de los recursos
asignados a la Subdireccién, con el fin de tomar las medidas pertinentes cuando se
presenten variaciones respecto a lo programado.

7. Informar a la alta direccién sobre las oportunidades de mejora identificadas a partir del
analisis de las peticiones, quejas y reclamos que se reciben en la entidad.

8. Liderar la caracterizacion de los grupos de valor y parte interesadas de la entidad.

9. Proponer a la alta direccidén las modificaciones o actualizaciones a las tables de
retencion documental.

10.Liderar la formulacion, implementacién y evaluaciéon de la estrategia integral del
servicio, de acuerdo con la normatividad vigente en esta materia y el direccionamiento
estratégico institucional.

11.Las demas 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. Constitucion Politica.
2. Estructura y administracion del Estado.
3. Normatividad vigente en participacion ciudadana y rendicion de cuentas.
4. Normatividad vigente en transparencia y acceso a la informacion.
5. Normatividad vigente en racionalizacion de tramites.
6. Normatividad vigente en servicio al ciudadano.
7. Normatividad vigente en gestion documental y archivistica.
8. Manejo de sistemas de informacién y herramientas ofimaticas.
9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
10. Planeacion estratégica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Vision estratégica
Orientacion al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo
Aprendizaje continuo Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida

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

- Ingenieria Industrial y afines.
- Administracion.
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- Derecho y afines.

- Sociologia, Trabajo Social y afines.

- Psicologia.

- Economia.

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Sesenta (60) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas académicas
del nucleo basico del conocimiento en:

- Ingenieria Industrial y afines.

- Administracion.

- Derecho y afines.

- Sociologia, Trabajo Social y afines.

- Psicologia.

- Economia.

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Ochenta y cuatro (84) meses de
experiencia profesional relacionada.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Asesor

Denominacion del empleo Asesor

Caddigo 1020

Grado 14

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia Despacho del Ministro(a)
Cargo del jefe inmediato Ministro(a)

ID Ministerio 1439 - 1440

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro(a)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, conceptuar y orientar en la formulacién, coordinacién, ejecucion, seguimiento y
evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos a cargo del Ministerio de
Educacion Nacional, en observancia de la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y asistir al Ministro en la formulacién, coordinacion y ejecucion de los planes,
programas Yy estrategias a cargo del Ministerio, en cumplimiento de la mision de la
entidad.

2. Desarrollar e implementar mecanismos para el seguimiento y evaluacion de los
resultados de la implementacion de las politicas, planes, programas y proyectos
institucionales a cargo del Ministerio.
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3. Atrticular con las diferentes dependencias del Ministerio la informacién y gestion que
se requiera para dar cumplimiento a los planes programas y proyectos de la entidad y
atender las peticiones instauradas ante el Despacho por los ciudadanos, entidades
publicas, instituciones privadas y 6érganos de control.

4. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el
control de los programas del Ministerio, que le hayan sido asignados.

5. Prestar orientacion y asesoria técnica a las dependencias de la entidad en la
implementacion de las politicas publicas a cargo del Ministerio, conforme a lo sefialado
en la normativa vigente.

6. Coordinar y articular con el personal asignado al Despacho del Ministro las acciones
que se deben ejecutar para dar cumplimiento a las funciones de la dependencia.

7. Analizar y recomendar acciones que fortalezcan las politicas y acciones a cargo del
Ministerio, asi como los planes, programas y proyectos institucionales relacionados
con los temas asignados.

8. Coordinar el desarrollo de reuniones, consejos, juntas o comités de competencia del
Ministro y realizar seguimiento a los acuerdos derivados de éstas, asi como asistir y
participar, en representacion de la entidad, cuando sea convocado o delegado.

9. Planeary organizar con el equipo del Despacho la agenda del Ministro, conforme a las
directrices y lineamientos recibidos.

10. Actuar como enlace con la Presidencia de la Republica y el Congreso de la Republica,
para los temas de competencia del Despacho, conforme a las instrucciones impartidas
por el Ministro.

11. Aplicar los lineamientos asociados a la operacion de los Modelos de Operacion del
Ministerio.

12.Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas
e instrumentos de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestion del conocimiento.

13.Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

14.Las demas 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. Marco Constitucional, legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en las materias
de competencia del Ministerio y sus entidades adscritas y vinculadas.
2. Estructura y administracion del Estado.
. Politicas publicas estatales.
. Metodologia para formulacién y evaluacién de proyectos.
. Presupuesto publico.
. Plan Nacional de Desarrollo.
. Plan Sectorial de Educacion.
. Contratacion estatal.
. Administracion publica.
10. Gestion documental.
11. Manejo de sistemas de informacién y herramientas ofimaticas.
12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon - MIPG.

©O© oo ~NO O b W

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Confiabilidad técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Creatividad e innovacion
Aprendizaje continuo Iniciativa
Compromiso con la organizacién Construccion de relaciones
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Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacion.

- Ciencia Politica, relaciones
internacionales.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.
- Derecho y afines.

- Comunicacion Social, Periodismo y
Afines.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Ingenieria Administrativa y afines

- Ingenieria Industrial y afines.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

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

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacion.

- Ciencia Politica, relaciones
internacionales.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.
- Derecho y afines.

- Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Ingenieria Administrativa y afines

- Ingenieria Industrial y afines.

Setenta y Cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

I. IDENTIFICACION
Nivel del empleo Asesor
Denominacion del empleo Asesor
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Caodigo 1020

Grado 14

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia Despacho del Ministro(a)
Cargo del jefe inmediato Ministro(a)

ID Ministerio 1441 — 1442

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Ministro(a)
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aportar elementos conceptuales, técnicos y metodoldgicos para el analisis, investigacion,
planeacidn, desarrollo, seguimiento y control de los proyectos y programas de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir profesionalmente en la formulacion, adopcion y desarrollo de los planes y
programas concordantes con las politicas y estrategias generales del Ministerio.

2. Proponer, recomendar e implementar actividades que permitan el cumplimiento y
desarrollo de la mision, politicas y objetivos del Ministerio.

3. Realizar actividades en los diferentes proyectos y programas que deban ser
desarrollados para el fortalecimiento institucional, estableciendo los mecanismos que
garanticen su planeacion y gestion.

4. Aportar elementos técnicos, metodoldgicos, conceptuales y tedricos para el desarrollo
de estrategias que fomenten y permitan el desarrollo de proyectos educativos.

5. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con los objetivos de la
entidad y del area especifica que le sean confiados por la administracion.

6. Asesorar a las diferentes dependencias de la entidad en la formulacion, gestion y
evaluacion de proyectos y programas que se realicen en cumplimiento de la mision del
Ministerio.

7. Realizar actividades profesionales de control, ejecuciéon y seguimiento en los
programas e investigaciones que adelante el Ministerio en sus diferentes
dependencias, segun le sea encomendado.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

9. Las demas 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. Marco Constitucional, legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en las materias
de competencia del Ministerio y sus entidades adscritas y vinculadas.

2. Estructura y administracion del Estado.

. Politicas publicas estatales.

. Metodologia para formulacién y evaluacion de proyectos
. Presupuesto publico.

. Plan Nacional de Desarrollo.

. Plan Sectorial de Educacion.

. Derecho administrativo laboral.

. Administracion publica.

10. Gestion documental.

11. Manejo de sistemas de informacion y ofimatica.
12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon MIPG.

©O© oOoONO O1Ph W
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacioén a resultados

Confiabilidad técnica

Orientacién al usuario y al ciudadano

Creatividad e innovacion

Aprendizaje continuo

Iniciativa

Compromiso con la organizaciéon

Construccion de relaciones

Trabajo en equipo

Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Educacion.

- Ciencia Politica, relaciones
internacionales.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.
- Derecho y afines.

- Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

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

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIll. ALTERNATIVA

Formacién Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Educacién.

- Ciencia Politica, relaciones
internacionales.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.
- Derecho y afines.

- Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Ingenieria Administrativa y afines

- Ingenieria Industrial y afines.

Setenta y Cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Asesor
Denominacion del empleo Asesor
Caodigo 1020
Grado 14
Numero de cargos Cinco (5)

Despacho del Viceministerio de Educacion
Preescolar, Basica y Media
Viceministro(a) de Educacion Preescolar,
Basica y Media directa
ID Ministerio 1443 — 1444 — 1445 — 1446 — 1447
Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Viceministerio de Educacion Preescolar, Basica y Media
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Viceministerio de Educacion Preescolar, Basica y Media en el diseno,
implementacion y evaluacion de planes, programas y proyectos orientados al cumplimiento
de la mision institucional, de acuerdo con las politicas y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con las diferentes dependencias del Viceministerio de Preescolar, Basica y
Media el desarrollo de las actividades, planes, programas y proyectos que le sean
asignados, teniendo en cuenta los procedimientos y normatividad vigente.

2. Aportar en la estructuracion de las iniciativas de ley sobre el sector educativo que
deban ser puestas a consideracion del Congreso de la Republica, asi como en los
proyectos de Decreto, Resoluciones y demas actos administrativos que se requieran.

3. Presentar propuestas para los estudios, informes, discursos, ponencias e
investigaciones que requiera el Viceministerio de Preescolar, Basica y Media, de
acuerdo con los planes, programas y proyectos y los lineamientos establecidos.

4. Asesorar al Viceministerio de Preescolar, Basica y Media en el desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad, para el
cumplimiento e implementaciéon de las normas pertinentes, en concordancia con la
politica del Gobierno Nacional en gerencia publica y la normatividad vigente.

5. Analizar, absolver y emitir conceptos respecto a la interpretacion y aplicaciéon de
disposiciones legales y reglamentarias que regulen el sector educacién y el
funcionamiento de la entidad, asi como también los requerimientos asignados, en los
términos de ley.

6. Preparary presentar informes de la gestion del Viceministerio de Preescolar, Basica 'y
Media, con criterios de oportunidad y calidad requerida

7. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Marco Constitucional, legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en las materias
de competencia del Ministerio y sus entidades adscritas y vinculadas.
2. Estructura y administracion del Estado.
3. Politicas publicas estatales.
4. Metodologia para formulacién y evaluacién de proyectos.
5. Presupuesto publico.

6. Plan Nacional de Desarrollo.

Dependencia

Cargo del jefe inmediato
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7. Plan Sectorial de Educacion.
8. Contratacion publica.
9. Administracion publica.
10. Gestion documental.
11. Manejo de sistemas de informacion y ofimatica.
12. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Confiabilidad técnica
Orientacioén al usuario y al ciudadano Creatividad e innovacion
Aprendizaje continuo Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacién.

- Ciencia Politica, relaciones
internacionales.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.
- Derecho y afines.

- Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Ingenieria Administrativa y afines

- Ingenieria Industrial y afines.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

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

VIil. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo Profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacion.
- Ciencia Politica, relaciones
internacionales.
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- Sociologia, Trabajo Social y Afines.
- Derecho y afines.

- Comunicacion Social, Periodismo y
Afines.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Ingenieria Administrativa y afines

- Ingenieria Industrial y afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Asesor
Denominacion del empleo Asesor
Cddigo 1020
Grado 14
Ndmero de cargos Uno (1)
D . Despacho del Viceministerio de Educacion
ependencia .
Superior
Cargo del jefe inmediato Viceministro(a) de Educacion Superior
ID Ministerio 1448

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Viceministerio de Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Viceministerio de Educacion Superior en la elaboraciéon, programacion y
ejecucion presupuestal, asi como el seguimiento financiero de los recursos asignados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes sobre la ejecucidén presupuestal del Viceministerio de Educacion
Superior conforme con los lineamientos institucionales sobre finanzas publicas.

2. Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal, liquidaciones y reservas
presupuestales de los recursos asignados al Viceministerio de Educacién Superior
conforme con las metas de la dependencia.

3. Realizar seguimiento a los tramites de pago del Viceministerio de Educacion Superior
de acuerdo con el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC) y el cumplimiento de
las metas de la dependencia.

4. Realizar el tramite de autorizacidn de solicitudes de comisiones del Viceministerio de
Educacion Superior.

5. Informar al Despacho del Viceministerio de Educacion Superior riesgos asociados con
el cumplimiento de las metas presupuestales.

6. Asistir y participar, en representacion del Ministerio de Educacion Nacional, en
reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado.

7. Participar en la definicion de instrumentos de seguimiento y ejecucion del recurso
publico y presentar reportes periddicos de avance al Viceministerio de Educacion
Superior.

8. Estudiar, preparar y absolver las consultas, derechos de peticion y demas solicitudes
en los términos de ley que le sean asignados.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco Constitucional, legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en las materias
de competencia del Ministerio y sus entidades adscritas y vinculadas.

2. Estructura y administracion del Estado.
. Politicas publicas estatales.

. Presupuesto publico.

. Plan Nacional de Desarrollo.
. Plan Sectorial de Educacion.
. Contratacién publica.

. Administracion publica.

10. Gestion documental.

O© oo~NO O~ W

11. Manejo de sistemas de informacion y ofimatica.
12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -

. Metodologia para formulacién y evaluacion de proyectos.

MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacioén a resultados

Confiabilidad técnica

Orientacién al usuario y al ciudadano

Iniciativa

Aprendizaje continuo

Construccioén de relaciones

Compromiso con la organizacion

Conocimiento del entorno

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Administracion.

- Contaduria Publica.

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

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIll. ALTERNATIVA

Formacién Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Ingenieria Administrativa y Afines.
- ingenieria Industrial y Afines.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Asesor
Denominacion del empleo Asesor
Caédigo 1020
Grado 14
Numero de cargos Uno (1)
D . Despacho del Viceministerio de Educacion
ependencia S .
uperior
Cargo del jefe inmediato Viceministro(a) de Educacion Superior
ID Ministerio 1449

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Viceministerio de Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Viceministerio de Educacion Superior en el disefio, implementacion y evaluacion
de planes, programas, politicas y estrategias orientados fortalecer el sistema de educacion
superior, de conformidad con la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la implementacion y ejecucion de las politicas y estrategias que defina el
despacho del Viceministro de Educacién Superior conforme lo previsto en el Plan
Nacional de Desarrollo.

2. Elaborar y presentar propuestas de ajuste desde el punto de vista técnico a la
normatividad del sector que requieran modificarse conforme con el Plan Nacional de
Desarrollo y las demas normas que apliquen

3. Asesorar al Viceministerio de Educacion Superior en temas relacionados con el
Fortalecimiento de la educacioén superior.

4. Realizar seguimiento e informar al Despacho del Viceministerio de Educacién Superior
sobre los reportes de avance de cumplimiento de indicadores contemplados para la
educacion superior en el Plan Nacional de Desarrollo.

5. Realizar seguimiento e informar al Despacho del Viceministerio de Educacién
Superior sobre el Sistema de Aseguramiento de la Calidad en la educacion superior
y las acciones de Fomento de la educacion superior.

6. Asistir y participar, en representacion del Ministerio de Educaciéon Nacional, en
reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado.

7. Analizar, absolver y emitir conceptos respecto a la interpretacion y aplicacion de
disposiciones legales y reglamentarias que regulen el sector educacién y el
funcionamiento de la entidad, asi como también los requerimientos asignados, en los
términos de ley.

8. Las demas 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. Marco Constitucional, legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en las materias
de competencia del Ministerio y sus entidades adscritas y vinculadas.
2. Estructura y administracion del Estado.
3. Politicas publicas estatales.

4. Metodologia para formulacién y evaluaciéon de proyectos.
5. Presupuesto publico.
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6. Plan Nacional de Desarrollo.
7. Plan Sectorial de Educacion.
8. Contratacion publica.
9. Administracion publica.
10. Gestion documental.
11. Manejo de sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.
12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Confiabilidad técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa
Aprendizaje continuo Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Conocimiento del entorno
Trabajo en equipo Creatividad e innovacion

Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo  profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de conocimiento
en:

- Educacion.

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia. Cincuenta y un (51) meses de experiencia
- Ingenieria Administrativa y Afines. profesional relacionada.

- Ingenieria Industrial y afines.
- Derecho y afines.

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

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

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo  profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de conocimiento
en:

- Educacion.

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada.

Cédigo: SC-FT-57 Version: 4




000005 02 ENE 2024
Hoja N°. 19 RESOLUCION NUMERO

Por medio de la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Ministerio de Educacion Nacional.

- Ingenieria Industrial y afines.
- Derecho y afines.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Asesor
Denominacion del empleo Asesor
Codigo 1020
Grado 14
Numero de cargos Uno (1)
D . Despacho del Viceministerio de Educacion
ependencia 3 .
uperior
Cargo del jefe inmediato Viceministro(a) de Educacion Superior
ID Ministerio 1450
Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministerio de Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al despacho del Viceministerio de Educacion Superior en la formulacién,
seguimiento y ejecucion de estrategias de comunicacion y divulgaciéon de informacion sobre
los temas misionales de la dependencia, de conformidad con los lineamientos de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al despacho del Viceministerio de Educacion Superior sobre estrategias de
comunicacién con los diferentes medios de comunicacion y grupos estratégicos del
sector sobre la misionalidad de la dependencia, atendiendo los lineamientos de la
Oficina Asesora de Comunicaciones de la entidad.

2. Articular los diferentes espacios internos y externos, en los cuales el Viceministerio de
Educacion Superior tiene participacion, asi como la elaboracién de documentos y
piezas comunicativas que sirvan de apoyo para los mismos.

3. Elaborar contenido con destino a medios nacionales y regionales en el marco de la
misionalidad del Viceministerio de Educacién Superior, siguiendo los lineamientos y
en articulacion con la Oficina Asesora de Comunicaciones de la entidad.

4. Orientar el diseno de piezas y contenidos de manuales, protocolos, instructivos y
demas instrumentos o herramientas utilizadas para comunicar a los grupos de valor,
de manera efectiva y en lenguaije claro, los asuntos de competencia del Viceministerio.

5. Asistir y participar, en representacion del Ministerio de Educacion Nacional, en
reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado.

6. Analizar, absolver y emitir conceptos respecto a la interpretacion y aplicaciéon de
disposiciones legales y reglamentarias que regulen el sector educacion y el
funcionamiento de la entidad, asi como también los requerimientos asignados, en los
términos de ley.

7. Las demas 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. Normatividad aplicable al sector educacion.
2. Estrategias de comunicaciones y redes sociales.
3. Manejo Freelance.
4. Estructura y administracion del Estado.
5. Plan Nacional de Desarrollo.
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6. Plan Sectorial de Educacion.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —

MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacioén a resultados

Confiabilidad técnica

Orientacién al usuario y al ciudadano

Iniciativa

Aprendizaje continuo

Construccion de relaciones

Compromiso con la organizacién

Conocimiento del entorno

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
- Publicidad y Afines.

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines.

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

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

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines.
- Publicidad y Afines.

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines.

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

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION
Nivel del empleo Asesor
Denominacion del empleo Asesor
Cadigo 1020
Grado 14
Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Despacho del Viceministerio de Educacion
Superior

Cargo del jefe inmediato

Viceministro(a) de Educacion Superior

ID Ministerio

1451
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Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Viceministerio de Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al despacho del Viceministerio de Educacion Superior en los asuntos de orden
juridico y legislativo a cargo de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar juridicamente al despacho del Viceministerio de Educacién Superior en la
formulacién, coordinacion y ejecucion de las politicas, planes y proyectos a cargo del
despacho.

2. Asesorar al despacho del Viceministerio de Educacién Superior en el relacionamiento
con el Congreso de la Republica en los asuntos de interés del Viceministerio de
Educacioén Superior.

3. Asesorar al despacho del Viceministerio de Educacidon Superior en atender los asuntos
relacionados con conceptos juridicos, proyectos normativos, peticiones internas vy
externas que sean competencia de la dependencia, bajo los lineamientos y en
articulacion con la Oficina Asesora Juridica del ministerio.

4. Revisar desde el punto de vista juridico los actos administrativos y proyectos
normativos que surjan desde el Viceministerio de Educacion Superior.

5. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucion y control
de los programas propios del Viceministerio de Educacién Superior.

6. Asistir y participar, en representacion del Ministerio de Educaciéon Nacional, en
reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado.

7. Atender, estudiar y absolver las consultas, derechos de peticién y demas solicitudes
en los términos de ley que le sean asignados.

8. Articular las areas técnicas del Viceministerio de Educacion Superior para que
suministren de forma oportuna los insumos necesarios para dar respuesta a todos los
requerimientos del Congreso de la Republica, dentro de los términos de ley.

9. Las demas 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. Marco Constitucional, legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en las materias
de competencia del Ministerio y sus entidades adscritas y vinculadas.
2. Estructura y administracion del Estado.
. Politicas publicas estatales.
. Metodologia para formulacién y evaluacion de proyectos.
. Presupuesto publico.
. Plan Nacional de Desarrollo.
. Plan Sectorial de Educacién.
. Derecho administrativo laboral.
. Administracion publica.
10. Gestion documental.
11. Manejo de sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.
12. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

©O© oo NO O1h W

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Confiabilidad técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Creatividad e innovacion
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Aprendizaje continuo

Construccion de relaciones

Compromiso con la organizacion

Conocimiento del entorno

Trabajo en equipo

Iniciativa

Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

-Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

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

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Asesor
Denominacion del empleo Asesor
Cddigo 1020
Grado 14
Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Despacho del Viceministerio de Educacion
Superior

Cargo del jefe inmediato

Viceministro(a) de Educacion Superior

ID Ministerio

1452

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministerio de Educacion Superior

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Viceministerio de Educacion Superior en la formulacién y ejecucion de planes,
programas y proyectos orientados al cumplimiento de la gestiéon de los delegados en los
consejos, juntas y comités en los que tiene asiento el Ministro(a).

IV. DESCRIPCION DE FU

NCIONES ESENCIALES

1.

Orientar al Viceministerio de Educacion Superior en la formulaciéon y ejecuciéon de
planes, programas y proyectos relacionados con la gestion los delegados en los
consejos, juntas y comités en los que tiene asiento el Ministro.
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2. Articular, con las Instituciones de Educacién superior publicas, la implementacion de
las politicas de gobierno contenidas en el Plan Nacional de Desarrollo y Plan Sectorial.

3. Conceptuar, en representacion del Ministro(a) de Educacién, durante su participaciéon
de los consejos superiores y directivos, garantizando el cumplimiento de la Ley y la
normatividad vigente de la institucion, para tomar decisiones de manera informada.

4. Orientar las estrategias de acceso, pertinencia, permanencia, investigacion,
internacionalizacion y bienestar universitario, de educacién superior, para fortalecer la
oferta educativa y su correspondencia con a las necesidades y los intereses de los
estudiantes.

5. Realizar seguimiento al buen funcionamiento de los Sistemas de Aseguramiento de la
Calidad (SAC) en las Instituciones de Educacion Superior y los avances institucionales
en los procesos de investigacion y extension.

6. Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento que se originen de los informes de
los entes de control e informar sobre las presuntas irregularidades en las Instituciones
de Educacion Superior publicas.

7. Fomentar en las Instituciones de Educacién Superior el uso 6ptimo de los recursos y
el cumplimiento de metas estratégicas, con principios de eficiencia, eficacia y
efectividad, a través de un seguimiento periddico a la ejecucion presupuestal, los
estados financieros de la Institucion, la contratacion, los proyectos de infraestructura
(fisica y tecnoldgica) y el avance de ejecucién del Plan de Desarrollo Institucional.

8. Incidir en el fortalecimiento de la gobernabilidad en las Instituciones de Educacién
Superior publicas a través de acciones que fomenten la transparencia, la participacion,
la comunicacion y la estabilidad institucional.

9. Las demas 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. Marco Constitucional, legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en las materias
de competencia del Ministerio y sus entidades adscritas y vinculadas.
2. Estructura y administracion del Estado.
. Politicas publicas estatales.
. Metodologia para formulacién y evaluacion de proyectos.
. Presupuesto publico.
. Plan Nacional de Desarrollo.
. Plan Sectorial de Educacién.
. Contratacion estatal.
. Administracion publica.
10. Gestion documental.
11. Manejo de sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.
12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
13. Estrategias de negociacion y manejo de juntas directivas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

© oOo~NO O1h W

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Confiabilidad técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Creatividad e innovacion
Aprendizaje continuo Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

Cédigo: SC-FT-57 Version: 4




000005 02 ENE 2024

Hoja N°. 24 RESOLUCION NUMERO

Por medio de la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Ministerio de Educacion Nacional.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.

- Arquitectura y Afines.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines.
- Contaduria Publica.

- Derecho y Afines.

- Economia.

- Educacion.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria Civil y Afines. Cincuenta y un (51) meses de experiencia
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y profesional relacionada

Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines.

- Matematicas, Estadistica y Afines.

- Psicologia.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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

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

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.

- Arquitectura y Afines.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
- Contaduria Publica.

- Derecho y Afines.

- Economia.

- Educacién

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria Civil y Afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada

Cédigo: SC-FT-57 Version: 4




000005 02 ENE 2024

Hoja N°. 25 RESOLUCION NUMERO

Por medio de la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Ministerio de Educacion Nacional.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines.

- Matematicas, Estadistica y Afines.

- Psicologia.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caédigo 2028
Grado 22
Ndmero de cargos Tres (3)
Dependencia Despacho del Ministro(a)
Cargo del jefe inmediato Ministro(a)
ID Ministerio 1453 — 1454 - 1455

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro(a)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar y desarrollar las estrategias para la atencién educativa de los asuntos de los pueblos
Indigenas, Rrom (Gitano), comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras,
diversidades sociales, especiales, poblacidén campesina, como grupos de especial proteccion
constitucional, que conforman las partes interesadas de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar al Ministro (a), Viceministros (as) y demas directivos del Ministerio de
Educacion en la formulacion, implementacion, coordinacién y articulacion de politicas
publicas, planes, programas, estrategias, proyectos normativos y medidas en
educacién dirigidas a pueblos Indigenas, Rrom (Gitano), comunidades Negras,
Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras, diversidades sociales, culturales,
especiales y poblacion campesina, como los grupos de especial proteccion
constitucional.

2. Establecer las directrices y lineamientos, para atender el dialogo social e intercultural
efectivo, real, responsable y solidario en los espacios de concertacién constitucional,
legal, judicial, protesta social y politico, con los pueblos Indigenas, Rrom (Gitano),
comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras, diversidades
sociales, culturales, especiales y poblacion campesina, como grupos de especial
protecciéon constitucional.

3. Generar estrategias para articular politicas y lineamientos orientados por el Gobierno
Nacional para eliminar el racismo, discriminacion y diferentes formas conexas de
intolerancia en los contextos de grupos poblacionales sociales y culturales, teniendo
como objetivo la aceptacidbn y reconocimiento de la pluralidad, diversidad,
multiculturalidad e interculturalidad del Estado Colombiano.
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4. Acompanar y participar en los procesos de consulta previa, construccion y
concertacién de rutas metodologias en el que participe el Ministerio de Educacion
Nacional para la adopcién de medidas legislativas y administrativas de amplio alcance
susceptible de afectar a los pueblos Indigenas, Rrom (Gitano), comunidades Negras,
Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras, diversidades sociales, especiales y
poblacion campesina.

5. Brindar asistencia técnica para el disefio e implementacion de politicas, procesos de
etnoeducacion, planeacion y ejecucion de los Proyectos Educativos Comunitarios
(PEC),implementacion de la Catedra de Estudios Afrocolombianos (CEA), modelos
educativos, educacion propia, y/o intercultural, educaciéon rural dirigida a pueblos
Indigenas, Rrom (Gitano), comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y
Palenqueras, diversidades sociales, especiales y poblacibn campesina, en los
territorios y en las entidades territoriales certificadas en educacion, con el apoyo de
alianzas estratégicas interinstitucionales e intersectoriales.

6. Orientar en el disefio de un proceso articulado de identificacion de necesidades de los
grupos poblacionales en educacion inicial, preescolar, basica, media y superior y de
seguimiento a las acciones definidas para atenderlas.

7. Asesorar y articular la formulacién, implementacion y evaluacion de la politica de
Educacién Inclusiva de manera transversal, desde un enfoque diferencial en las
trayectorias educativas.

8. Articular el proceso de acompanamiento activo y de acciones estratégicas de la politica
educativa del ministerio en los diferentes escenarios e instancias participativas y/o
decisorias en temas de educacién en las que exista participacion de pueblos
Indigenas, Rrom (Gitano), comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y
Palenqueras, diversidades sociales, especiales y poblacibn campesina, para
implementar la trazabilidad de acciones acordadas.

9. Apoyar la promocioén, la demanda y el seguimiento de la permanencia, que garantice
que los sujetos de especial proteccion constitucional puedan acceder a la Educacién
Superior.

10.Articular y promover, los eventos académicos y conmemorativos con las
organizaciones representativas de los pueblos Indigenas, Rrom (Gitano),
comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras, diversidades
sociales, especiales y poblacion campesina.

11. Orientar y articular de manera transversal con las areas del Ministerio de Educacion
Nacional el cumplimiento de fallos judiciales, alertas tempranas, respuestas a entes
de control y demas requerimientos que vinculen a los pueblos Indigenas, Rrom
(Gitano), comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras,
diversidades sociales, especiales y poblacion campesina.

12. Establecer criterios de priorizacion y focalizacion de las propuestas técnicas para la
celebracién de convenios o contratos con pueblos Indigenas, Rrom (Gitano),
comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras, diversidades
sociales, especiales y poblacion campesina.

13.Revisar y proyectar las peticiones, quejas y reclamos, relacionados con situaciones
que vinculen a los pueblos Indigenas, Rrom (Gitano), comunidades Negras,
Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras, diversidades sociales, especiales y
poblacion campesina.

14. Promover y apoyar la creacion y gestidn integral (administrativa, académica, financiera
y juridica) de las Instituciones de Educacion Superior propia e interculturales dentro
del ambito de competencia del Ministerio de Educacién Nacional.

15.Coordinar, promover y articular acciones de acceso permanencia y graduacion en
Educacion Superior de los pueblos y comunidades sujetos de especial proteccion
constitucional.
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16.Las demas 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

. Normatividad del Sector Educativo.
. Gestion educativa territorial.

. Dialogo social e intercultural.
. Construccion de proyectos normativos.

©oOoO~NOOOPWN =

y diversos.

11. Disefio e implementacién de modelos y proyectos educativos comunitarios.
12. Conocimientos contractuales para la prestacion de servicios educativos.
13. Formacion de etnoeducadores, dinamizadores y educadores.

14. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG

. Implementacion y evaluacion de politicas publicas educativas.
. Procesos de concertacion y consulta Previa.

. Gestidn educativa territorial con enfoque de género.
. Educacion propia, intercultural, campesina.

. Procesos organizativos de pueblos y comunidades étnicas, grupos sociales y diversos.
10. Estrategia de atencion educativa para pueblos y comunidades étnicas, grupos sociales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados

Aporte técnico-profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano

Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo

Gestidn de procedimientos

Compromiso con la organizacion

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Educacion

- Derecho y Afines.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.

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

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

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

Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida

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

- Educacion
- Derecho y Afines.
- Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales Sesenta y un (61) meses de experiencia
- Lenguas Modernas, Literatura, profesional relacionada.

Linguistica y Afines.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Comunicacion Social, Periodismo y
Afines.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 2028

Grado 22

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Ministro(a)
Cargo del jefe inmediato Ministro(a)

ID Ministerio 1456

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro(a)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar a las dependencias del ministerio en atencion educativa de los asuntos de los
pueblos Indigenas, Rrom (Gitano), comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y
Palenqueras, diversidades sociales, especiales y poblacion campesina, como grupos de
especial proteccién constitucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar a las dependencias del ministerio en la garantia del derecho a la educacién,
etnoeducacion, educacion propia y/o intercultural a partir de la politica publica
educativa para pueblos Indigenas, Rrom (Gitano), comunidades Negras,
Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras, diversidades sociales, culturales,
especiales y poblacién campesina.

Asesorar juridicamente a las dependencias del Ministerio en la formulacion, adopcion,
implementacion, coordinacion y articulacion de las politicas publicas, planes,
programas, estrategias, proyectos normativos y medidas en educacién dirigidas a
pueblos Indigenas, Rrom (Gitano), comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales
y Palenqueras, diversidades sociales, culturales, especiales y poblacion campesina,
como los grupos de especial proteccidn constitucional.
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3. Recomendar directrices y lineamientos juridicos, para atender el dialogo social e
intercultural efectivo, real, responsable y solidario en los espacios de concertacion
constitucional, legal, judicial, protesta social y politico, con los pueblos Indigenas,
Rrom (Gitano), comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras,
diversidades sociales, culturales, especiales y poblacion campesina.

4. Acompaiar los comités de seguimiento en articulacion con las dependencias del
Ministerio a los compromisos obtenidos en los espacios de concertacion
constitucional, legal, judicial, protesta social y politico, con los pueblos Indigenas y
Rrom (Gitano), comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras,
diversidades sociales, culturales, especiales y poblacion campesina.

5. Realizar aportes a las estrategias para la articulacion de politicas y lineamientos
orientados por el Gobierno Nacional que eliminen el racismo, la discriminacion y todas
las formas conexas de intolerancia en los contextos de grupos poblacionales sociales
y culturales, teniendo como objetivo la aceptacion y reconocimiento de la pluralidad,
diversidad, multiculturalidad e interculturalidad.

6. Asesorar y apoyar juridicamente los procesos de consulta previa, construccién y
concertacion de rutas metodologicas en las que participe el Ministerio para la adopcion
de medidas legislativas y administrativas de amplio alcance susceptible de afectar a
los pueblos Indigenas, Rrom (Gitano), comunidades Negras, Afrocolombianas,
Raizales y Palenqueras, diversidades sociales, especiales y poblacion campesina.

7. Orientar en el disefio de un proceso articulado de identificacion de necesidades de los
grupos poblacionales en educacion inicial, preescolar, basica, media y superior y de
seguimiento a las acciones definidas para atenderlas.

8. Asesorar y articular la formulacién, implementacion y evaluacion de la politica de
Educacién Inclusiva de manera transversal, desde un enfoque diferencial en las
trayectorias educativas.

9. Orientar acciones estratégicas de la politica educativa del Ministerio de Educacion
Nacional en los diferentes escenarios e instancias participativas y/o decisorias en
temas de educacion en las que exista participacion de pueblos Indigenas, Rrom
(Gitano), comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras,
diversidades sociales, especiales y poblacion campesina, para implementar la
trazabilidad de acciones acordadas.

10. Apoyar el seguimiento de la permanencia, que garantice que los sujetos de especial
protecciéon constitucional puedan acceder a la Educacion Superior.

11. Orientar, articular y elaborar insumos de respuesta para el cumplimiento de fallos
judiciales, alertas tempranas, respuestas a entes de control y demas requerimientos
que vinculen a los pueblos Indigenas, Rrom (Gitano), comunidades Negras,
Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras, diversidades sociales, especiales y
poblacion campesina.

12.Elaborar insumos de proyectos de ley en temas relacionados con componentes
étnicos, diversidades sociales, especiales y campesinado.

13.Las demas 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
. Normatividad del Sector Educativo.
. Gestion educativa territorial.
. Implementacion y evaluacidn de politicas publicas educativas.
. Procesos de concertacion y consulta Previa.
. Dialogo social e intercultural.
. Construccion de proyectos normativos.
. Gestion educativa territorial con enfoque de género.
. Educacion propia, intercultural, campesina.

O~NO O WDN -
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9. Procesos organizativos de pueblos y comunidades étnicas, grupos sociales y diversos.
10. Estrategia de atencion educativa para pueblos y comunidades étnicas, grupos sociales
y diversos.
11. Diseio e implementacion de modelos y proyectos educativos comunitarios.
12. Conocimientos contractuales para la prestacion de servicios educativos.
13. Formacion de etnoeducadores, dinamizadores y educadores.
14. Diversidades y Educacion Superior Inclusiva e Intercultural.
15. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

-Derecho y Afines.
Treinta y siete (37) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

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

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cddigo 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 1457
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Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora Juridica
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar la representacion judicial y extrajudicial en los procesos judiciales y administrativos

en los que haga parte el Ministerio de Educacion Nacional, de acuerdo con la normativa
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y hacer seguimiento a la calidad y oportunidad de la representacion judicial
y extrajudicial en los procesos en que haga parte el Ministerio de Educacién Nacional.

2. Revisar la calificacion del riesgo y la provision contable de los procesos judiciales en
que haga parte el Ministerio de Educacién Nacional.

3. Gestionar el cumplimiento de las providencias judiciales, conciliaciones y laudos a
cargo del Ministerio de Educacién Nacional.

4. Definir estrategias de defensa y fijar lineamientos para la gestion de los asuntos
contenciosos que se adelantan en representacion de la entidad.

5. Mantener actualizada la informacion en los aplicativos internos y en el sistema de
informacion litigiosa del Estado, asi como en las demas herramientas tecnoldgicas que
se dispongan para el control y seguimiento de la actuacion judicial.

6. Atender requerimientos de los 6rganos de control que guarden relacién con asuntos
judiciales.

7. Ejercer la representacion judicial y extrajudicial del Ministerio, en los casos que sean
asignados por el Jefe la Oficina Asesora Juridica.

8. Ejecutar las actividades para el cumplimiento y sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion-MIPG vy el Sistema Integrado de Gestion, en lo relacionado con
las politicas de la dependencia.

9. Preparar y/o revisar informes y presentaciones que den cuenta de la litigiosidad en la
que se encuentre vinculado el Ministerio de Educacion Nacional.

10.Las demas 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. Derecho constitucional, administrativo laboral, administrativo, penal, procesal y tributario.
2. Estructura y administracion del Estado.
3. Redaccién de documentos legales.
4. Gestion Documental.
5. Normatividad aplicable al sector educacion.
6. Normativa del sector educativo
7. Manejo de sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional.
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas académicas | Treinta y siete (37) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.
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- Derecho y Afines.

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

reglamentados por la ley.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

de
las

VIIl. ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

Titulo  profesional en las
en:
- Derecho y Afines.

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

disciplinas
académicas del nucleo basico de conocimiento

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 2028

Grado 22

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio

1458

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Infraestructura Educativa
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades de normalizacion, estandarizacion, integracion, planeacion,
ejecucion, monitoreo, control y cierre de proyectos, a través de los diferentes esquemas
establecidos por la ley para llevar a cabo las obras de infraestructura educativa y/o dotaciones
de mobiliario escolar.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Estructurar los proyectos y hacer seguimiento, analisis, implementacion y reporte de
avances, metas e indicadores, en proyectos de infraestructura educativa y dotacién de
mobiliario de acuerdo con las fuentes de financiacion de los proyectos de inversion en
el sector.
Realizar seguimiento técnico a la formulacién, estructuracién, contratacion y
supervision de los contratos, convenios y/o actos administrativos suscritos a cargo de
la Oficina, para ejecutar los proyectos de dotacion de mobiliario escolar o
infraestructura educativa.
Prestar asistencia técnica de instrumentos de politicas publicas tales como normas,
lineamientos, manuales, guias, investigaciones, insumos técnicos para la elaboracion
de CONPES de politica publica, proyectos tipo y demas documentos o instrumentos
técnicos sectoriales para la gestidén de infraestructura educativa.
Proyectar, revisar y emitir respuestas a los requerimientos de los entes de control,
autoridades judiciales, administrativas, dependencias del Ministerio y comunidades en
general, relacionadas con los asuntos a cargo en materia de infraestructura educativa.

1.
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5. Articular las decisiones de politica publica en infraestructura y dotacién de mobiliario
con las dependencias del Ministerio y entidades intersectoriales que deban aportar
para la focalizacion y la mejora de la infraestructura educativa.

6. Gestionar los procesos de formulacion, priorizacion, focalizacion, conceptualizacion,
identificacion de necesidades, conceptos técnicos relacionados con mobiliario escolar
en sus distintas fuentes de financiacién y modalidades de contratacién.

7. Convocar, moderar y sistematizar las reuniones y comités que se adelanten para
realizar el seguimiento, control y asistencia técnica de los proyectos de infraestructura
educativa y dotacion de mobiliario.

8. Acompafiar técnicamente las mesas de trabajo, espacios de dialogo con las
comunidades y entidades en las que se designe.

9. Apoyar la evaluacion de los procesos que le sean asignados en materia de
infraestructura educativa para emitir conceptos y recomendaciones.

10.Las demas 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
. Normatividad aplicable en materia de infraestructura educativa
. Politica publica, planes, programas, proyectos, PND y CONPES.
. Gestion publica.
. Formulacién y gerencia integral de proyectos en materia de infraestructura educativa.
. Elaboracion, interpretacion e implementaciéon de planos arquitectonicos.
. Administracion de procesos de obras y dotacién de mobiliario escolar
. Fuentes de financiacién para proyectos de infraestructura educativa y mobiliario escolar.
. Manejo de sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.
. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

OCOoONOO O DhWN -

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Ingenieria Civil y Afines.
- Arquitectura y Afines.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
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VIil. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

Sesenta y un (61) meses de experiencia

- Ingenieria Civil y Afines. . .
profesional relacionada.

- Arquitectura y Afines.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cdédigo 2028

Grado 22

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1459

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Infraestructura Educativa
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones necesarias para la estructuracion, ejecucion y cierre de proyectos de
infraestructura educativa y/o dotaciones de mobiliario escolar y en especial del mecanismo
de obras por impuestos del Ministerio de Educacion Nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el cumplimiento de los requisitos definidos en las etapas de formulacion,
estructuracion y viabilizacion de proyectos de infraestructura educativa y dotacion de
mobiliario escolar en especial las iniciativas que se postulen a su publicacion en el
banco de los proyectos del mecanismo de Obras por Impuestos.

2. Coordinar con las dependencias del Ministerio la asistencia técnica requerida por las
entidades territoriales, contribuyentes y demas formuladores, para estructurar,
formular y viabilizar proyectos de las diferentes fuentes de financiacion que
contribuyan al cumplimiento del Plan Nacional de Infraestructura Educativa

3. Supervisar los contratos, convenios y/o actos administrativos relacionados con los
proyectos de Infraestructura Educativa y dotacion de mobiliario escolar, en especial
aquellos que se estén ejecutando bajo el mecanismo de Obras por Impuestos, en
cualquiera de sus etapas.

4. Asistir a las entidades fiduciarias seleccionadas por los contribuyentes para la
administracion de los recursos de los proyectos de Obras por Impuestos, con el fin de
dar cumplimiento a las obligaciones asignadas al Ministerio de Educacion Nacional.

5. Revisar los cierres financieros que remitan las entidades fiduciarias encargadas de la
administracion de los patrimonios auténomos, asi como las certificaciones de cierres
remitidas por las interventorias, y proyectar la certificacion de terminacion de proyectos
que debe ser remitidas a la DIAN, necesarias para extinguir las obligaciones tributarias
de los contribuyentes vinculados al mecanismo de obras por impuestos.
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6. Realizar las visitas de seguimiento a proyectos de infraestructura educativa y dotacién
en ejecucion, requeridas para validar las condiciones de las iniciativas formuladas y
enmarcadas en el mecanismo de obras por Impuestos.

7. Consolidar, analizar, procesar y reportar la informacion que sea necesaria para brindar
respuesta a las diferentes partes interesadas que lo requieran en temas relacionados
con los proyectos de infraestructura educativa, dotacién de mobiliario escolar.

8. Participar en las reuniones y comités que se adelanten para realizar el seguimiento,
control y asistencia de los proyectos de infraestructura educativa dotacion de mobiliario
escolar y menaje de cocina, en especial a aquellos desarrollados en el marco del
mecanismo de obras por impuestos.

9. Las demas 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. Formulacion de proyectos bajo la metodologia general abreviada (MGA).
2. Mecanismo de obras por Impuestos.
3. Revision de proyectos de viabilidad en fases de prefactibilidad y factibilidad.
4 .Participacion en proyectos de educacion.
5. Gestion publica.
6. Conocimiento en politica publica en materia de infraestructura educativa (planes
programas, proyectos, PND, COMPES).
7. Elaboracion, interpretacion e implementacion de planos arquitecténicos.
8. Manejo de sistemas de informacién y herramientas ofimaticas.
9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

-Arquitectura y Afines.
-Ingenieria Civil y afines.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
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VIil. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo Profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

Sesenta y un (61) meses de experiencia

-Arquitectura y Afines. profesional relacionada.

-Ingenieria Civil y afines.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado 22

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1460

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Infraestructura Educativa
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades de planeacion, ejecucion, monitoreo, control y cierre de proyectos, a
través de los diferentes esquemas establecidos por la ley para llevar a cabo las obras de
infraestructura educativa y/o dotaciones de mobiliario escolar.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los procesos de estructuracion de proyectos, seguimiento, control, analisis,
implementacion y reporte de avances, metas e indicadores, en proyectos de
infraestructura educativa y dotacion de mobiliario de acuerdo con las fuentes de
financiacion de los proyectos de inversion en el sector.

2. Brindar la asistencia técnica a las Entidades Territoriales Certificadas en Educacion -
ETC, en las actividades relacionadas con la estructuracion, focalizacion, ejecucion,
liquidacion y cierre de los proyectos de infraestructura educativa y/o dotacién de
mobiliario escolar.

3. Convocar, moderar y sistematizar las mesas de trabajo que permitan el seguimiento a
los contratos, convenios y/o actos administrativos suscritos, los cuales desarrollan
proyectos de infraestructura educativa y/o dotacion de mobiliario escolar de acuerdo
con los lineamientos del manual de supervision del Ministerio.

4. Tramitar las solicitudes de modificacién, documentos técnicos, incumplimientos,
imposicion de sanciones o de efectividad de las pdélizas, conciliaciones, cierres o
liquidaciones de los contratos y/o convenios asignados.

5. Proyectar, revisar y emitir dentro del sistema de gestion documental las respuestas a
los requerimientos de los entes de control, autoridades judiciales, administrativas,
dependencias del Ministerio y comunidades en general, relacionadas con los asuntos
a cargo en materia de infraestructura educativa.

6. Proyectar, consolidar, reportar y/o revisar los informes de la ejecucion de los contratos
requeridos por la supervision del contrato, dentro de los proyectos de infraestructura
educativa y/o dotaciéon de mobiliario escolar, cuando sean requeridos.
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7. Acompanar técnicamente las mesas de trabajo, espacios de dialogo con las
comunidades y entidades, comités en los que sea designado.
8. Apoyar la evaluacion de los procesos que le sean asignados en materia de
infraestructura educativa para emitir conceptos y recomendaciones.
9. Las demas 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
. Normatividad en materia de infraestructura educativa.
. Conocimiento en politica publica en materia de infraestructura educativa.
. Gestion publica.
. Formulacion y gerencia de proyectos.
. Elaboracion, interpretacion e implementaciéon de planos arquitectonicos.
. Administracion de procesos de obras y dotacién de mobiliario escolar.
. Fuentes de financiacién para proyectos de infraestructura educativa y mobiliario escolar.
. Contratacion Publica
. Manejo de sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.
O Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida

2 OO NOOOP~WN =

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

-Arquitectura y Afines.
-Ingenieria Civil y afines. Treinta y siete (37) meses de experiencia

profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

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

VIil. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

-Arquitectura y Afines. Sesenta y un (61) meses de experiencia
-Ingenieria Civil y afines. profesional relacionada.

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

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caddigo 2028
Grado 22
Numero de cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1461 - 1462
Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Infraestructura Educativa
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades relacionadas con la planeacién, ejecucién, evaluacién y control de
los planes, programas y proyectos, en el desarrollo del proceso de gestion contractual, en
materia de gestidén y liquidacién contractual de acuerdo con la normatividad vigente y los
requerimientos del servicio.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la supervision de los contratos, convenios o actos administrativos a través de
los cuales se desarrollan proyectos de infraestructura educativa o dotacién de
mobiliario escolar, en la etapa de planeacion y contratacion, y generar las alertas
correspondientes sobre cualquier contingencia que se pueda presentar.

2. Prestar asistencia técnica en materia de infraestructura educativa y/o dotacion de
mobiliario escolar, de acuerdo con los proyectos y/o, zonas asignadas.

3. Reportar y consolidar a través de las herramientas tecnologicas que el Ministerio
disponga para tal fin, las generalidades, alertas y demas informacion relevante de los
proyectos de infraestructura educativa y dotacion de mobiliario escolar.

4. Realizar visitas al territorio, reuniones o comités, desarrollando asistencia técnica,
soporte, seguimiento y control a la infraestructura educativa y/o dotacion de mobiliario
escolar de los proyectos que le sean asignados y/o cuando sea requerido, realizando
las respectivas actas, alertas e informes que correspondan.

5. Proyectar y revisar las respuestas a los requerimientos y comunicaciones que se
generen en el marco de los diferentes esquemas de contratacion que le sean
asignados, asi como las comunicaciones y derechos de peticion realizados por parte
de las partes interesadas, entre otros, en materia de infraestructura educativa y/o
dotacion de mobiliario escolar.

6. Gestionar el tramite de las solicitudes de modificacion, prérrogas, adiciones,
documentos técnicos, incumplimientos, imposicion de sanciones o de efectividad de
las pdlizas, conciliaciones, cierres o liquidaciones de los contratos y/o convenios.

7. Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos en cumplimiento del
seguimiento de obligaciones, de los contratos y convenios asignados.

8. Acompafar técnicamente las mesas de trabajo, espacios de dialogo con las
comunidades y entidades en las que se designe.

9. Las demas 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. Elaboracion, interpretacion e implementaciéon de planos arquitectonicos.
2. Administracion de obras.
3. Gerencia de proyectos de construccion.
4. Disefio e implementacion de proyectos de infraestructura.

5. Manejo de sistemas de informacién y herramientas ofimaticas.
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6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacioén a resultados

Aporte técnico-profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano

Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo

Gestidn de procedimientos

Compromiso con la organizacién

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Arquitectura y Afines.
- Ingenieria Civil y Afines

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

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

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

VIll. ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:
- Arquitectura y Afines. Sesenta y un (61) meses de experiencia
- Ingenieria Civil y Afines. profesional relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028
Grado 22
Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio

1463

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Calidad para la Educacion Preescolar, Basica y Media
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lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar iniciativas, enfoques y proyectos orientados a lograr la integracion entre los
diversos niveles y etapas educativas en los diferentes ciclos de ensefianza, siguiendo las
directrices establecidas por la institucion y la normativa vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer criterios y estrategias de conexion entre la educaciéon media y técnica con
la educacién superior y la formacion para el trabajo, para atender las demandas del
mercado laboral, de acuerdo con las regulaciones y directrices institucionales.

2. Planificar y ejecutar el disefio de politicas, normativas, estrategias y directrices para la
implementacion de proyectos de articulacion educativa, conforme a las necesidades y
lineamientos institucionales.

3. Guiar la implementacion, supervision y evaluacion de las estrategias y programas de
articulacion educativa entre distintos grados y niveles de educacion, abarcando la
educacién inicial, basica, media y superior, de acuerdo con los estandares
establecidos por la entidad y la normativa vigente.

4. Brindar Asistencia técnica a las secretarias de educacién en relacion con las pautas,
estrategias y programas de articulacion educativa, asi como en los procedimientos de
educacion media y la obtencidén de fondos de subsidios para estudiantes, siguiendo
los procesos establecidos.

5. Ejecutar acciones de difusion y promocion de las estrategias y programas de
articulacion segun las directrices definidas.

6. Establecer alianzas con el ICETEX, fondos de subsidios y otros actores relevantes
para la seleccion de beneficiarios, asignacion de subsidios, gestion de la plataforma
informatica y la distribucion de recursos, en conformidad con los protocolos
establecidos y la normativa vigente.

7. Verificar el cumplimiento de los compromisos y acuerdos entre el Ministerio de
Educacion Nacional y las entidades territoriales en materia de articulacion educativa,
siguiendo las politicas y lineamientos institucionales.

8. Contribuir en la formulacién y estructuracién de directrices y normas para el ambito
educativo, de acuerdo con los procedimientos definidos.

9. Proponer y elaborar proyectos normativos iniciados por el sector en las areas de
liderazgo de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad
vigente.

10.Responder a las solicitudes y peticiones de la ciudadania y entidades de supervision,
conforme a los procesos establecidos y regulaciones actuales.

11.Las demas 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. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
2. Normatividad del Sector Educativo.
3. Formulacién y desarrollo de proyectos.
4. Procesos de evaluacion institucional en establecimientos educativos.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacion.

- Antropologia, Artes Liberales.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Comunicacion Social, Periodismo y
Afines.

- Derecho y Afines;

- Filosofia, Teologia y Afines.

- Geografia, Historia.

- Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Arquitectura y Afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

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

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley

VIil. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacion.

- Antropologia, Artes Liberales.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Comunicacion Social, Periodismo y Sesenta y un (61) meses de experiencia
Afines. profesional relacionada.

- Derecho y Afines;

- Filosofia, Teologia y Afines.

- Geografia, Historia.

- Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Administracion.

- Contaduria Publica.
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- Economia.

- Arquitectura y Afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional especializado

Cddigo 2028

Grado 22

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1464

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Referentes y Evaluacion Educativa
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar la formulacion, organizacion, ejecucién y control de planes en relacién con la
gestion pedagogica, el disefio, divulgacion y apropiacion de estrategias que permitan la
articulacion entre curriculo y evaluacién en el marco de la politica publica y la normatividad
asociada, en concordancia con las politicas y herramientas de politica del sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el disefio de los procesos de desarrollo curricular orientados al fortalecimiento
de competencias basicas segun los referentes de Calidad y la politica educativa.

2. Implementar, socializar, acompafar y evaluar iniciativas pedagdgicas y propuestas
educativas que contribuyan al fortalecimiento de las competencias basicas.

3. Elaborar documentos de caracter técnico-pedagogico para orientar conceptual y
metodolégicamente el fortalecimiento de las competencias basicas en el marco de la
politica educativa.

4. Disenar y formular herramientas de politica para seguimiento y evaluacion de las
politicas educativas generadas por la dependencia.

5. Orientar los programas y proyectos para la apropiacion de referentes nacionales.

6. Elaborar y validar documentos que se encuentren relacionados con politicas
educativas generadas por la dependencia.

7. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con los
planes, programas y proyectos desarrollados por la dependencia.

8. Dar respuesta oportuna a derechos de peticion y demas requerimientos de informacion
que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos de la entidad.

9. Las demas 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. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
2. Normatividad del Sector Educativo.
3. Curriculo y evaluacion.

4. Estrategias pedagogicas.
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5. Gestidn de politica educativa.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacion.
- Lenguas modernas, literatura, linguistica

y afines. Treinta y siete (37) meses de experiencia

profesional relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo Profesional en las disciplinas
académicas del nudcleo basico de
conocimiento en:

- Educacion. Sesenta y un (61) meses de experiencia
-Lenguas modernas, literatura, linguistica profesional relacionada.
y afines.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional especializado

Caodigo 2028

Grado 22

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1465

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Ref Evaluacion Educat
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lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Construir, gestionar y hacer seguimiento a la formulacion de referentes curriculares
nacionales de acuerdo con politicas, planes, programas y proyectos a cargo de la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el disefio de los procesos de desarrollo curricular orientados al fortalecimiento
de competencias basicas segun los referentes de calidad y la politica educativa.

2. Implementar, socializar, acompafar y evaluar procesos para el disefio de referentes
curriculares y evaluacion de estudiantes, docentes, directivos docentes y orientadores
escolares.

3. Elaborar documentos de caracter técnico-pedagogico para orientar conceptual y
metodolégicamente el fortalecimiento de los referentes nacionales en todos los niveles
de la educacién, en el marco de la politica educativa.

4. Disefar y formular herramientas de politica para el seguimiento y evaluacién de las
politicas educativas generadas por la dependencia.

5. Orientar las estrategias, programas y proyectos para la apropiacion de referentes
nacionales.

6. Elaborar, editar y validar documentos que se encuentren relacionados con politicas
educativas generadas por la dependencia.

7. Revisar y analizar politicas, conceptos, estrategias, textos educativos y documentos
relacionados con la misionalidad de la dependencia.

8. Propiciar encuentros participativos con la comunidad y el sector educativo para la
retroalimentacién de los referentes de calidad educativa.

9. Generar acciones y estrategias que garanticen la inclusion educativa de poblacién en
condicion de vulnerabilidad.

10. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con los
planes, programas y proyectos desarrollados por la dependencia.

11. Dar respuesta oportuna a derechos de peticiéon y demas requerimientos de informacion
que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos de la entidad.

12. Las demas 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. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
2. Normatividad del Sector Educativo.
3. Curriculo y evaluacion.
4. Estrategias pedagdgicas.
5. Gestidn de politica educativa.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
7. Edicion Editorial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacién.
- Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines. Treinta y siete (37) meses de experiencia

profesional relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

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

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo Profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacion. Sesenta y un (61) meses de experiencia
- Lenguas Modernas, Literatura, profesional relacionada.
Linguistica y Afines.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional especializado

Cddigo 2028

Grado 22

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1466

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Referentes y Evaluacion Educativa
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Construir estrategias, proyectos, politicas y orientaciones para el desarrollo de la evaluacién
de los estudiantes y educadores para el fortalecimiento de la calidad de la educacion, de
acuerdo con lo establecido en los referentes vigentes y en concordancia con las politicas del
sector educativo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar los procesos de desarrollo curricular orientados al fortalecimiento de
competencias basicas segun los referentes de calidad y la politica educativa en el
marco de la evaluacion.
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2. Generar, socializar e implementar las propuestas pedagdgicas que tengan como
objetivo reforzar o incentivar procesos de evaluacion formativa de estudiantes.

3. Elaborar documentos de caracter técnico-pedagogico para orientar conceptual y
metodolégicamente el fortalecimiento de las competencias basicas en el marco de la
politica educativa.

4. Disefar y evaluar herramientas de seguimiento a las politicas educativas generadas
por la dependencia.

5. Orientar técnica y pedagogicamente las estrategias, planes, programas y proyectos
que se implementen para medir el desarrollo de los aprendizajes de los estudiantes.

6. Elaborar y validar documentos relacionados con politicas educativas dirigidas a la
evaluacion de las estudiantes generadas por la dependencia.

7. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el
conocimiento y comprensiéon de los referentes de calidad y evaluacion, su gestion
pedagogica, a la luz de las politicas educativas vigentes.

8. Planear y socializar iniciativas pedagoégicas que propendan por el fortalecimiento de la
evaluacion formativa de los estudiantes.

9. Dar respuesta oportuna a derechos de peticion y demas requerimientos de informacién
que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos de la entidad.

10.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
2. Normatividad del Sector Educativo.
3. Procesos de evaluacion interna y externa de estudiantes.
4. Procesos de evaluacion docente.
5. Formulacion y desarrollo de proyectos.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Gestion de procedimientos
Orientacién al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Aporte técnico-profesional

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo Dbasico de
conocimiento en:

- Matematicas, Estadistica y Afines.

- Psicologia. : : L
9! Treinta y siete (37) meses de experiencia
- Educacién. . )
S . profesional relacionada.
- Administracién.
- Economia.

- Ingenieria Industrial y afines.

- Ingenieria Administrativa y afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.
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- Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines.

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

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Matematicas, Estadistica y Afines.

- Psicologia.

- Educacion.

- Administracion.

- Economia.

- Ingenieria Industrial y afines.

- Ingenieria Administrativa y afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

- Comunicaciéon Social, Periodismo y
Afines.

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 2028
Grado 22
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1467
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Fomento de Competencias
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar programas, proyectos y politicas para el fomento de competencias, incorporando y
promoviendo el desarrollo de enfoques, de derechos, ciudadania, competencias,
interseccional, étnico, territorial y de inclusiéon que impulsen una educacién en los niveles

de educacion preescolar, basica y media.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Guiar la planificacién, concepcién, coordinacién, organizacion, ejecucion vy
evaluacion de proyectos, planes y programas que promuevan el cumplimiento de las
funciones especificas de las areas misionales del Ministerio de Educacién Nacional.
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2. Disefiar instrumentos para brindar apoyo técnico y brindar apoyo a las secretarias de
educacion en los proyectos estratégicos y educativos asignados durante su gestion,
siguiendo las directrices y politicas institucionales.

3. Participar en la implementacion de acciones derivadas de la gestion que involucre la
colaboracién entre sectores e instituciones, llevadas a cabo por la entidad, siguiendo
los procedimientos establecidos con este propdsito.

4. Dirigir la elaboracion y estructuracion de pautas y reglamentos sectoriales, en
consonancia con las directrices técnicas relacionadas en el componente de
formacién a docentes y directivos docentes.

5. Supervisar el avance de los proyectos estratégicos de la entidad y sus indicadores,
proponiendo correcciones y medidas de mejora segun sea necesario, y considerando
los procedimientos y regulaciones actuales.

6. Realizar investigaciones y actualizaciones de informacion relacionadas con la mejora
de la Educacién Preescolar, Basica y Media, conforme a las pautas y politicas
institucionales.

7. Preparar informes sobre los resultados de los proyectos educativos bajo su
responsabilidad, presentando recomendaciones para correcciones o mejoras, en
conformidad con las normas y directrices institucionales.

8. ldentificar y aplicar ajustes o modificaciones necesarios para garantizar el éptimo
desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, alineados con
los objetivos y metas del Ministerio de Educacion Nacional.

9. Creacion y organizacion de directrices y normativas sectoriales, articulacion
intersectorial para el fortalecimiento de las escuelas normales superiores.

10.Atender de manera oportuna las solicitudes de informacién relacionadas con la
elaboracion, evaluacion y seguimiento de proyectos, planes y programas formulados
por el area de actuacion, en concordancia con los estandares de calidad y
oportunidad requeridos.

11.Las demas 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. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
2. Normatividad del Sector Educativo.
3. Formulacién y desarrollo de proyectos.
4. Procesos de evaluacion institucional en establecimientos educativos.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion- MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacioén a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacion.

Cédigo: SC-FT-57 Version: 4




000005 02 ENE 2024

Hoja N°. 49 RESOLUCION NUMERO

Por medio de la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Ministerio de Educacion Nacional.

- Antropologia, Artes Liberales.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines.
- Derecho y Afines.

- Filosofia, Teologia y Afines.

- Geografia, Historia.

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines.

- Psicologia.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Administracion. Treinta y siete (37) meses de experiencia
- Contaduria Publica. profesional relacionada.

- Economia.

- Arquitectura y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida

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

- Educacion.

- Antropologia, Artes Liberales.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines.
- Derecho y Afines.

- Filosofia, Teologia y Afines.

- Geografia, Historia.

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines.

- Psicologia.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Arquitectura y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley.
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l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caddigo 2028
Grado 22
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1468
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Fomento de Competencias
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar direccion en la concepcion y ejecucion de estrategias, programas y proyectos que
fortalezcan la gestion escolar y la integracion educativa, con el propdsito de elevar la calidad
educativa y llevar a cabo el seguimiento adecuado, en consonancia con las politicas
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la planificacidén, concepcidon, coordinacién, organizacién, ejecucion y
evaluacion de proyectos, planes y programas destinados a impulsar el cumplimiento
de las funciones especificas de las areas centrales del Ministerio de Educacién
Nacional.

2. Disenar herramientas con el propodsito de proporcionar apoyo técnico y asistencia a
las secretarias de educacién en los proyectos estratégicos y educativos asignados
durante su mandato, siguiendo las directrices y politicas institucionales.

3. Disenar herramientas con el propdsito de proporcionar apoyo técnico y asistencia a
las secretarias de educacion en los proyectos estratégicos y educativos asignados
durante su mandato, siguiendo las directrices y politicas institucionales.

4. Participar en la ejecucion de acciones derivadas de la gestion que involucren la
colaboracién entre sectores e instituciones, llevadas a cabo por la entidad, de
acuerdo con los procedimientos establecidos con este fin.

5. Encabezar la formulacién y estructuracion de directrices y normativas sectoriales, en
concordancia con las directrices técnicas relacionadas para la atencion de
comunidades étnicas.

6. Supervisar el progreso de los proyectos estratégicos de la entidad y sus indicadores,
proponiendo enmiendas y medidas de mejora segun sea necesario, y considerando
los procedimientos y regulaciones vigentes.

7. Realizar investigaciones y actualizaciones de informacién relacionadas con la mejora
de la Educacion Preescolar, Basica y Media, en conformidad con las pautas y
politicas institucionales.

8. Elaborar informes sobre los resultados de los proyectos educativos bajo su
supervision, ofreciendo recomendaciones para ajustes o mejoras, en cumplimiento
con las normas y directrices institucionales.

9. ldentificar y aplicar cambios o ajustes necesarios para asegurar el 6ptimo desarrollo
de los planes, programas y proyectos en la dependencia, alineados con los objetivos
y metas del Ministerio de Educacién Nacional.

10.Atender de manera puntual las solicitudes de informacion relacionadas con la
elaboracion, evaluacion y seguimiento de proyectos, planes y programas formulados
por el area de responsabilidad, siguiendo los estandares de calidad y oportunidad
requeridos.

11.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
2. Normatividad del Sector Educativo.
3. Formulacién y desarrollo de proyectos.
4. Procesos de evaluacion institucional en establecimientos educativos.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacion.

- Antropologia, Artes Liberales.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
- Derecho y Afines.

- Filosofia, Teologia y Afines.

- Geografia, Historia.

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines.

- Psicologia.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Arquitectura y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

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

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:
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- Educacion.

- Antropologia, Artes Liberales.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines.
- Derecho y Afines.

- Filosofia, Teologia y Afines.

- Geografia, Historia.

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines.

- Psicologia.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Arquitectura y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacién del empleo Profesional especializado
Cadigo 2028

Grado 22

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1469

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion de Fortalecimiento a la Gestion Territorial
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y evaluar el desarrollo de politicas, planes, programas y proyectos que
fortalezcan las capacidades institucionales de las entidades territoriales de acuerdo con los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades de articulacion, organizacion y ejecucién de los planes,
programas y proyectos que permitan el desarrollo de las funciones propias de la
dependencia.

2. Elaborar proyectos normativos tendientes al fortalecimiento de las Entidades
Territoriales en los temas de competencia de la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente.

3. Presentar propuestas de lineamientos o documentos técnicos que fortalezcan el
servicio educativo para su implementacion en las Entidades Territoriales.

4. Ejercer la representacion del Ministerio de Educacion Nacional y de la dependencia en
las reuniones sectoriales que le sean asignadas y realizar el seguimiento a los
compromisos, de acuerdo con los lineamientos y politicas institucionales.
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5. Presentar propuestas relacionadas con el desarrollo de los planes, programas y
proyectos que garanticen el cumplimiento de los objetivos institucionales y la
normatividad vigente.

6. Asesorar en la formulacién y evaluacion de las politicas, estrategias, modelos,
procedimientos y temas relacionados con su competencia, para dar cumplimiento a
los objetivos institucionales y la normatividad vigente.

7. Proyectar respuestas a las quejas, consultas, derechos de peticion, solicitudes de
informacion conforme a las politicas y criterios definidos en el marco de los proyectos
relacionados con el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la dependencia.

8. Desempeiar las actividades de supervision y validacion de los documentos
relacionados con los procesos contractuales realizados para la ejecucién de proyectos
relacionados con el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la dependencia,
garantizando la aplicacion de las normas asociadas en materia.

9. Las demas 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. Normatividad del sector educativo.
2. Plan Sectorial de Educacion.
3. Diseno y formulacion de politica publica.
4. Evaluacion de politicas publicas.
5. Contratacion estatal.
6. Construccién de proyectos normativos.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
8. Modelo Estandar de Control Interno - MECI.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aporte técnico profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Derecho y afines.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Sociologia, Trabajo Social y afines.
- Comunicaciéon Social, Periodismo y
Afines

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

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

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Derecho y afines.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Sociologia, Trabajo Social y afines.
- Comunicacién Social, Periodismo y Sesenta y un (61) meses de experiencia
Afines profesional relacionada.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 2028
Grado 22
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1470
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Monitoreo y Control
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el disefio, ejecucién y monitoreo de las estrategias de seguimiento al uso adecuado
y control de recursos de Sistema General de Participaciones -SGP- por parte de las entidades
territoriales, con el fin de garantizar la prestacion del servicio educativo y la atencién a los
grupos poblacionales, teniendo en cuenta los procedimientos y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, ejecutar y monitorear las estrategias de seguimiento al uso adecuado y
control de recursos de Sistema General de Participaciones por parte de las entidades
territoriales.
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2. Elaborar documentos técnicos en donde se establezcan parametros y estrategias para
el uso adecuado, monitoreo seguimiento y control de los recursos asignados a las
Entidades Territoriales Certificadas, de conformidad con los criterios de calidad
oportunidad requeridos.

3. Realizar la definicion y ejecucién de actividades relacionadas con la implementacion y
desarrollo de las estrategias definidas para propiciar el uso adecuado de los recursos,
el monitoreo, seguimiento y control integral, conforme la normatividad vigente.

4. Construir, actualizar, mejorar y reformular indicadores para medir la gestion de las
entidades territoriales certificadas y no certificadas en educacién para el seguimiento
a la ejecucion de los recursos financieros sectoriales.

5. Establecer las actividades de alistamiento y preparacion para la adopcién de medidas
preventivas, la asuncion temporal de la competencia y las requeridas para asumir la
administracion del servicio educativo, en articulacion con las dependencias del
Ministerio de Educacion Nacional y las demas entidades interesadas.

6. Organizar, moderar y sistematizar reuniones y visitas en sitio, con el fin de efectuar el
seguimiento a la informacién y al uso de los recursos por parte de las entidades
territoriales certificadas, y en talleres, encuentros, visitas y reuniones en las que se
requiera informacién o capacitaciéon frente a temas relacionados con el Sistema
General de Participaciones.

7. Orientar los analisis financieros elaborados por las entidades territoriales, relacionados
con el saneamiento de las obligaciones laborales, de acuerdo con la normatividad y
procedimientos institucionales.

8. Realizar orientaciones y seguimientos a la ejecucién de las tareas definidas para las
entidades territoriales a las cuales se les ha aplicado medidas preventivas y
correctivas, de acuerdo con los lineamientos y politicas institucionales.

9. Hacer la definicion de las herramientas y prestacion de asistencia técnica a las
Secretarias de Educacion Certificadas en el uso monitoreo seguimiento y control
integral de los recursos asignados por el Sistema General de Participaciones,
haciendo seguimiento a los compromisos adquiridos, de acuerdo con la normatividad
y lineamientos institucionales.

10. Ejercer la representacion del Ministerio de Educacion Nacional y la dependencia en
las reuniones sectoriales que le sean asignadas, con el propdsito de exponer la
posicion de la entidad en el tema de su competencia, haciendo el seguimiento a los
compromisos adquiridos, de acuerdo con los lineamientos y politicas institucionales

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad del Sector Educativo.
2. Presupuesto publico.
3. Conocimientos basicos de planeacion, procesos y procedimientos.
4. Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos en la Administracion Publica.
5. Manejo de herramientas ofimaticas.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de

conocimiento en:

-Administracion.
-Contaduria pubica.

-Economia. Treinta y siete (37) meses de experiencia

profesional relacionada.

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

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida

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

Sesenta y un (61) meses de experiencia

-Administracion. \ :
profesional relacionada.

-Contaduria pubica.
-Economia.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caédigo 2028
Grado 22
Ndmero de cargos Uno (01)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1471
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Recursos Humanos del Sector Educacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y ejecutar el disefio y aplicacion de politicas y planes estratégicos para la
administracion de la planta docente y directiva docente, con el fin de mejorar la prestacion
del servicio educativo a nivel territorial, teniendo en cuenta los procedimientos y la
normatividad legal vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Formular propuestas de reglamentacion para la administracion de la planta docente y
directivo docente a partir del analisis de la informacion sectorial y el comportamiento
de los indicadores de gestion definidos, de acuerdo con los lineamientos y politicas
institucionales.
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2. Emitir conceptos, absolver consultas y hacer seguimiento a los casos que le sean
asignados en los temas relacionados con la administracion de la planta docente y
directivo docente de los establecimientos educativos oficiales.

3. Realizar analisis sectoriales que permitan identificar las causas mas frecuentes que
generan las situaciones administrativas, que se presentan con la administracioén de la
planta docente y directivo docente de los establecimientos educativos oficiales y
formular proyectos para su mitigacion.

4. Orientar técnicamente a la dependencia para la atencion a las solicitudes presentadas
por las organizaciones sindicales en los pliegos de peticiones y de concertacion laboral
del sector educativo, en articulacién con los actores interesados.

5. Definir la priorizacion de necesidades de asistencia técnica en administracién de la
planta docente y directivo docente de los establecimientos educativos oficiales de las
Entidades Territoriales Certificadas en educacion, a partir del analisis de la informacion
sectorial y el comportamiento de los indicadores de gestidon definidos, de acuerdo con
los lineamientos y politicas institucionales.

6. Orientar la definicion de herramientas y prestacion de asistencia técnica a las
Secretarias de Educacién Certificadas en educacion de conformidad con las funciones
de la dependencia, asi como generar propuestas para el mejoramiento del servicio
prestado, teniendo en cuenta los procedimientos y normatividad vigente.

7. Implementar los procesos bajo su responsabilidad conforme a lo establecido en el
Sistema Integrado de Gestidn y los lineamientos definidos para la modernizacion del
estado en los temas de su competencia, generando las alertas a las que haya lugar.

8. Orientar la revisién de estudios de homologacién de plantas de personal, para emitir
conceptos técnicos y financieros.

9. Las demas 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. Normatividad del sector educativo.
2. Normatividad y procedimientos de carrera administrativa docente.
3. Elaboracién de actos administrativos.
4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
5. Métodos de investigacion enfocados en el sector educativo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo Dbasico de
conocimiento en:

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

-Ingenieria Industrial y afines.
-Ingenieria de Sistemas, Telematica y
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afines.
-Derecho y afines.

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

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo Dbasico de
conocimiento en:

-Administracion.

-Economia.

-Ingenieria Industrial y afines.
-Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

-Derecho y afines.

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

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo.

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

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

-Administracion.

-Economia.

-Ingenieria Industrial y afines.
-Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

-Derecho y afines. Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
Terminacion y aprobacién de estudios
profesionales  adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo Dbasico de
conocimiento en:

-Administracion.

-Economia.

-Ingenieria Industrial y afines.
-Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

-Derecho y afines.

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional especializado

Caddigo 2028

Grado 22

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1472

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Fortalecimiento Institucional
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar las actividades de disefio, formulacion, ejecucién y control de las estrategias a
implementar en el acompafiamiento a la gestion administrativa en las Entidades Territoriales
Certificadas, en linea con las politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién y en la ejecucién de los programas que lidere la
dependencia en los temas de certificacion de municipios, disefio de estructuras
administrativas de las Secretarias de Educacién y apoyo al ejercicio de la funcién de
inspeccion y vigilancia sobre la prestacion del servicio en los niveles de Educacion,
Preescolar, Basica y Media-EPBM.

2. Apoyar el disefio, implementacion y seguimiento de las estrategias establecidas en la
prestacion del servicio de asistencia técnica a los entes territoriales, priorizar las
necesidades de estos y garantizar su debida atencion, para el fortalecimiento de la
capacidad institucional de las entidades territoriales certificadas, asegurando la
aplicacion de los principios de eficiencia y eficacia del estado.

3. Asistir técnicamente a la dependencia en el disefio de estrategias de acompafamiento
a los procesos de transicion y de empalme en las administraciones de las entidades
territoriales certificadas, asi como, en la armonizacion de los planes de desarrollo
territoriales con la politica publica educativa contemplada en el Plan Nacional de
Desarrollo.

4. Participar en los procesos de dialogo y de construccién de la politica publica educativa
en materia de organizacion institucional y de administracion del sector, atendiendo los
lineamientos definidos por el Ministerio de Educacién Nacional.
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5. Representar al Ministerio de Educacion Nacional y a la dependencia en las reuniones
sectoriales que le sean asignadas para exponer la posicidén de la entidad en los temas
de certificacion de municipios, disefio de estructuras administrativas, y ejercicio de la
funcion de inspeccion y vigilancia en las Entidades Territoriales Certificadas en
Educacion; y realizar el seguimiento a los compromisos adquiridos.

6. Emitir concepto técnico y atender las consultas sobre los temas que le sean asignados,
en el marco de las funciones de la dependencia.

7. Liderar la validacién y el ajuste de los productos de conocimiento desarrollados en la
dependencia sobre los temas de su competencia, y, los asociados a buenas practicas
en la gestién administrativa de las Entidades Territoriales Certificadas.

8. Elaborar los informes de seguimiento de las acciones desarrolladas en los temas que
le sean asignados.

9. Apoyar a la Subdireccién de Fortalecimiento institucional en la supervisién de los
contratos a cargo de esta.

10.Las demas 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. Formulacién de politicas publicas.
2. Formulacion, seguimiento y evaluaciéon de proyectos.
3. Normatividad del sector educativo.
4. Formulacién y analisis de indicadores.
5. Conocimiento del régimen legal aplicable a las entidades territoriales.
6. Manejo del paquete Office.
7. Sistema de Gestion de la Calidad.
8. Descentralizacion y financiacion del sector educativo.
9. Competencias asignadas a las entidades territoriales en materia de educacion.
10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.

- Economia.
- Ingenieria Industrial y afines. Treinta y siete (37) meses de experiencia
- Ciencia Politica, Relaciones profesional relacionada.

Internacionales.
-Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida

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

- Administracion.

- Economia.

- Ingenieria Industrial y afines.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

-Ingenieria Administrativa y afines.

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

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo.

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida

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

- Administracion.

- Economia.

- Ingenieria Industrial y afines.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

-Ingenieria Administrativa y afines.

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

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 22

Numero de cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1473 — 1474 — 1475
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Il. AREA FUNCIONAL
Direccion de Cobertura y Equidad
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular e implementar politica publica educativa para la atencion de la poblacion, que
permita ampliar la cobertura, mejorar la calidad y la eficiencia en la prestacion del servicio,
garantizando el derecho a la educacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar la planificacién, ejecucion y propuestas de diseno de politicas, normativas,
estrategias y directrices para ampliar la cobertura, mejorar la calidad y la eficiencia en
la prestacion del servicio educativo, conforme a las necesidades y lineamientos
institucionales.

2. Generar estrategias que contribuyan a reducir la desercién escolar, implementando
mecanismos de acceso y permanencia educativa de acuerdo con los estandares
establecidos por la entidad y la normativa vigente.

3. Formular lineamientos, criterios, parametros técnicos, estratégicos, metodoldgicos,
pedagogicos, y organizativos dirigidos a las Secretarias de Educacion para que
puedan orientar a las Instituciones Educativas, en cada entidad territorial, en el
mejoramiento de la prestacion del servicio educativo en cuanto al acceso, la
permanencia, el bienestar de la poblacion estudiantil.

4. Elaborar documentos técnicos, respuestas a solicitudes de informacién, derechos de
peticion, e informes, relacionadas con las gestiones internas o externas requeridas
para el desarrollo y cumplimiento de las actividades de la dependencia los cuales se
elaboraran siguiendo las directrices institucionales.

5. Ejercer la representacion del Ministerio de Educacion Nacional y la dependencia en
las reuniones sectoriales que le sean asignadas, con el propdsito de exponer la
posicion de la entidad en el tema de su competencia, haciendo el seguimiento a los
compromisos adquiridos, de acuerdo con los lineamientos y politicas institucionales.

6. Articular y proyectar en conjunto con el Viceministerio de Educacion Preescolar,
Basica y Media las respuestas a los requerimientos que por competencia debe
gestionar la Direccion de Cobertura y Equidad y las Subdirecciones de Acceso y
Permanencia.

7. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales para fortalecer las capacidades
de los docentes orientadores, directivos docentes y docentes de aula para prevenir e
identificar las situaciones que afectan el desarrollo integral de las nifias, nifios,
adolescentes y educadores.

8. Elaborar informes que contengan resultados, estadisticas y evaluacion del
comportamiento de los diferentes programas, planes y proyectos, con el fin de sean
insumos para la toma de decisiones.

9. Realizar analisis, seguimiento y control a las metas establecidas por la dependencia,
que dan cumplimiento a los planes, programas y proyectos, con el fin de tomar las
acciones de mejora a que haya lugar.

10.Desarrollar las actividades administrativas, financieras, de supervision, control y
elaboracién de informes relacionados con las funciones de la Subdireccion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad del Sector Educativo.
2. Planes sectoriales y organizacion de la oferta del servicio educativo.
3. Preparacion de proyectos normativos.
5. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacion.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Derecho y afines.

- Administracion.

- Psicologia. Treinta y siete (37) meses de experiencia
- Ingenieria Administrativa y Afines. profesional relacionada.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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

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

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacion.
- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Derecho y afines. Sesenta y un (61) meses de experiencia
- Administracion. profesional relacionada.
- Psicologia.

- Ingenieria Administrativa y Afines.
- Ingenieria Industrial y Afines.
- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional especializado
Caddigo 2028
Grado 22
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1476
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Acceso
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar técnicamente los procesos de analisis, evaluacion, gestion y formulacion de
instrumentos y lineamientos normativos para el sector y desarrollar los procesos de
planeacién, formulacion y estructuracion de los proyectos o iniciativas de infraestructura
educativa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar asistencia técnica los grupos de valor, en los temas asociados de planeacion,
formulacién, estructuracion y disefio de los planes de infraestructura territorial,
proyectos, programas o iniciativas de infraestructura educativa liderados por la
dependencia.

2. Construir documentos o instrumentos técnicos que den lineamientos para el desarrollo
de los procesos asociados a la infraestructura educativa liderada por la dependencia.

3. Construir documentos o instrumentos técnicos que den lineamientos para el desarrollo
de los procesos asociados a la infraestructura educativa liderada por la dependencia.

4. Generar respuesta con oportunidad y calidad a los requerimientos generados por los
grupos de valor y que estan direccionados en el marco de los procesos de
infraestructura educativa y que son liderados por la dependencia.

5. Llevar a cabo las iniciativas y estrategias definidas a través de los proyectos de
infraestructura liderados por la dependencia y que contribuyan a la implementacion de
las politicas publicas para el fortalecimiento a la gestion territorial.

6. Hacer seguimiento a los documentos derivados de comités o reuniones realizados
en el marco os planes de implementacion de ajuste razonable y que dan cumplimiento
a las metas establecidas en los procesos de la infraestructura educativa liderados por
la dependencia.

7. Realizar la formulacién de proyectos en los temas de infraestructura educativa,
teniendo en cuenta las politicas publicas y la pertinencia frente a las diferentes
comunidades incluyendo los diferentes enfoques diferenciales y en linea con la
normatividad vigente.

8. Llevar a cabo el seguimiento a los proyectos de infraestructura educativa desarrollados
en los territorios con el fin proponer acciones preventivas o correctivas a las
situaciones que afecten el buen desarrollo de los mismos.

9. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre el sector educativo.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Gestion publica.
4. Elaboracion de planes y programas de Educaciéon preescolar, basica y media.
5. Disefio, formulacién y evaluacion de politica publica
Manej istem informacion v herramient fimaticas.
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Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
Formulacién de proyectos integrales de infraestructura educativa.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
0. Planeacion y disefo de infraestructura educativa.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aporte técnico profesional
Orientacioén al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida

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

= ©o® XN

- Arquitectura y Afines.

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

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caddigo 2028
Grado 22
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1477
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Acceso

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Consolidar y analizar la informacion en relacién con la cobertura educativa, permitiendo
definir estrategias e identificar variables que contribuyan a la toma de decisiones para
garantizar el acceso y la permanencia en el sector educativo.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Analizar la informacion registrada en las diferentes herramientas establecidas por el
ministerio y la dependencia, con el fin de realizar diagnosticos y proyecciones que
permitan desarrollar estrategias para el acceso y permanencia de estudiantes de
educacién basica y media, con base en el comportamiento histérico.
2. Procesar y analizar las fuentes de informacién secundaria del sector educativo y
contrastarla con la informacién generada por el Ministerio de Educaciéon Nacional, para
generar alertas a las que haya lugar.
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3. Realizar seguimiento, control y analisis a las metas establecidas en las dependencias
y que dan cumplimiento a planes, programas y proyectos, con el fin de tomar las
acciones de mejora a que haya lugar.

4. Elaborar informes de acuerdo con los analisis realizados sobre datos, modelos
estadisticos y evaluacidén sobre comportamiento de los resultados de los diferentes
programas y proyectos, con el fin de que sean insumos para la toma de decisiones.

5. Construir y definir indicadores relacionados con el acceso y la permanencia de los
estudiantes en el sistema educativo para implementar estrategias que promuevan
trayectorias educativas completas.

6. Realizar estudios basados en evaluaciones o trabajos de campo que permitan
identificar comportamientos en relacion con la cobertura del sector educativo en los
niveles de basica y media.

7. Elaborar documentos técnicos producto de los analisis realizados en los temas
relacionados con la cobertura educativa desagregados a nivel territorial.

8. Generar reportes e informes estadisticos que permitan identificar patrones y
caracteristicas de la poblacion escolarizada, desescolarizada y desertora en
educacion basica y media.

9. Analizar el comportamiento de la matricula y otros indicadores relacionados con
poblacion en condicién de discapacidad, grupos étnicos, migrantes, victimas y rural
dispersa, entre otras.

10. Participar en las reuniones y comités técnicos en articulacion con otras dependencias
del Ministerio de Educacién Nacional y/o con entidades externas para identificar
necesidades de informacion e indicadores del sector educativo.

11.Realizar capacitaciones de andlisis de la informacion sobre cobertura educativa en la
dependencia y entidades territoriales para facilitar el proceso de gestion de cobertura
educativa.

12.Las demas 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. Manejo del paquete Office.
2. Manejo de paquetes estadisticos y bases de datos.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Analisis de indicadores.
5. Normatividad vigente sistema de educacion.
6. Formulacion de Proyectos.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:
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- Matematicas, Estadistica y Afines.

- Economia.

- Administracion.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Contaduria Publica.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines. Treinta y siete (37) meses de experiencia

profesional relacionada.

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional especializado

Caodigo 2028

Grado 22

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1478

Il. AREA FUNCIONAL
Subdirecciéon de Acceso
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el apoyo juridico a la dependencia y a las entidades territoriales en la formulacion
de estrategias y desarrollo normativo para la implementacién de alternativas para la
contratacion del servicio educativo de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar soporte juridico y legal a la Subdireccion de Acceso en el proceso de
implementacion, desarrollo y seguimiento a la aplicaciéon de los Capitulos 3 y 4 del
Titulo 1 de la Parte 3 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015 y a la contratacion del
servicio educativo de las entidades territoriales.

2. Apoyar juridicamente a la dependencia y a las entidades territoriales en los temas
relacionados con la contratacion de la prestacion del servicio educativo.

3. Elaborar documentos técnicos que contribuyan al desarrollo normativo en relacion con
la prestacion del servicio educativo oficial y no oficial.

4. Hacer seguimiento y evaluar la implementacion de la contratacidon del servicio
educativo por las entidades territoriales certificadas, aplicando la normatividad vigente.

5. Aplicar y evaluar los instrumentos de seguimiento establecidos por parte la
Subdireccion de Acceso para el seguimiento a los procesos de planeacion, ejecucion,
seguimiento e interventoria/supervisién de los contratos del servicio educativo
suscritos por las entidades territoriales certificadas y otras formas de prestacion del
servicio educativo oficial a través de terceros.

6. Elaborar los informes y generar respuesta a los requerimientos recibidos por los
grupos de valor y entes de control con oportunidad y calidad, en los temas
relacionados con la contratacion del servicio educativo.
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7. Proyectar conceptos juridicos relacionados con la prestacion del servicio educativo
oficial mediante la intervencién de terceros particulares.

8. Articular con las dependencias del Ministerio de Educacion Nacional, acciones y
estrategias que promuevan el acceso al sistema educativo dirigidas a organizaciones
representativas de los grupos étnicos y otros grupos poblacionales.

9. Prestar asistencia técnica a los grupos de valor, en los temas de su competencia.

10.Las demas 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. Normatividad sobre el sector educativo.
2 Normatividad relativa a grupos étnicos.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Contratacion estatal.
5. Formulacion y redaccion de desarrollos normativos (Proyectos de Ley, reglamentarios,
instructivos, lineamientos).
6. Herramientas de técnica juridica.
7. Procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
8. Formulacion, seguimiento y evaluaciéon de proyectos.
9. Manejo de sistemas de informacién.
10. Modelo Integrado de Planeacioén y Gestién - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo Dbasico de
conocimiento en:

-Derecho y Afines
Treinta y siete (37) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

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

I. IDENTIFICACION
Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caddigo 2028
Grado 22
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
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Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1479
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Acceso
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar e implementar estrategias que garanticen el acceso de toda la poblacién que
requiera el acceso al servicio educativo prestado con capacidad oficial, a través de terceros
de reconocida trayectoria e idoneidad o grupos representativos de los diferentes grupos
étnicos y poblacionales, con enfoque social y poblacional, y que contribuyan al cumplimiento
de las metas establecidas.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la definicion de politicas, estrategias, acciones y decisiones que promuevan
el acceso al sistema educativo, bien sea con la capacidad oficial o de manera
excepcional, a través de la prestacion del servicio educativo con terceros o a través
de organizaciones representativas de los grupos étnicos u otros grupos poblacionales,
conforme al respectivo andlisis de la informaciéon y de las caracteristicas de la
poblacion.

2. Socializar a las entidades territoriales, en articulacion con las dependencias del
Ministerio y con grupos de valor, las politicas, estrategias, proyectos y acciones que
permitan a los diferentes grupos poblacionales el acceso al servicio educativo,
teniendo en cuenta el contexto y cultura, con el fin de promover las metas
establecidas.

Prestar asistencia técnica a los grupos de valor, en los temas de su competencia.
Participar en articulacion con las dependencias del ministerio, en los diferentes
espacios de dialogo social y de concertacién de politica publica educativa con los
diferentes grupos poblacionales a nivel nacional y territorial.

5. Realizar seguimiento a las estrategias de acceso al servicio educativo prestado con
capacidad oficial, a través de terceros u organizaciones representativas de diversos
grupos poblacionales, para definir y ejecutar las acciones de mejoramiento a que haya
lugar.

6. Proponer y ejecutar acciones de seguimiento al reporte de las entidades territoriales,
de la matricula atendida con capacidad oficial, a través de terceros o de
organizaciones representativas de diversos grupos poblacionales con las
herramientas o instrumentos dispuestos por el Ministerio de Educacion Nacional.

7. Analizar informacion proveniente de bases de datos y otras fuentes, y generar
informes que sirvan de insumo para tomar decisiones y promover al acceso al servicio
educativo de la poblacion que lo requiera.

8. Elaborar documentos técnicos que apoyen la formulacion, desarrollo e
implementacion de normas y estrategias de acceso al servicio educativo prestado con
capacidad oficial, a través de terceros u organizaciones representativas de los
diversos grupos poblacionales.

9. Generar respuestas a los requerimientos y comunicaciones que le sean asignados en
el marco de la implementacion de estrategias de acceso al servicio educativo y /o
temas de su competencia.

10.Las demas 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. Estructura del sector educativo y normatividad aplicable.
2. Educacion para grupos étnicos y demas grupos poblacionales de especial proteccién
constitucional.
3. Gestion y manejo de bases de datos sociales.
4. Gestion de proyectos sociales.

> w
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5. Estrategias de negociacion con grupos étnicos y otros grupos poblacionales.
6. Herramientas Ofimaticas (Office 365) y manejo de archivos en la nube.
7. Generalidades de contratacién estatal.
8. Normatividad aplicable a grupos étnicos y otros grupos poblacionales.
9. Sistemas de Informacion del sector educativo.
10. Comunicacién oral asertiva.
11. Estructuracion de textos escritos.
12. Plan Nacional de Desarrollo.
13. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacion.

- Antropologia, Artes Liberales.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Derecho y Afines.

- Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Administracion.

- Economia.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria Industrial y afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

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

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

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

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

- Educacion.
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- Antropologia, Artes Liberales.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Derecho y Afines.

- Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Administracion.

- Economia.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria Industrial y afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

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

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

Formacién Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacién.

- Antropologia, Artes Liberales.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Derecho y Afines.

- Comunicacion Social, Periodismo y
Afines.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Administracion.

- Economia.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria Industrial y afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

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

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

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 empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1480
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Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Permanencia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades inherentes a la gestion juridica relacionadas con la implementacion
y ejecucion de planes, programas, proyectos y estrategias educativas y que se orienten a la
misionalidad de la dependencia, teniendo en cuenta la normatividad legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el apoyo y orientacién juridica al subdirector (a), coordinadores (as) y equipo
técnico de la Subdireccion para el desarrollo de las acciones que se establezcan en
los planes, programas, proyectos y estrategias educativas que lidere la dependencia

2. Realizar las acciones juridicas correspondientes en la estructuracion y elaboracion de
los procesos contractuales que se requieran para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos liderados por la dependencia.

3. Realizar acompafiamiento y seguimiento para el adecuado ejercicio de la supervision
e interventora de los contratos que adelante la dependencia.

4. Revisar los proyectos normativos que tengan impacto con las funciones de la
Subdireccion y el sector educativo y elaborar los informes respectivos realizando las
indagaciones a que haya lugar en el marco de la normatividad vigente y con los
lineamientos juridicos establecidos.

5. Asistir a reuniones, comités y demas para el seguimiento de los asuntos juridicos y
legales que le sean delegados por la dependencia.

6. Revisar los actos administrativos, conceptos y demas documentos que la dependencia
deba emitir o aportar insumos en cumplimiento de las funciones, incorporando los
criterios y posiciones juridicas en articulacion con la Oficina Asesora Juridica.

7. Revisary las respuestas que se brinden a través del Sistema de Gestion Documental
por parte de la dependencia.

8. Proyectar la respuesta a conceptos y acciones de tutela que se requieran, en
articulacion con la Oficina Asesora Juridica.

9. Atender los requerimientos asignados con oportunidad y calidad en los temas
relacionados con los asuntos propios de la dependencia.

10. Apoyar en la construccion de documentos técnicos con el fin de aportar juridicamente
en el desarrollo de estos.

11. Contribuir con informacién asociada a la operacidn de los procesos relacionados con
el Sistema Integrado de Gestion.

12.Generar las oportunidades de mejora desde el ambito de su competencia en la
identificacion y ejecucidon de acciones que contribuyan a la mitigacion de los riesgos
institucionales.

13.Las demas 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

Nogokr~wh=

Manejo de herramientas ofimaticas.

Planes, programas y politicas del sector educativo.
Normatividad del sector educativo.

Redaccion técnica de documentos juridicos.
Normatividad de contratacion estatal.

Normatividad de administracion publica.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
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Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida

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

-Derecho y Afines.
Treinta y siete (37) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado 22

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1481

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Permanencia
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar a la Subdireccién de Permanencia en las actividades inherentes a la gestion

financiera de los asuntos relacionados con la implementacién y ejecucién de proyectos y
estrategias educativas, atendiendo la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar evaluacioén financiera y seguimiento de los diferentes proyectos y procesos
de seleccién que se adelanten en la dependencia.
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2. Velar por la correcta, eficiente y transparente ejecucion del presupuesto programado,
realizar el seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones y la ejecucion presupuestal de
los contratos y convenios de la dependencia para el desarrollo de las estrategias de
permanencia.

3. Realizar los analisis técnicos y financieros requeridos por la dependencia, para la
estructuracion del plan de adquisiciones, estudios y documentos previos, de los
procesos de seleccion para el cumplimiento del plan anual de adquisiciones.

4. Implementar las herramientas y procedimientos para cada uno de los convenios y/o
contratos asignados a la dependencia, para efecto del control.

5. Efectuar seguimiento y monitoreo permanente de los indicadores y herramientas de
gestion financiera asignados a la dependencia.

6. Analizar el proceso de ejecucion presupuestal, el avance de las metas fijadas en los
indicadores, y generar las alertas y recomendaciones al respecto.

7. Realizar el analisis de la informacion presupuestal de los contratos, convenios o
derivados de las estrategias adelantadas por la dependencia, y gestionar las
liquidaciones respectivas ante la Subdireccién de Contratacion de la entidad.

8. Realizar los analisis y elaborar los informes relacionados con la informacion
correspondiente al plan anual de adquisiciones, indicadores e informes de gestion
contractual.

9. Atender los requerimientos asignados con oportunidad y calidad en los temas
relacionados con los asuntos propios de la dependencia.

10. Contribuir con informacion asociada a la operacion de los procesos relacionados con
el Sistema Integrado de Gestion.

11.Realizar, estudios, investigaciones y herramientas que contribuyan al cumplimiento
de los procesos asignados.

12.Las demas 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. Formulacion y evaluacion de proyectos.
2. Manejo financiero y presupuestal en entidades publicas.
3. Estatuto Organico de Presupuesto.
4. Normas y gestion de presupuesto publico.
5. Contratacion Publica.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
7. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacioén a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida

Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nudcleo basico de
conocimiento en: Treinta y siete (37) meses de experiencia

- Contaduria publica.
- Economia.

profesional relacionada.
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- Administracion.
- Ingenieria Industrial y Afines.

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

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

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Contaduria publica. Sesenta y un (61) meses de experiencia
- Economia. profesional relacionada.

- Administracion.

- Ingenieria Industrial y Afines.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caédigo 2028
Grado 22
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1482
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Permanencia
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la planeacion, implementacion y evaluacion de las acciones relacionadas con el
servicio educativo, con el propdsito de garantizar el acceso y la permanencia de la poblacion
al sistema educativo, de acuerdo con las politicas educativas y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer técnicamente en la elaboracion de documentos, lineamientos, rutas y
estrategias para la implementacion de estrategias educativas pertinentes.

2. Orientar la implementacion de acciones para el cumplimiento de las politicas
educativas, metas, indicadores y programas enfocadas a los nifios, nifas,
adolescentes, jovenes y adultos especialmente en las zonas rurales y rurales
dispersas.

3. Orientar la formulacién de la politica publica en educacion, dirigido a nifios, nifias,
adolescentes, jovenes, adultos y mayores.

4. Adelantar las acciones para implementacion de estrategias educativas pertinentes
desde el territorio y las poblaciones, en el marco de los procesos que adelante la
Subdireccion de Permanencia, de acuerdo con las lineas establecidas en la politica
educativa y la normativa vigente.
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5. Orientar la formulacién, implementacién, ejecuciéon y seguimiento de los proyectos los
documentos técnicos y metodologicos que se requieran para fortalecer las estrategias
educativas dirigidas a nifios, nifias, adolescentes, jovenes, adultos y mayores.

6. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales certificadas en los procesos de
formacion e implementacion de estrategias educativas flexibles en el marco del
desarrollo de propuestas educativas pertinentes para nifios, nifas, jovenes, adultos y
mayores, especialmente en las zonas rurales y rurales dispersas.

7. Consolidar y analizar la informacion reportada en los sistemas de informacion
asignados a la Subdireccion de Permanencia y generar recomendaciones que se
requieran para plantear estrategias educativas.

8. Gestionar la articulacion interinstitucional con entidades del orden nacional y territorial,
con miras a establecer acciones orientadas a fortalecer la implementacién de
estrategias de educativas dirigidas a nifios, nifas, adolescentes, jovenes, adultos y
mayores.

9. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del
area de conformidad a los lineamientos establecidos.

10.Las demas 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. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
2. Organizacion de la oferta del servicio educativo.
3. Andlisis estadistico de la informacion.
4. Diseno de estrategias educativas.
5. Normatividad del Sector Educativo.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.

- Educacion.

- Psicologia.

- Derecho y afines,

- Contaduria publica.

- Economia.

- Ingenieria administrativa y afines.

- Ingenieria industrial y afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

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

Cédigo: SC-FT-57 Version: 4




000005 02 ENE 2024

Hoja N°. 77 RESOLUCION NUMERO

Por medio de la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Ministerio de Educacion Nacional.

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado 22

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1483 - 1484

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Permanencia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las actividades de promocién y participacidon para la implementacion de
estrategias, programas y demas que contribuyan a disminuir la desercidn escolar en el pais,
que a su vez contribuya a promover la permanencia en el sistema educativo de la poblacion,
en articulacion con las instituciones nacionales, regionales y locales responsables de la
atencion integral, teniendo en cuenta los procedimientos y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estructurar propuestas de criterios y lineamientos para implementar las estrategias
que fomentan la permanencia de los estudiantes en el sistema educativo, de acuerdo
con los lineamientos y politicas institucionales.

2. Estructurar los mecanismos para la identificacion de las necesidades especificas en
permanencia educativa, especialmente en los programas, estrategias y demas
relacionados con la canasta educativa basica para la poblacion escolarizada,
desertora y en riesgo de desertar, teniendo en cuenta los procedimientos vy
normatividad vigente.

3. Definir las actividades de disefio, organizacién, ejecucion y control de las estrategias
orientadas a fomentar la permanencia de los estudiantes en el sistema educativo que
contribuyan a la reduccién de la tasa de desercion, teniendo en cuenta los
procedimientos y normatividad vigente.

4. Formular el disefio de la politica publica en educacion, orientada a la consolidacion de
estrategias que respondan a las necesidades identificadas en los territorios y que
promuevan la permanencia de los estudiantes en el sistema educativo.

5. Elaborar, revisar y/o consolidar los documentos técnicos y metodoldgicos que se
requieran para fortalecer las estrategias, programas y demas que contribuyan a
disminuir la desercion escolar en el pais.

6. Gestionar la articulacion interinstitucional con entidades del orden nacional y
territorial, con miras a establecer planes de accidn orientados a fortalecer la
implementacion de estrategias, programas y demas, que apunten a la disminucion de
la desercion escolar.

7. Orientar la implementacién de los programas que fomentan la permanencia escolar
de las secretarias de educacion de las Entidades Territoriales Certificadas, de
acuerdo con la normatividad y lineamientos institucionales.
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8. Desarrollar las actividades de analisis, proyeccion y recomendacion de acciones que
deban adoptarse para el logro de objetivos y metas de la dependencia, de acuerdo
con las pautas y lineamientos la misma.

9. Elaborar informes de indicadores sobre la gestion efectuada y presentando proyectos
estratégicos que den cumplimiento a los planes y objetivos de la dependencia, de
acuerdo con los lineamientos y politicas institucionales.

10.Brindar asistencia técnica a las Entidades Territoriales certificadas en educacion en
los temas que sean competencia de la dependencia, de acuerdo con el
procedimiento definido por la entidad.

11.Las demas 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. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
2. Organizacion de la oferta del servicio educativo.
3. Analisis estadistico de la informacion.
4. Disefio de estrategias educativas.
5. Normatividad del Sector Educativo.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Ingenieria Industrial y afines.

- Administracion.

- Economia.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.
- Matematicas, Estadisticas y Afines.

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

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines.

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

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

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional especializado
Caodigo 2028
Grado 22
Numero de cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1485 - 1486
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Permanencia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Estructurar e implementar planes, programas y proyectos con el propésito de garantizar la
permanencia en el sistema educativo de los nifios, nifias y adolescentes en situacion de
vulnerabilidad, en articulacion con las dependencias del Ministerio de Educacion Nacional,
entidades nacionales, territoriales y locales responsables del servicio educativo, teniendo en
cuenta los procedimientos y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempenfar actividades de disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes,
programas y proyectos que contribuyan a garantizar la permanencia en el sistema
educativo de los nifios, nifas y adolescentes en situacion de vulnerabilidad, en
articulacion con las dependencias del Ministerio de Educacion Nacional, entidades
nacionales, territoriales y locales responsables del servicio educativo.

2. Analizar la informacion reportada en los sistemas de informacion a los que tiene
acceso a la Subdireccion de Permanencia para generar recomendaciones de politica
publica para la permanencia educativa de la poblacién en situacién de vulnerabilidad.

3. Proyectar planes, programas y/o proyectos, en el marco de los lineamientos de politica
publica educativa, que fomenten la permanencia escolar de las poblaciones en
situacion de vulnerabilidad en el sistema.

4. Definir propuestas de formulacion y/o actualizacion de lineamientos y normatividad
para implementar las estrategias que fomentan la permanencia de la poblacién en
situacion de vulnerabilidad en el sistema educativo, teniendo en cuenta los
procedimientos y normatividad vigente.

5. Orientar la articulacion interinstitucional con entidades del orden nacional, territorial y
local para definir e implementar planes de accion dirigidos a fortalecer las estrategias
de permanencia para disminuir la desercion escolar de la poblacién en situacion de
vulnerabilidad.

6. Orientar la articulacion institucional de las diferentes areas del Ministerio de Educacion
Nacional como respuesta coordinada para la garantia del derecho a la educacion de
las poblaciones en situaciones de vulnerabilidad, de acuerdo con los lineamientos y
politicas institucionales.

7. Elaborar, revisar y/o consolidar los documentos técnicos y metodologicos que se
requieran para fortalecer las estrategias de permanencia para mitigar la desercion
escolar de la poblacion en situacion de vulnerabilidad.

8. Realizar asistencia técnica a las entidades territoriales certificadas en educacion para
fortalecer la permanencia en el sistema educativo de las poblaciones en situaciones
de vulnerabilidad teniendo en cuenta los contextos territoriales.

9. Elaborar informes sectoriales sobre el estado de avance de los planes, programas y
proyectos de permanencia escolar para poblaciones en situaciones de vulnerabilidad,
a partir del analisis de las diversas fuentes de informacion, teniendo en cuenta los
procedimientos y normatividad vigente.
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10. Elaborar informes sobre la gestion de la Subdireccién de Permanencia en el desarrollo
de planes, programas y/o proyectos orientados a fortalecer la permanencia educativa,
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

11.Realizar recomendaciones que deban adoptarse para el cumplimiento de los objetivos
de los planes, programas y/o proyectos que aportan a las metas de la Subdireccion de
Permanencia en el marco de su propdsito misional.

12.Las demas 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. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
2. Organizacion de la oferta del servicio educativo.
3. Factores de vulnerabilidad para poblaciones.
4. Analisis estadistico de la informacion.
5. Disefo de estrategias educativas.
6. Normatividad del Sector Educativo.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

-Antropologia, Artes Liberales.
-Sociologia, Trabajo Social y afines.
-Economia.

-Administracion.

-Ingenieria Industrial y afines.
-Psicologia.

-Derecho y afines.

-Educacioén.

-Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

-Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

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

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

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

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional especializado
Caddigo 2028
Grado 22
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1487
Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Primera Infancia
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la planeacién estratégica y el seguimiento a la gestién de planes, programas y
proyectos de educacion inicial en el marco de la atencion integral a la primera infancia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacion de analisis, consolidacion y generacion de informacién
estadistica sobre las acciones realizadas o proyectadas en materia de educacion
inicial (ciclo 1 entre cero y dos afios y ciclo 2 entre 3 y 5 afios) u otros asuntos de
politica publica educativa.

2. Preparar la participacion en las diferentes instancias intersectoriales a las que sea
convocado, asociadas a la implementacion y seguimiento de acciones para la
atencion integral en el marco de la politica de Estado de primera infancia.

3. Proponer iniciativas de politica publica, programas o proyectos orientados al
seguimiento nominal y poblacional de las acciones implementadas para la educacion
inicial en el marco de la atencién integral.

4. Orientar la planeacion y el seguimiento de las acciones asociadas a su cumplimiento
de metas haciendo uso de las herramientas dispuestas para este fin.

5. Realizar y consolidar informes de gestion, reportes de seguimiento, planes de accion
y demas instrumentos de monitoreo del cumplimiento de la politica de estado para el
desarrollo integral de la primera infancia.

6. Apoyar la definicién y seguimiento a indicadores asociados a la implementacion de
planes, programas y proyectos asociados a la educacién inicial en el marco de la
atencion integral de la primera infancia.

7. Realizar monitoreo el cumplimiento de los compromisos establecidos a nivel nacional
y territorial en materia de educacion inicial y preescolar, y realizar los reportes
respectivos en los instrumentos que se definan para ello.

8. Consolidar la informacion estadistica y generar reportes cuantitativos sobre los
indicadores y acciones implementadas en el marco de la politica de estado para el
desarrollo integral de la primera infancia, tanto a nivel nacional como territorial.

9. Orientar los ajustes a los Sistemas de Informacion de Primera Infancia, la tipificacion

de éstos y la preparacion de los requerimientos para el proceso contractual que
corresponda.

10.Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con la
dependencia de desempenio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Politica de estado para el desarrollo integral de la primera infancia y de la Politica Publica
Nacional de Apoyo y Fortalecimiento a las Familias y su normatividad vigente.
Normatividad vigente del sector educativo.
3. Normatividad vigente sobre proteccion de datos personales.

A
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4. Planeacién estratégica y procedimientos para la formulacién, implementacion y
evaluacion de politicas publicas.
Metodologias para el andlisis y disefio de sistemas de informacion.
Herramientas para el manejo de base de datos y analisis de informacion.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida

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

No o

- Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales.

- Derecho y afines.

- Administracion.

- Economia.

- Psicologia.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Educacién.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada

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

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

VIil. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:
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- Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales.

- Derecho y afines.

- Administracion.

- Economia.

- Psicologia.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Educacién.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

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

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional especializado
Caédigo 2028
Grado 22
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1488
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Cobertura de Primera Infancia
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar y hacer seguimiento de los procesos para el acceso oportuno, transito armonico,
y continuidad educativa de las nifias y nifios en primera infancia al segundo ciclo de la
educacion inicial o preescolar.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la realizacidon de analisis, consolidacion y generacién de informacion
estadistica sobre los nifios y nifias en edad de ingreso al segundo ciclo de la educacién
inicial y la capacidad institucional para asegurar su atencién oportuna.

2. Preparar la participacion en instancias intersectoriales asociadas al transito armonico
entre el primer y segundo ciclo de educacion inicial y formular lineamientos vy
orientaciones para la acogida, bienestar y permanencia de las nifias y los nifios en
educacion inicial para la implementacion de las secretarias de educacion y
establecimientos educativos.

3. Asesorar el disefio, implementacion y seguimiento de estrategias para la gestion de
cobertura y la ampliacion de la oferta de educacién en preescolar.

4. Brindar asistencia técnica a las Secretarias de Educacion y asesorar la planeacién y
seguimiento a la matricula de educacion inicial a partir del uso de los sistemas de
informacion disponibles.

5. Definir, implementar y hacer seguimiento a las rutas de gestion territorial para el
fortalecimiento de los procesos relacionados con la oferta de educacion inicial y las
capacidades institucionales en las Secretarias de Educacion.

6. Definir y hacer seguimiento a las acciones e indicadores asociados a la
implementacion de la educacion inicial en el marco de la atencion integral en las
diferentes herramientas dispuestas por el Ministerio.
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7. Presentar propuestas para cogestionar y cofinanciar proyectos, estrategias y
programas con entidades territoriales, nacionales y organismos internacionales en la
implementacion de la politica educativa para la primera infancia, especialmente para
el segundo ciclo de la educacion inicial.

8. Consolidar la informacion estadistica y generar reportes cuantitativos sobre los
indicadores y acciones implementadas en cuanto a acceso, permanencia y
continuidad del proceso educativo de los nifios y nifias de primera infancia.

9. Participar en la estructuracion, seguimiento, supervision y liquidacion de los proyectos
y procesos de la subdireccién de cobertura de primera infancia.

10.Las demas 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. Politica de estado para el desarrollo integral de la primera infancia y su normatividad
vigente.

2. Normatividad vigente del sector educativo y la educacion inicial en el marco de la atencion
integral.

3. Estrategias de acceso y permanencia del sector educativo.

4. Planeacion, estratégica y conocimientos para la formulacién, implementacion y evaluaciéon
de programas y proyectos.

5. Herramientas para el manejo de base de datos y analisis de informacion (Access, SQL
server, SPSS, power Bl).

6. Estructuracion y seguimiento presupuestal.
7. Procesos Estadisticos.
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacioén a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nldcleo basico de
conocimiento en:

- Ciencia politica, Relaciones
internacionales.

- Administracion.

- Contaduria Publica. Treinta y siete (37) meses de experiencia
- Economia. profesional relacionada.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.

- Educacion.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional especializado

Cddigo 2028

Grado 22

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1489

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Cobertura de Primera Infancia
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos para orientar la gestion de la educacion inicial a nivel territorial y el
fomento, inspeccion y vigilancia de los servicios de la educacion inicial de acuerdo con la
reglamentacion vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir procesos, procedimientos, orientaciones y ajustes normativos y de gestion que
fortalezcan la arquitectura institucional y funcional de las secretarias de educacion
para la gestion de la educacion inicial.

2. Definir los requisitos y procedimientos para establecer, verificar y hacer seguimiento a
la prestacidn del servicio de Educacion Inicial de los prestadores publicos y privados.

3. Desarrollar las capacidades de las entidades territoriales, para la implementacion del
Modelo de Gestion de la Educacion Inicial a nivel territorial.

4. Participar en el disefo, implementacion y evaluacion de las estrategias de asistencia
técnica en las secretarias de educacion de acuerdo con los distintos contextos para el
fortalecimiento, inspeccion y vigilancia de la educacién inicial.

5. Formular estrategias de evaluacion, validacion y contextualizacion del Sistema de
Gestién de la Calidad para la Educacién Inicial en el contexto local.

6. Generar informes y documentos técnicos relacionados con el analisis documental y
estadistico, para la universalizacion de la educacién inicial en preescolar.

7. Presentar propuestas para cogestionar y cofinanciar programas, proyectos y
estrategias, para actores territoriales, nacionales e internacionales en Ia
implementacion de la politica educativa para la primera infancia.

8. Prestar asistencia técnica en el modelo de gestion de educacion inicial y en el sistema
de gestidn de calidad de la educacién inicial, para fortalecer la capacidad institucional
de los entes territoriales.

9. Orientar el analisis, consolidacion y generacion de informacién estadistica sobre los
nifios y nifias en edad de ingreso al segundo ciclo de educacién inicial y el estado de
la capacidad institucional y territorial para asegurar su atencién oportuna.

10.Apoyar los procesos de estructuracion, seguimiento y supervision de programas y
proyectos de la subdireccion de cobertura de primera infancia.

11.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica de estado para el desarrollo integral de la primera infancia y su normatividad
vigente.

2. Normatividad vigente del sector educativo y la educacion inicial en el marco de la atencion
integral.

3. Estructura funcional y arquitectura institucional de las entidades territoriales certificadas
en educacion y las no certificadas.

4. Inspeccion, vigilancia y control del sector educativo y de la prestacién de servicios a la
primera infancia.

5. Conocimientos para la formulacion, implementacion y evaluacion de programas y
proyectos.

6. Estructuracion y seguimiento presupuestal.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacion.

- Ciencia Politica; Relaciones Internacionales.
- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

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

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

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cdédigo 2028

Grado 22

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cﬂo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
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ID Ministerio ‘ 1490 - 1491
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Calidad de Primera Infancia
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar el proceso de consolidacion de las condiciones para una educacion inicial de
calidad con énfasis en el desarrollo de propuestas pedagdgicas y curriculares con pertinencia
territorial y poblacional de acuerdo con la normativa relacionada.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar lineamientos, orientaciones, protocolos y otros documentos técnicos que se
requieran para la definicion de propuestas pedagdgicas con pertinencia territorial y
poblacional.

2. Desarrollar y consolidar propuestas pedagodgicas para los territorios, en el marco de
los estandares y lineamientos curriculares establecidos para la educacion inicial.

3. Liderar los procesos de articulacion pedagdgica y curricular, en el marco de la
educacién inicial con los demas niveles de la trayectoria escolar.

4. Estructurar las propuestas de cualificacion, acomparnamiento y formacion de docentes
de educacion inicial con enfoque territorial y poblacional.

5. Proyectar procesos de cualificacion, acompafiamiento y asistencia técnica a las
entidades territoriales certificadas y no certificadas, asi como a establecimientos
educativos en torno al conocimiento, apropiacion e implementaciéon de la politica
educativa, la promocion del desarrollo integral para la primera infancia y la gestion
territorial para el fortalecimiento del servicio educativo.

6. Articular a nivel institucional, sectorial e intersectorial la implementacion de la politica
para el desarrollo integral de la primera infancia con énfasis en educacion inicial y los
procesos pedagogicos y curriculares.

7. Asesorar en el disefio y produccion de recursos educativos en el marco de las
propuestas pedagogicas construidas con enfoque territorial y poblacional.

8. Coordinar los procesos de gestion del conocimiento en torno a la construccion e
implementacion de propuestas pedagogicas y curriculares para la educacion inicial en
los territorios.

9. Las demas 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. Politica de estado para el desarrollo integral de la primera infancia y su normatividad
vigente.

2. Normatividad vigente del sector educativo.
3. Educacion inicial y pedagogia.
4. Planeacién curricular.
5. Elaboracion de documentos.
6. Formacién y trabajo con grupos.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptaciéon al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo Profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacion.
Treinta y siete (37) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028
Grado 22
NuUmero de cargos Tres (3)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1492 — 1493 - 1494
Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministro de Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar juridicamente a los delegados del Ministro de Educacion en la toma de decisiones
en los diferentes consejos, juntas directivas, comités y asociaciones, conforme a la
normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar juridicamente a los delegados del Ministro de Educacion en el cumplimiento
de sus funciones y la toma de decisiones como miembros de los consejos, juntas,
comités o asociaciones, conforme a la normatividad vigente.

2. Proyectar mejoras o ajustes a la normatividad vigente acorde con la ley y la dinamica
propia de las instituciones, para que los delegados del Ministro de Educacion Nacional
los presenten en los consejos, juntas o asociaciones en las que participan.

3. Elaborar la actualizacién del contenido de las fichas, informes o presentaciones con
relacion a aspectos juridicos de las Instituciones de Educaciéon Superior Publicas para
la toma de decisiones de la alta direccion.

4. Proponer acciones concretas a los delegados del Ministro de Educacién Nacional en
el cumplimiento de su funcion de garantizar el cumplimiento de la Ley y la normatividad
de las instituciones.

5. Consolidar la informaciéon normativa de las IES publicas y generar las propuestas de
reforma necesarias en los consejos, juntas o asociaciones en que tenga asiento el
Ministro de Educacion.

6. Participar en las sesiones de los consejos superiores o directivos, comisiones,
reuniones internas o externas en las que se requiera soporte por parte del Ministro o
el delegado del Ministro.

7. Orientar a los delegados en la gestion de alertas y el seguimiento a los informes de los
entes de control relacionados con las instituciones de educacion superior publicas.
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8. Proponer acciones de articulacion con las diferentes dependencias del Ministerio
orientadas al componente juridico, para garantizar unidad criterio institucional en los
conceptos y recomendaciones juridicas.

9. Mantener actualizados los sistemas de informacion que soportan las actividades del
grupo de delegados del Ministro.

10.Las demas 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. Conocimiento de legislacion y normatividad vigente del sector.
2. Derecho administrativo.
3. Desarrollo de procesos judiciales.
4. Estructura y funcionamiento del Sistema de Educacion Superior Colombiano.
5. Autonomia y funcionamiento de las Instituciones de Educacion Superior publicas.
6. Plan Nacional de Desarrollo.
7. Plan Sectorial de Educacion.
8. Plan Decenal y ODS.
9. Estrategias de negociacion y manejo de juntas directivas.
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

-Derecho y Afines. Treinta y siete (37) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

Sesenta y un (61) meses de experiencia

_Derecho y Afines profesional relacionada.

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

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caddigo 2028
Grado 22
Numero de cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1495 - 1496
Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministro de Educacién Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar en temas financieros a los delegados del Ministro de Educacion en la toma de
decisiones en los diferentes consejos, juntas directivas, comités y asociaciones, conforme al
contexto institucional y su sostenibilidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en temas financieros a los delegados del Ministro de Educacion en el
cumplimiento de sus funciones y la toma de decisiones como miembros de los
consejos, juntas, comités o asociaciones, conforme al contexto institucional y su
sostenibilidad.

2. Consolidar la informacion de caracter presupuestal, contable y transferencias de la
Nacion de las Instituciones de Educacién Superior Publicas, en herramientas de
visualizacion que maneje el Ministerio.

3. Elaborar la actualizacién del contenido de las fichas, informes o presentaciones con
relacion a aspectos financieros de las Instituciones de Educacién Superior Publicas
para la toma de decisiones de la alta direccion.

4. Proponer acciones concretas a los delegados del Ministro en el cumplimento de su
funcién de velar por el uso 6ptimo de los recursos y el cumplimiento de metas
estratégicas, con principios de eficiencia, eficacia y efectividad, a través de un
seguimiento periddico a la ejecucion presupuestal, los estados financieros de la
Institucion, la contratacion, los proyectos de infraestructura (fisica y tecnologica) y el
avance de ejecucion del Plan de Desarrollo Institucional.

5. Formular recomendaciones sobre el impacto financiero en cada uno de los temas a
tratar en los consejos, juntas y asociaciones en las que participan los delegados del
Ministro, segun el contexto institucional y la informacién reportada por la institucion.

6. Participar en las sesiones de los consejos superiores o directivos, comisiones,
reuniones internas o externas en las que se requiera soporte por parte del Ministro o
el delegado del Ministro.

7. Emitir alertas sobre la sostenibilidad financiera de las instituciones de educacién
superior publicas, conforme a la informacion reportada en los sistemas de informacion
financiera del Gobierno Nacional.

8. Proponer acciones de articulacion con las diferentes dependencias del Ministerio
relacionadas con temas financieros.

9. Mantener actualizados los sistemas de informacion que soportan las actividades del
grupo de delegados del Ministro.

10.Las demas 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. Normas NIIF y gestion contable.
2. Presupuesto General de la Nacion.
3. Planeacion y seguimiento a la ejecucion de presupuestos publicos.
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4. Estructura y funcionamiento del Sistema de Educacién Superior Colombiano.
5. Autonomia y funcionamiento de las Instituciones de Educacion Superior publicas.
6. Plan Nacional de Desarrollo.
7. Plan Sectorial de Educacion.
8. Plan Decenal y ODS.
9. Estrategias de negociacion y manejo de juntas directivas.
10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

-Economia.

-Administracion.

-Contaduria Publica.
-Ingenieria Industrial y Afines.

_Ingenieria Administrativa y afines. Treinta y siete (37) meses de experiencia

profesional relacionada.

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

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

VIil. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

-Economia.
-Administracion. Sesenta y un (61) meses de experiencia
-Contaduria Publica. profesional relacionada.

-Ingenieria Industrial y Afines.
-Ingenieria Administrativa y afines.

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

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caddigo 2028
Grado 22
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1497
Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministro de Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar en temas de gestion institucional y calidad académica a los delegados del Ministro
de Educacion en la toma de decisiones en los diferentes consejos, juntas directivas, comités
y asociaciones, con las politicas, proyectos y programas que definan las dependencias
técnicas del Viceministerio de Educacién Superior.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en temas de gestion institucional y calidad académica a los delegados del
Ministro de Educacion en la toma de decisiones en los diferentes consejos, juntas
directivas, comités y asociaciones, conforme a las politicas, proyectos y estrategias
del Gobierno Nacional.

2. Orientar a los delegados del Ministro de temas relacionados con: Planes de
Autoevaluacion, Proyectos Educativos Institucionales, Planes de Desarrollo, Politicas
institucionales, Planes de accioén, Planes de Mejoramiento, Modelo Integrado
Planeacion y Gestion, entre otras herramientas de gestion de las instituciones de
educacion superior publicas.

3. Proponer acciones concretas a los delegados del Ministro para el seguimiento a los
Sistemas de Aseguramiento de la Calidad (SAC) en las Instituciones de Educacién
Superior y los avances institucionales en los procesos de investigacion y extension.

4. Emitir alertas relacionadas con gestion institucional y el sistema de aseguramiento de
la calidad de las institucionales, acorde con los sistemas de informacion del
Viceministerio de Educacion Superior.

5. Participar en las sesiones de los consejos superiores o directivos, comisiones,
reuniones internas o externas en las que se requiera soporte por parte del Ministro o
el delegado del Ministro.

6. Estructurar el plan estratégico del equipo de delegados del Ministro y los instrumentos
necesarios para su seguimiento y cumplimiento, acorde con los procesos, politicas y
la normatividad vigente.

7. Disenar estrategias para orientar a los delegados del Ministro y designados de
Presidente en el fortalecimiento de la gobernabilidad en las instituciones de educacion
superior publicas, que fomenten la transparencia, la participacién, la comunicacion y
la estabilidad institucional.

8. Mantener actualizados los sistemas de informacion que soportan las actividades del
grupo de delegados del Ministro.

9. Las demas 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. Plan Nacional de Desarrollo y Plan Sectorial de Educacion.
2. Estrategia de buen gobierno, transparencia y anticorrupcion.
3. Planeacion y gestion institucional.
4. Estructura y funcionamiento del Sistema de Educacion Superior Colombiano.
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5. Autonomia y funcionamiento de las Instituciones de Educacion Superior publicas.
6. Plan Nacional de Desarrollo.
7. Plan Sectorial de Educacion.
8. Plan Decenal y ODS.
9. Estrategias de negociacion y manejo de juntas directivas.
10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

- Ingenieria Eléctrica y Afines.

- Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines.

- Contaduria Publica.

- Economia.

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

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

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.

- Ingenieria Administrativa y Afines. Sesenta y un (61) meses de experiencia
- Ingenieria Industrial y Afines. profesional relacionada.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines.

- Ingenieria Eléctrica y Afines.
- Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines.
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- Contaduria Publica.
- Economia.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caédigo 2028

Grado 22

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1498

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Viceministro de Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Controlar las actividades necesarias para garantizar la participacion efectiva de los delegados

del Ministro y designados del Presidente en los diferentes consejos, juntas directivas, comités
y asociaciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Monitorear la ejecucion de las actividades necesarias para garantizar la participacion
efectiva de los delegados del Ministro y designados del Presidente en los diferentes
consejos, juntas directivas, comités y asociaciones.

2. Auditar la entrega oportuna de la informacion y soportes de los consejos superiores y
directivos para garantizar que los analisis juridicos, financieros y de gestion del grupo
de delegados sean realizados de manera oportuna y completa.

3. Coordinar el cronograma de sesiones en los que participaran los delegados del
Ministro, en articulacion con los secretarios generales de las IES publicas.

4. Orientar a los nuevos delegados del Ministro y designados del Presidente en el
ejercicio de sus funciones y el contexto de las instituciones asignadas.

5. Gestionar la documentacion y los actos administrativos de las delegaciones del
Ministro y las designaciones del Presidente de la Republica en los diferentes consejos,
juntas directivas, comités y asociaciones.

6. Definir las necesidades contractuales del grupo de delegados del Ministro para
garantizar su funcion en los consejos, juntas directivas, comités y asociaciones.

7. Proponer la estructura y contenido de las fichas, informes o presentaciones sobre las
Instituciones de Educacion Superior Publicas en el marco de las funciones de los
delegados del Ministro.

8. Disenar las acciones de gestion del conocimiento en el grupo de delegados del
Ministro y los designados del Presidente de la Republica acorde con las politicas,
procedimientos y normatividad vigente.

9. Mantener actualizados los sistemas de informacion que soportan las actividades del
grupo de delegados del Ministro.

10.Las demas 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. Plan Nacional de Desarrollo y Plan Sectorial de Educacion.
2. Estrategia de buen gobierno, transparencia y anticorrupcion.
3. Planeacion y gestion institucional.
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4. Estructura y funcionamiento del Sistema de Educacion Superior Colombiano.
5. Autonomia y funcionamiento de las Instituciones de Educacion Superior publicas.
6. Plan Nacional de Desarrollo.
7. Plan Sectorial de Educacion.
8. Plan Decenal y ODS.
9. Estrategias de negociacion y manejo de juntas directivas.
10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

- Ingenieria Eléctrica y Afines.

- Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines.

- Contaduria Publica.

- Economia.

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

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

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

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion. Sesenta y un (61) meses de experiencia
- Ingenieria Administrativa y Afines. profesional relacionada.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

- Ingenieria Eléctrica y Afines.
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- Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines.

- Contaduria Publica.

- Economia.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 22

Numero de cargos uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1499

Il. AREA FUNCIONAL
Direccién de Calidad para la Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion de Calidad para la Educacion Superior en el seguimiento, analisis y
coordinacién de los procesos orientados al desarrollo de politica publica y normativa del
aseguramiento de la calidad de la Educacion Superior, asi como las estrategias tendientes a
asegurar el oportuno cumplimiento en la prestacion del servicio educativo con calidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y articular las politicas publicas relacionadas con la calidad de la educacion
superior y planificar estrategias y acciones de mejora para la prestacion del servicio.

2. Proyectar los procesos normativos relacionados con el aseguramiento de la calidad de
la educacion superior.

3. Organizar las estrategias y planes orientadas al cumplimiento de las funciones de la
Direccién para contribuir al oportuno cumplimiento en la prestacion del servicio
educativo con calidad.

4. Controlar y gestionar el cumplimiento de la ejecucién presupuestal a cargo de la
Direccion.

5. Ejercer la supervisidon de los contratos que le sean asignados.

6. Establecer y proponer lineas de accion tanto técnicas como juridicas en el desarrollo
de los tramites asociados a la Inspeccion y Vigilancia, Sistema Nacional de
Acreditacion y del Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la educacién superior.

7. Formular lineamientos y proponer criterios para la internacionalizacion de la Educacion
Superior.

8. Proponer estrategias tendientes a la coordinacion intersectorial en temas de educacion
superior.

9. Orientar el tramite de convalidaciones en sede de apelacién a cargo de la direccion de
calidad para dar cumplimiento y estar en coherencia con los principios de celeridad y
eficiencia de la administracion.

10. Articular programas y proyectos entre las dependencias del Ministerio de Educacion
Nacional, particularmente con el Viceministerio de Educacion Superior.
11.Las demas 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. Normatividad del sector educativo.
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2. Plan Nacional de Desarrollo.

3. Plan Sectorial de Educacion.

4. Creacion y reglamentacion Normativa.

5. Contratacién Estatal.

6. Modelo Integrado de Planeacion y gestion -

MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacioén a resultados

Aporte técnico-profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano

Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo

Gestidn de procedimientos

Compromiso con la organizaciéon

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Administracion.

- Economia.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Derecho y Afines.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

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

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

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

VIll. ALTERNATIVA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Administracion.

- Economia.

- Ingenieria Industrial y Afines.
- Derecho y Afines.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cdédigo 2028
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Grado 22

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1500

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Inspeccion y Vigilancia
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la implementacion, ejecucion y seguimiento a los planes, programas, proyectos y
estrategias en el marco de las funciones de inspeccion y vigilancia de la educacién superior.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, hacer seguimiento y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades encaminadas a la inspeccion y vigilancia de las IES.

2. Coordinar, evaluar y hacer seguimiento al desarrollo de estrategias, modelos y
procedimientos en apoyo con los grupos internos de trabajo que permitan el
mejoramiento continuo del servicio educativo en Educacion Superior.

3. Monitorear el cumplimiento de las normas legales y estatutarias que rigen a las
Instituciones de Educacién Superior, a sus representantes legales, rectores y
directivos.

4. Coordinar, preparar y presentar informes tendientes al logro de los objetivos de los
planes, programas y proyectos de la entidad de acuerdo con las instrucciones
recibidas en los tiempos y términos solicitados.

5. Coordinar, promover y participar en los estudios de reformas estatutarias,
averiguaciones previas e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo.

6. Orientar y recomendar la implementacion de medidas, planes y programas de
seguimiento de mejoramiento o de continuidad que se consideren convenientes para
las Instituciones de Educacion Superior.

7. Proponer actividades de apoyo en el disefio, implementacion y seguimiento de
estrategias de verificacion de condiciones de calidad y continuidad en las instituciones
de educacion superior.

8. Promover y participar en la elaboracion de los planes de accion, operativos anuales y
de monitoreo a proyectos estratégicos para asegurar el cumplimiento de objetivos
institucionales

9. Estudiar, evaluar y proponer los criterios desde lo técnico para emitir proyectos
normativos de regulacidon en materia de inspeccion y vigilancia de la Educacion
Superior.

10.Proyectar la respuesta a conceptos y acciones de tutela que se requieran, en
articulacion con la Oficina Asesora Juridica.

11. Consolidar, analizar y hacer seguimiento a los indicadores generados en los procesos
asignados y presentar los informes requeridos.

12.Dar respuesta oportuna en los términos de Ley y del Ministerio, a solicitudes de
informacion, derechos de peticion, consultas, quejas y demas que le sean asignadas,
relacionados con asuntos propios de la dependencia.

13.Mantener actualizados los sistemas de informacidén que soportan las actividades de
Inspeccién y Vigilancia a Instituciones de Educacién Superior y los respectivos
expedientes de los procesos administrativos a su cargo.

14.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del Herramientas ofimaticas.
2. Normatividad del sector educativo.
3. Diseno, formulacién e implementacién de politica publica.
4. Derecho Administrativo.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
6. Definicion e implementacion de estrategias de seguimiento y evaluacion.
7. Formulacion y seguimiento de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptaciéon al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

-Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 2028

Grado 22

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio

1501 - 1502

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Aseguramiento para la Calidad de la Educacion Superior

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar las politicas, modelos y procedimientos orientados a fortalecer el
Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior en todos sus
componentes, de conformidad con las directrices institucionales y el marco legal aplicable.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular las politicas, modelos y procedimientos orientados a fortalecer el Sistema
de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior en todos sus
componentes.

2. Coordinar e implementar estrategias, metodologias, herramientas e instrumentos para
la mejora el Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior en
todos sus componentes.

3. Liderar la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de los planes,
programas y proyectos de la subdireccion.

4. Definir los lineamientos técnicos necesarios, para construir, desarrollar y monitorear
los proyectos que se enmarcan en las funciones de la subdireccién.

5. Estudiar, analizar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos juridicos competencia de la
dependencia, para aprobacion y suscripcién de la Subdireccion de Aseguramiento de
la Educacion Superior, de conformidad con los lineamientos institucionales.

6. Proponer lineamientos técnicos para la reglamentacién del sector y proyectos
normativos tendientes al fortalecimiento del Sistema de Aseguramiento de la calidad
de la Educaciéon Superior, asi como la autonomia de las Instituciones de Educacion
Superior de conformidad con las directrices institucionales en la materia.

7. Asesorar juridicamente y proponer escenarios de solucion, frente al desarrollo de las
diferentes actuaciones administrativas en los asuntos de Aseguramiento de Calidad
de Educacion Superior, que se requieran.

8. Realizar el apoyo técnico que se requiera, en articulacion con los organismos
asesores del Gobierno Nacional en materia de aseguramiento de la calidad de la
educacion superior, de conformidad con las directrices de la entidad.

9. Orientar el acompanamiento juridico en las diferentes salas de evaluacion que se
lleven a cabo con la Comision Nacional Intersectorial de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior CONACES, de conformidad con las directrices
institucionales establecidas.

10.Prestar asistencia técnica en la implementacion normativa del sistema de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior, de conformidad con las
directrices institucionales.

11.Proponer lineamientos técnicos para la reglamentacion del sector y proyectos
normativos tendientes al fortalecimiento del Sistema de Aseguramiento de la calidad
de la Educacién Superior, asi como la autonomia de las Instituciones de Educacién
Superior de conformidad con las directrices institucionales en la materia.

12.Proponer, en articulacién con la Subdireccion de Apoyo a la Gestion de las
Instituciones de Educacion Superior, las acciones para la implementacion de politicas
y estrategias de fomento para el mejoramiento de la calidad de la Educacién Superior.

13. Definir y orientar las acciones para el mejoramiento continuo de los tramites de
aseguramiento de la calidad de educacion superior, para fortalecer la calidad en el
servicio, el cumplimiento de los objetivos institucionales y la satisfaccion de los
ciudadanos.

14.Desarrollar las actividades administrativas, financieras, de supervision, control y
elaboracién de informes relacionados con las funciones de la Subdireccion.

15.Las demas 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. Normatividad del Sector Educativo.
2. Definicion e implementacion de estrategias de seguimiento y evaluacion.
3. Implementacién y evaluacion de politicas educativas.
4. Sistemas de gestion de calidad.
5. Diseno, formulacién y evaluacion de politica publica.
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6. Manejo de sistemas de informacién y herramientas ofimaticas.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Derechoyy afines. Treinta y siete (37) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado 22

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1503

Il. AREA FUNCIONAL
Direccién de Fomento de Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el disefio, seguimiento y ejecucion de los proyectos de inversion y funcionamiento a
cargo de la Direccion de Fomento de Educacion Superior de acuerdo en el marco de la
normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar el disefio de proyectos de inversién para el fomento de la educacion superior
de acuerdo con los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo, las politicas
sectoriales y el marco normativo vigente.
2. Acompanar la formulacion y hacer seguimiento al plan de accion de la dependencia,
de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Oficina Asesora de Planeacion y
Finanzas y el marco normativo vigente.
3. Gestionar los procesos, el seguimiento y el control a la programacion y ejecucion de
los recursos de inversion y funcionamiento que estén a cargo de la Direccion de
Fomento de Educacién Superior.
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4. Preparar los informes sobre el avance de la ejecucion presupuestal de acuerdo con
los recursos asignados a la Direccion de Fomento de Educacién Superior.

5. Proyectar los actos administrativos que permitan la programacion y ejecucion de los
recursos de inversion y funcionamiento que estén a cargo de la Direccion de Fomento
de Educacion Superior.

6. Gestionar los procesos concernientes a la programacion y ejecucidon presupuestal de
la Direccién de Fomento de Educaciéon Superior de acuerdo con los procedimientos
establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional y el marco normativo vigente.

7. Ejercer la supervision de los convenios y contratos que le sean asignados de acuerdo
con el marco normativo vigente.

8. Las demas 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. Formulacion de proyectos de inversion publica.
2. Estatuto Organico de Presupuesto Publico.
3. Mecanismos y enfoques de planeacion publica.
4. Normativa, jurisprudencia y doctrina relacionada con la autonomia universitaria y la oferta
y demanda de educacion superior.
5. Diseno y Formulacién de politica publica.
6. Evaluacion de politicas publicas.
7. Manejo de sistemas de informacion.
8. Formulacion y gerencia de proyectos.
9. Procesos de seguimiento e interventoria en la contratacion publica.
10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano | Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nldcleo basico de
conocimiento en:

-Administracion.

-Contaduria Publica.

-Economia.

-Ingenieria Administrativa y Afines.

_Ingenieria Industrial y Afines. Treinta y siete (37) meses de experiencia

profesional relacionada.

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

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
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VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

-Administracion.
-Contaduria Publica. Sesenta y un (61) meses de experiencia
-Economia. profesional relacionada.
-Ingenieria Administrativa y Afines.
-Ingenieria Industrial y Afines.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caédigo 2028
Grado 22
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1504
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Apoyo a la Gestion de las Instituciones de Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar e implementar las politicas, modelos y procedimientos orientados a el fomento la
demanda de educacion superior, de conformidad con el marco normativo vigente y los planes,
programas y proyectos del Ministerio.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el disefio de proyectos de inversion para el fomento de la demanda de
educacion superior, de conformidad con conformidad con el marco normativo vigente
y los planes, programas y proyectos del Ministerio.

2. Formular los planes, programas y proyectos relacionados con la implementacion de
actividades para el fomento de la demanda de educacién superior, de conformidad con
los procedimientos institucionales establecidos.

3. Realizar seguimiento y control a la programacion y ejecucion de los recursos de
inversion y funcionamiento que se orienten al fomento de la demanda de educacion
superior, de conformidad con el marco normativo vigente y las directrices
institucionales.

4. Desarrollar las actividades administrativas, de supervisidon, control y elaboracion de
informes relacionados con las funciones de la Subdireccion, de conformidad con los
lineamientos y procedimientos establecidos.

5. Proyectar y gestionar los actos administrativos para la programacion y ejecucion de
recursos de inversion y funcionamiento orientados al fomento de la demanda de
educacién superior, de conformidad con el marco normativo vigente y las directrices
institucionales establecidas.

6. Liderar el disefio, formulacién, ejecucidén, monitoreo y evaluacion de los proyectos
estratégicos que estén en el marco de las funciones de la Subdireccion.
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7. Proyectar la respuesta de los requerimientos y solicitudes de competencia directa de
la Subdireccion, de conformidad con las directrices institucionales.

8. Orientar la asistencia técnica para el fomento la demanda de educacion de la
Educacion Superior, de conformidad con las directrices institucionales.

9. Disefar e implementar estrategias, metodologias, herramientas e instrumentos para
el fomento la demanda de educacion de la Educacion Superior, de conformidad con
las directrices institucionales.

10. Acompaniar técnicamente la formulacion de politicas e instrumentos de politica
orientados al fomento la demanda de educacion de la Educaciéon Superior, de
conformidad con los lineamientos institucionales.

11.Las demas 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. Formulacioén de proyectos de inversién publica.
2. Estatuto Organico de Presupuesto Publico.
3. Enfoques de planeacion publica.
4. Normativa, jurisprudencia y doctrina relacionada con la autonomia universitaria y la oferta
y demanda de educacion posmedia.
5. Disefio y Formulacién de politica publica.
6. Manejo de programas de ofimatica.
8. Procesos de seguimiento e interventoria en la contratacion publica.
9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida

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

- Administracion.

- Economia.

- Contaduria Publica.

- Ingenieria Administrativa y afines Treinta y siete (37) meses de experiencia
- Ingenieria Industrial y afines. profesional relacionada.

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

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
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VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.
- Economia. Sesenta y un (61) meses de experiencia
- Contaduria Publica. profesional relacionada.

- Ingenieria Administrativa y afines
- Ingenieria Industrial y afines.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional especializado

Cadigo 2028

Grado 22

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1505

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Desarrollo Sectorial
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar los procesos relacionados con el seguimiento, monitoreo y evaluacion de la
informacion del sector de la educacion superior, asi como el disefio y aplicacion de
metodologias basadas en indicadores para la distribucion, asignacion y transferencia de
recursos asignados, para el fortalecimiento de las Instituciones de Educacion Superior
publicas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer seguimiento y evaluacion a los indicadores de gestion y a la informacion
financiera de las Instituciones de Educacion Superior para la toma de decisiones y el
reporte a las Dependencias del Ministerio, entes de control; en concordancia con las
politicas y lineamientos institucionales.

2. Liderar las acciones para consolidar y analizar la informacion para la aplicaciéon de
modelos de distribucion de recursos.

3. Articular el proceso de consolidacion, analisis, seguimiento y divulgacion de la
informacion estadistica y financiera de educacion superior, sus fuentes y usos bajo los
parametros establecidos por la normatividad vigente.

4. Articular las acciones para integrar la informacion de los indicadores de gestién y la
informacion financiera de las Instituciones de Educacion Superior a través del Sistema
Nacional de Informacion de la Educacion Superior SNIES, sus aplicativos de consulta
y los demas sistemas de informacién del sector.

5. Generar informes periddicos asociados a la formulacién, implementacion y avance de
las estrategias de fortalecimiento de las Instituciones de Educacion Superior publicas.

6. Desarrollar productos de conocimiento asociados al mejoramiento de la gestion, el
desempenio y la calidad de las Instituciones de Educacion Superior
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7. Elaborar los requerimientos de los servicios que se contraten a través de terceros,
para apoyar la ejecucion del plan de accion del area y apoyar la supervision de los
mismos, en concordancia con la normatividad vigente.

8. Hacer seguimiento a los indicadores de gestion para garantizar el cumplimiento de
los objetivos y metas del area de desempefio.

9. Articular y desarrollar de los informes solicitados tanto por entidades externas, como
por las dependencias del Ministerio que le sean designadas, de acuerdo con los
tiempos establecidos.

10.Las demas 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. Normatividad del Sector Educativo.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Elaboracién de estudios e investigaciones en educacion superior
4. Manejo Sistemas de informacién de Educaciéon Superior.
5. Disefo y formulacion de politica publica de educacion superior
6
7
8
9

. Metodologias para la construccién y analisis de indicadores de educacion superior.
. Mecanismos para recoleccién de informacion.

. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida

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

- Economia.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Matematicas, Estadistica y Afines.
- Ingenieria Administrativa y Afines. Treinta y siete (37) meses de experiencia
- Ingenieria industrial y Afines. profesional relacionada

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

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

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional especializado

Caddigo 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 1506

Il. Area Funcional
Subdireccion de Relacionamiento con la Ciudadania
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar la formulacion, implementacién y evaluacion de la estrategia integral del servicio, de
acuerdo con la normatividad vigente en esta materia y el direccionamiento estratégico
institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la formulacion de los planes Institucionales que estan a cargo de la
Subdireccion, relacionados con la Estrategia integral del Servicio.

2. Desarrollar e implementar la metodologia y medicion de los niveles de satisfaccion y
percepcion con la participacion de las demas dependencias de la Entidad.

3. Realizar el analisis causal y propuestas de medidas correctivas y preventivas que
deban implementarse para mejorar los niveles de satisfaccion y percepcion
ciudadania.

4. Coordinar las acciones para el cumplimiento de las politicas que incidan en la relacion
Estado Ciudadano, de conformidad con la normatividad vigente.

5. Liderar, implementar y evaluar las acciones para el sostenimiento del Sistema
Integrado de Gestion y el cumplimiento de la Politicas de relacionamiento estado
ciudadano.

6. Liderar la estrategia de capacitacion para las partes interesadas del Ministerio de
Educacién Nacional, en temas relacionados con Servicio al Ciudadano.

7. Monitorear la informacion relacionada con la ejecucion de los planes institucionales
que estan a cargo de la Subdireccién, relacionados con la Estrategia integral de
Servicio.

8. Disefar e implementar las estrategias para fortalecer la cultura de servicio, en
articulacion con la dependencia que se encuentran inmersas en la Estrategia Integral
del Servicio.

9. Disenar el modelo de Servicio basado en la Gestion de la Experiencia del Servicio, de
conformidad con la caracterizacién del sector y el cumplimiento de la normatividad
aplicable.

10.Liderar la estrategia de monitoreo a secretarias de Educacion en el Modelo de
Planeacion y Gestion y uso adecuado del SAC.

11.Dirigir la aplicaciéon de los instrumentos disefiados para medir la percepcion y la
satisfaccion del ciudadano, frente a su experiencia durante la prestacion de servicios
y tramites por parte del MEN, con el fin de contar con informacion de valor que permita
desarrollar e implementar medidas correctivas o preventivas que fortalezcan y mejoren
el modelo de experiencia.

12.Las demas 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 Planeacién y Gestién - MIPG.
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2. Formulacién y seguimiento de planes, programas y proyectos.
3. Diseno de la Estrategia de servicio.
4. Conocimiento en Modelos de Atencidn y servicio.
5. Manejo de sistemas de informacién y herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida

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

- Derecho y Afines

- Administracion.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

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

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

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Derecho y Afines.

- Administracion.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

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

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional especializado
Caodigo 2028

Grado 22
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Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1507

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Relacionamiento con la Ciudadania
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar y estructurar los canales para la recepcion, registro, gestion, trazabilidad de las
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones que presentan los
ciudadanos, Gestionar respuesta efectiva, oportuna y completa, de acuerdo con los
estandares definidos en la estrategia integral de servicio.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Liderar la gestion integral de la experiencia de servicio en la atencion de los tramites
institucionales, con la participacion y orientacidon de los equipos técnicos de las
Dependencias competentes para cada tramite.
2. Liderar y coordinar al interior de la entidad la implementacién de las politicas que
incidan en la relacion Estado Ciudadano de competencia de servicio al ciudadano.
3. Liderar el monitoreo, evaluacion e implementacion de acciones de mejora frente a los
canales de atencion.
4. Elaborar y socializar los informes de los indicadores de gestién de los canales de
atencion, conforme a la periodicidad establecida en los procedimientos y garantizando
Su publicacion cuando asi corresponda.
5. Liderar la generacion y aplicacion de los protocolos y acuerdos de niveles de servicio,
en los canales de atencion disponibles, de conformidad con las politicas de la entidad.

6. Coordinar la actualizacion de la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnoldgicos de competencia de servicio al ciudadano.

7. Liderar la identificacion y ejecucion de acciones para la mitigacién de los riesgos del
proceso.

8. Coordinar la accidén que contribuyan a la gestién del conocimiento en materia de
servicio al ciudadano.

9. Coordinar la Gestion de los requerimientos formulados por los grupos de valor ante la
entidad para satisfacer necesidades, mediante la orientacién y atencién de peticiones,
quejas, reclamos sugerencias y denuncia.

10.Las demas 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. Conocimiento de canales de Atencién e indices de desempefio.
3. Diseno de la Estrategia de servicio.
4. Conocimiento en Modelos de Atencion y servicio.
5. Manejo de informes e indicadores.
6. Manejo de niveles de satisfaccion.
7. Manejo de sistemas de informacién y herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
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Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

Titulo profesional en alguno de los
siguientes nucleos basico del conocimiento:

- Derecho y Afines.

- Psicologia.

- Administracion.

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

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

VIll. ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Derecho y Afines.

- Psicologia.

- Administracion.

- Ingenieria Administrativa y Afines.
- Ingenieria Industrial y Afines.

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

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional especializado
Cddigo 2028

Grado 22

Ndmero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio

1508

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Relacionamiento con la Ciudadania

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar en la entidad la implementacion de la Politica Gestion Documental y Archivo de
acuerdo con la normativa vigente y el Direccionamiento estratégico de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Definir lineamientos y orientar a las dependencias acerca de las normas y parametros
que rigen el manejo, organizacion, actualizacién y contenido de los archivos de gestion
de las dependencias y su transferencia al archivo central.
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2. Liderar la formulacion de los planes Institucionales que estdn a cargo de la
Subdireccion, relacionados con la politica de Gestion Documental y de Archivo.

3. Preservar la memoria documental de la entidad, mediante el control, mantenimiento y
adecuada conservacion de los documentos que ingresan al archivo central.

4. Disefar la estrategia de capacitacion para los servidores del Ministerio en temas
relacionados con la politica de gestion documental y en los instrumentos archivisticos

5. Liderar, implementar y evaluar las acciones para el sostenimiento del Sistema
Integrado de Gestion y el cumplimiento de la Politicas de gestion documental y archivo.

6. Estructurar los lineamientos acerca de las normas y parametros que rigen el manejo,
organizacion, actualizacion y contenido de los archivos de gestion de las
dependencias y sus transferencias.

7. Disenar las metodologias e instrumentos relacionados con el proceso de intervencion,
organizacion y transferencia de los archivos producidos por las diferentes
dependencias para que en el momento de la transferencia cumpla con las condiciones
técnicas archivisticas.

8. Elaborar y socializar los informes de los indicadores de la ejecucion de los planes a
cargo del area, relacionados con la politica de Gestibn Documental y Archivo.

9. Administrar centralizadamente el proceso de correspondencia interna y externa del
Ministerio de Educacion Nacional.

10.Liderar la interoperabilidad del Sistema de Gestién de documentos electronicos de
archivo con otros sistemas de Informacion de la entidad.

11.Las demas 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. Conocimiento de Archivo y Gestién Documental.
3. Diseno de la Politica de Gestion Documental.
4. Conocimiento en instrumentos Archivisticos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacioén a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Manejo de la informacion y de los recursos
Uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacion
Confiabilidad técnica
Capacidad de analisis
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Treinta y siete (37) meses de experiencia
Sociales y Humanas. profesional relacionada.

- Geografia, Historia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sesenta y un (61) meses de experiencia
Sociales y Humanas. profesional relacionada.
- Geografia, Historia.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional especializado
Caédigo 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 gestidn 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 Educaciéon Nacional, mediante la
adecuada y oportuna difusion (notificacién, comunicacién 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 numeracion de los actos
administrativos expedidos por el Ministerio de Educacién Nacional, su notificacién,
comunicacién o publicacion, de conformidad con los términos de la normatividad
vigente, segun corresponda.

2. Liderar la notificacidn, 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 publicacion 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 verificacion de la informacion remitida para la publicacion 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.
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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 elaboracion 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 demas 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. Conocimiento de Archivo y Gestion Documental.
3. Disefio de la Politica de Gestion Documental.
4. Conocimiento en instrumentos Archivisticos.
5. Manejo de sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Derecho y Afines.
Treinta y siete (37) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caddigo 2028
Grado 22
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1510
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Desarrollo Organizacional
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular e implementar la aplicacion de estrategias, modelos, herramientas y metodologias
orientadas al desarrollo organizacional, con el fin de optimizar la gestion y la consecucion de
los objetivos institucionales y del sector administrativo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular estrategias, metodologias, herramientas e instrumentos para la mejora del
desempefio institucional y Sectorial.

2. Coordinar e implementar estrategias, metodologias, herramientas e instrumentos para
la mejora del desempenio institucional y Sectorial.

3. Liderar la formulacioén, disefo, organizacidon, ejecucion y control de los planes,
programas y proyectos de la dependencia.

4. Coordinar, promover y participar en los analisis integrales que permitan mejorar la
prestacion de los servicios del Modelo de Operacion.

5. Brindar los lineamientos técnicos necesarios, para construir, desarrollar y monitorear
los proyectos que se enmarcan en las funciones de la dependencia.

6. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y las metas propuestas.

7. Realizar las actividades administrativas, financieras, de supervision, control y
elaboracion de informes relacionados con los planes, programas y proyectos de la
dependencia.

8. Realizar la validacion de los productos desarrollados en la dependencia, en el marco
de los planes, programas y proyectos para el fortalecimiento de la gestion institucional
y sectorial.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de la dependencia
y dar respuesta a las peticiones de acuerdo con los lineamientos institucionales.

10. Acompaniar las auditorias internas y externas de los modelos referenciales de acuerdo
con los lineamientos institucionales definidos.

11. Prestar asistencia técnica a las partes interesadas en los temas relacionados con las
funciones, planes, programas y proyectos liderados por la dependencia.

12. Proponer acciones que fortalezcan y faciliten el desarrollo y mejoramiento del modelo
operacional, en términos de calidad en el servicio, cumplimiento de objetivos y
satisfaccion de los ciudadanos.

13.Las demas 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
. Sistemas Integrados de Gestion.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
3. Modelamiento de Procesos.

N —
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5. Plan Nacional de Desarrollo.
6. Plan Estratégico Institucional.
7. Manejo de herramientas ofimaticas.

4. Estructura y administracion del Estado Colombiano.

8. Formulacion, seguimiento y evaluacién a proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacioén a resultados

Aporte técnico-profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano

Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo

Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 2028

Grado 20

Ndmero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio

1511

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Comunicaciones

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, ejecutar y evaluar los planes,

de la entidad y del sector educativo.

estrategia de comunicacion institucional que den cumplimiento a los objetivos institucionales

programas y mecanismos relacionados con la
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar e implementar la estrategia de comunicacion institucional orientada a divulgar
la informacion sobre la gestidn institucional y del sector educativo a través de los
canales de comunicacion de la entidad.

2. Definir estrategias, metodologias y mecanismos para la implementacion de acciones
de comunicacion orientadas a promover el posicionamiento institucional a través de
los diferentes canales de comunicacion de la entidad.

3. Gestionar acciones ante las dependencias del Ministerio, las entidades adscritas y
vinculadas y las Secretarias de Educacion Certificadas, con el fin de implementar
estrategias que conduzcan al desarrollo del Plan Estratégico de Comunicaciones.

4. Garantizar y hacer seguimiento al uso de la imagen institucional del Ministerio que
garantice la identidad publica, de acuerdo con las directrices establecidas por el
Gobierno Nacional.

5. Monitorear y hacer seguimiento continuo al impacto en la ejecucion de las estrategias
de comunicacion disefiadas e implementadas por la dependencia que garanticen el
cumplimiento de los objetivos institucionales de la entidad.

6. Elaborar los informes de gestidn que requiera la Oficina Asesora de Comunicaciones
en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

7. Proponer e implementar estrategias que permitan medir la eficiencia y eficacia de los
medios de comunicacion internos y externos que garanticen el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

8. Coordinar las acciones necesarias para asegurar que la edicion y divulgacion de
publicaciones que se realicen en el Ministerio sean claras y objetivas que atiendan las
necesidades institucionales.

9. Las demas 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
. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
. Normas gramaticales y redaccion de textos.
. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
. Plan Nacional de Desarrollo.
. Estructura y administracion del Estado.
. Mecanismos de comunicacién organizacional y periodismo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacioén a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

O b WN -

Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico del Treinta y un (31) meses de experiencia
conocimiento en: profesional relacionada.
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- Comunicaciéon Social, Periodismo y
Afines.
- Publicidad y Afines.

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

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

VIIl. ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Comunicacion Social, Periodismo y
Afines.
- Publicidad y Afines.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio

1512

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los asuntos relacionados con la accion constitucional de tutelas, en los que el
Ministerio de Educacién Nacional sea parte, cumpliendo con los términos previstos por la ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

respuesta a las acciones de tutela.

1. Elaborar y/o revisar para la firma del Jefe de la Oficina Asesora Juridica, las respuestas
a los requerimientos relacionados con acciones de tutela.

2. Generar alertas sobre los tiempos de entrega de los insumos por parte de las areas
del MEN vy entidades externas y verificar la pertinencia de los mismos para dar

3. Efectuar el seguimiento a la calidad y oportunidad en la respuesta de acciones de
tutela e informar al Jefe de la Oficina Asesora Juridica los resultados a que haya lugar.

4. Supervisar el correcto diligenciamiento de las bases de informacion dispuestas por la
Oficina Asesora Juridica en las diferentes herramientas.
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. Ejecutar las actividades para el cumplimiento y sostenimiento del Modelo Integrado de

. Preparar y/o aprobar los informes y presentaciones que den cuenta de la actividad
. Ejercer la representacion judicial del Ministerio, en los casos que sean asignados por

. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la

Planeacién y Gestion-MIPG vy el Sistema Integrado de Gestion, en lo relacionado con
las politicas de la dependencia.

litigiosa de las acciones de tutela.
el Jefe la Oficina Asesora Juridica.

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura y administracion del Estado.
. Redaccion de Documentos legales.

. Normativa del sector educativo.

NOoO oA~ WN -

. Derecho Constitucional, Administrativo y Procesal.

. Normativa, jurisprudencia y doctrina relacionada con acciones constitucionales.
. Manejo de Sistemas de Informacion y paquete Office.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacioén a resultados

Aporte técnico-profesional.

Orientacién al usuario y al ciudadano

Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo

Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacién

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

-Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caddigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia
Cargo del jefe inmediato
ID Ministerio

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa
1513
Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora Juridica
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Atender los asuntos relacionados con conceptos juridicos y peticiones internas y externas
asignadas a la Oficina Asesora Juridica, de acuerdo con la normatividad legal vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar los conceptos para firma del Jefe de la Oficina Asesora Juridica de
conformidad con los temas asignados.
Revisar los conceptos Juridicos con fundamento en argumentos legales, doctrinales y
jurisprudenciales.
Revisar los proyectos de respuesta a las peticiones internas y externas, verificando
que se encuentren dentro del término legal.
Preparar los documentos relacionados con las instancias de participacion asignadas
al Jefe de la Oficina Asesora Juridica.
Preparar la informacion de las consultas que se presenten ante la Sala de Consulta y
Servicio Civil del Consejo de Estado, requeridas por las areas misionales del Ministerio
de Educacion Nacional.
Ejecutar las actividades para el cumplimiento y sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion-MIPG y el Sistema Integrado de Gestidn, en lo relacionado con
las politicas de la dependencia.
. Preparar y/o revisar los informes y presentaciones que den cuenta de la solicitud de

conceptos juridicos y derechos de peticion.

1.

2.

Las demas 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
. Derecho constitucional, laboral administrativo, administrativo y tributario.
. Estructura y administracion del Estado.
. Lenguaje claro.
. Redaccion de documentos legales.
. Manejo de sistemas de informacion y paquete Office.
. Normativa del sector educativo.
. Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

NOoO oA~ WN -

Orientacioén a resultados

Aporte técnico-profesional.

Orientacién al usuario y al ciudadano

Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo

Gestidn de procedimientos

Compromiso con la organizacién

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

-Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIll. ALTERNATIVA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

-Derecho y Afines.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION
Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028
Grado 20
Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio

1514

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los proyectos normativos y la conceptualizacion a proyectos de ley y actos
legislativos del sector educacion, de acuerdo con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y/o revisar los proyectos d
Ministerio de Educacion Nacional.
2.

Despacho del Ministro(a).

que cursen su tramite en el Congreso

Elaborar los proyectos de iniciativa legislativa gubernamental que determine el

Emitir conceptos juridicos sobre proyectos de iniciativa legislativa o gubernamental

Revisar el marco juridico que sustenta los actos administrativos que deba firmar el
Ministro (a) de Educacion Nacional y sean asignados a la Oficina Asesora Juridica.

e normativos que deba expedir o suscribir el

de la Republica en sus diferentes etapas.
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5. Preparar las respuestas a las solicitudes de informe o proposiciones formuladas por el
Congreso de la Republica, de acuerdo con la normativa vigente, asignadas a la Oficina
Asesora Juridica.

6. Estructurar con las dependencias del Ministerio de Educacion Nacional la agenda
regulatoria del sector educacion.

7. Ejecutar las actividades para el cumplimiento y sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion-MIPG y el Sistema Integrado de Gestion, en lo relacionado con
las politicas de la dependencia.

8. Preparar y/o revisar informes y presentaciones que den cuenta de la gestion de
proyectos normativos y conceptos a proyectos de ley y actos legislativos.

9. Las demas 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. Derecho constitucional, laboral administrativo, administrativo y tributario.
2. Estructura y administracion del Estado.
3. Legislacion, Ley 5 de 1992, Ley 137 de 1994 y Decreto 1081 de 2015.
4. Ciclo de gobernanza regulatoria.
5. Técnica Normativa y lenguaje Claro.
6. Manejo de Sistemas de Informacion y paquete Office.
7. Normativa del sector educativo.
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional.
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

-Derecho y Afines.
Treinta y un (31) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo Dbasico de
conocimiento en:

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

-Derecho y Afines.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1515

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora Juridica
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender asuntos relacionados con conciliaciones extrajudiciales y judiciales en las que sea
convocado el Ministerio de Educacién Nacional y el Fondo Nacional de Prestaciones Sociales
del Magisterio (FOMAG).

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atendery hacer seguimiento de calidad y oportunidad a las conciliaciones prejudiciales
y judiciales que competen al Ministerio de Educacion Nacional.

2. Participar en la elaboracidon y ejecucion de la politica de prevencion del dafo
antijuridico del Ministerio de Educacion Nacional.

3. Remitir a las procuradurias y despachos judiciales la posicion institucional definida
por el Comité de Conciliaciéon y Defensa Judicial del Ministerio de Educacion
Nacional.

4. Proyectar los actos administrativos relacionados con la actividad de conciliacion
extrajudicial y judicial.

5. Acompafiar las funciones definidas por la ley del Comité de Conciliacion y Defensa
Judicial del Ministerio de Educacién Nacional.

6. Definir lineamientos, politicas y criterios de conciliacion de acuerdo con la litigiosidad
de la entidad.

7. Mantener actualizada la informacion en los aplicativos internos y en el sistema de
informacion litigiosa del Estado, asi como en las demas herramientas tecnoldgicas que
se dispongan para el control y seguimiento de las conciliaciones.

8. Ejecutar las actividades para el cumplimiento y sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion-MIPG vy el Sistema Integrado de Gestion, en lo relacionado con
las politicas de la dependencia.

9. Preparar y/o revisar informes y presentaciones que den cuenta de la gestidn
prejudicial.

10.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Derecho administrativo, laboral administrativo, procesal.
. Estatuto de conciliacion.
. Redaccion de documentos legales.
. Gestion documental.
. Manejo de sistemas de informacién y paquete Office.
. Normativa del sector educativo.
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

NOoO g~ WN -
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional.
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

-Derecho y Afines.

Treinta y un (31) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de . .
profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formacién Académica Requerida Experiencia Requerida

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
-Derecho y Afines profesional relacionada.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 20

Ndmero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1516

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender asuntos juridicos de derecho disciplinario y cobro coactivo, de acuerdo con la
normativa vigente.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los actos administrativos que deban proferirse en la etapa de juzgamiento de
primera instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten en contra de los
servidores y ex servidores del Ministerio de Educacion Nacional.

2. Atender y proyectar los requerimientos que efectuen los entes de control y la
Secretaria General del Ministerio, en temas de control interno disciplinario, asi como
la Procuraduria General de la Nacién, en relacion con los procesos disciplinarios.

3. Atender las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo por medio de la
jurisdiccién coactiva de las sumas que le adeuden al Ministerio de Educacion Nacional
y al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio (FOMAG).

4. Mantener actualizada la informacion en los aplicativos internos o bases de datos, asi
como en las demas herramientas tecnologicas que se dispongan para el control y
seguimiento de los asuntos a su cargo.

5. Ejecutar las actividades para el cumplimiento y sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion-MIPG y el Sistema Integrado de Gestidn, en lo relacionado con
las politicas de la dependencia.

6. Preparar y/o revisar informes y presentaciones para el cumplimiento de sus
actividades y propésito de la dependencia.

7. Las demas 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. Derecho disciplinario, tributario, administrativo y civil.
2. Marco normativo de la jurisdiccion coactiva.
3. Redacciéon de Documentos legales.
4. Gestion Documental.
5. Manejo de Sistemas de Informacion y paquete Office.
6. Normativa del sector educativo.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional.
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo Dbasico de
conocimiento en:

-Derecho y Afines.

Treinta y un (31) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de : :
profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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VIIl. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo Dbasico de
conocimiento en:

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
-Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028
Grado 20
Ndmero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1517
Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los asuntos administrativos de la Oficina Asesora Juridica dentro de los términos
de oportunidad definidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y hacer seguimiento a las actividades administrativas y del talento humano
de la Oficina Asesora Juridica.

2. Planear y hacer seguimiento a la ejecuciéon de los recursos asignados a la Oficina
Asesora Juridica para dar cumplimiento a las metas institucionales.

3. Atrticular las metas e indicadores del Plan de Accion Institucional y demas informes o
asuntos relacionados con la planeacion institucional.

4. Articular y hacer seguimiento a las necesidades de contratacion y supervision de
contratos de la Oficina Asesora Juridica.

5. Articular las solicitudes de caracter administrativo que remitan otras dependencias
(gestion documental y archivo, talento humano, bienestar, Secretaria General,
inventarios, tecnologia, entre otros).

6. Dirigir el disefio e implementacion de estrategias orientadas a la mejora continua de
la Oficina Asesora Juridica.

7. Mantener actualizada la informacion en los aplicativos internos o bases de datos, asi
como en las demas herramientas tecnoldgicas que se dispongan para el control y
seguimiento de los asuntos a su cargo.

8. Ejecutar las actividades para el cumplimiento y sostenimiento del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestidn-MIPG y el Sistema Integrado de Gestion, en lo relacionado
con las politicas de la dependencia.

9. Preparar y/o revisar informes y presentaciones para el cumplimiento de sus
actividades y proposito de la dependencia.

10.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Presupuesto, contratacion y talento humano.
2. Planeacion Institucional.
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
4. Gestion Documental.
5. Manejo de Sistemas de Informacion y paquete Office.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional.
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptaciéon al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.
- Contaduria Publica.

- Economia.

- Derecho y afines.

- Ingenieria Administrativa y afines. Treinta y un (31) meses de experiencia
- Ingenieria Industrial y afines. profesional relacionada.

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

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Derecho y afines.

- Ingenieria Administrativa y afines.
- Ingenieria Industrial y afines.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028
Grado 20
Numero de Cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID del Ministerio 1518
Il. AREA FUNCIONAL:

Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Analizar y consolidar la informacion presupuestal asociada con la financiacién del sector
educativo que permita el cumplimiento de los objetivos de los planes, programas y proyectos
sectoriales, de conformidad con los instrumentos de planeacion, presupuesto y seguimiento
definidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los actos administrativos y/o conceptos asociados a las modificaciones
presupuestales del Ministerio de Educacién Nacional y entidades adscritas y vinculadas,
en el marco del Decreto de liquidacién y la Ley de Presupuesto.

2. Realizar el seguimiento a la planeacion financiera sectorial, en el marco de los
instrumentos de planeacion y presupuesto y de conformidad a los protocolos y criterios
técnicos institucionales.

3. Preparar las orientaciones para la formulaciéon del anteproyecto del sector educativo,
conforme a las metodologias definidas y los sistemas de informacién establecidos por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el Departamento Nacional de Planeacion.

4. Estructurar y consolidar la programacion presupuestal del sector educativo atendiendo
las directrices del Departamento Nacional de Planeacién y el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

5. Consolidar la informacion requerida para realizar la desagregacion establecida en el
Estatuto Organico del Presupuesto Publico Nacional y proyectar la resolucion de
desagregacion de gastos de la vigencia 2024, segun el catalogo de cuentas definido por
el Comité de Programacion Presupuestal.

6. Elaborar la solicitud y programacion del PAC del Sistema General de Participaciones, de
acuerdo con los lineamientos presupuestales impartidos y las necesidades de las
entidades territoriales.

7. Definir e implementar de metodologias, la estructura de distribucion y desagregacion de
los recursos apropiados al Ministerio de Educacién Nacional y gestionar sus
modificaciones en los tiempos programados y definidos.

8. Proyectar conceptos técnicos y/o viabilidad a las solicitudes de vigencias futuras con
recursos de funcionamiento e inversion, y hacer seguimiento ante el Departamento
Nacional de Planeacion y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico que soliciten las
entidades adscritas del sector, garantizando el cumplimiento de los criterios dispuestos
por la Entidad.

9. Oirientar las fases de planeacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de las
auditorias de informacién del sector, priorizados por el Ministerio de Educacion Nacional,
de manera tal que aporten a la toma de decisiones generando las alertas a las que haya
lugar.

10. Realizar el calculo de los costos sobre proyectos legislativos o proyectos normativos
sobre los cuales le solicitan concepto al Ministerio de Educacion Nacional, de
conformidad a la normatividad vigente relacionada.
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13.

11. Participar en el levantamiento de informacion para la actualizacion de estadisticas del
gasto en educacion, con el fin de promover el desarrollo eficiente de la dependencia.

12. Acompaniar la definicion de las lineas estratégicas del sector educativo como insumo
para la formulacion del Plan Nacional de Desarrollo, asi como los planes indicativos,
sectoriales, estratégicos y de accion,
identificar las alertas que faciliten la toma de decisiones.

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

garantizando su armonizacion y la posibilidad de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura del Estado.

. Politicas publicas estatales.

~NOoO o~ OWDN -

apropiados.

(o3

el presupuesto.
. Gestion del conocimiento e innovacion.

. Normas sobre planeacion y Presupuesto General de la Nacion.
. Plan Nacional de Desarrollo y planes sectoriales.

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

. Disefio y aplicacion de modelos de evaluacion de gestion.
. Diseo de metodologias para la estructura de distribucion y desagregacion de los recursos

. Diseno de metodologias para la distribucion y desagregacion de los recursos apropiados en

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Aporte técnico-profesional

Orientacion a resultados

Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano

Gestidn de procedimientos

Compromiso con la organizacion

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas
académicas del Nucleo Basico de
Conocimiento en:

- Administracion.

- Economia;

- Contaduria Publica.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional

- Ingenieria Industrial y Afines. relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico de Conocimiento en:

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia

profesional relacionada.

Cédigo: SC-FT-57 Version: 4




000005 02 ENE 2024

Hoja N°. 129 RESOLUCION NUMERO

Por medio de la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Ministerio de Educacion Nacional.

- Administracion.

- Economia;

- Contaduria Publica.

- Ingenieria Administrativa y Afines.
- Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacién Del Empleo Profesional Especializado
Caédigo 2028
Grado 20
Numero De Cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo Del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID del Ministerio 1519

Il. AREA FUNCIONAL:
Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la gestion de uso y explotacion de la informacion, garantizando el cumplimiento de
politicas y procesos y procedimientos asociados a la explotacion y uso de la informacion a
partir de la conceptualizacion de Dominios de Informacion y necesidades de las
dependencias del Ministerio de Educacion Nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Traducir la estrategia misional en términos de requisitos de informacion.

2. ldentificar oportunidades de mejora y actualizaciones de los modelos de gobierno de
datos e informacion.

3. Dirigir y coordinar demandas estratégicas relacionadas con la arquitectura de
Informacion.

4. Apoyar la definicion y mantenimiento de la arquitectura e integracion.

5. ldentificar tendencias, oportunidades de soluciones analiticas para optimizar el uso de
la informacién en el Ministerio de educacién Nacional.

6. Realizar informes, estudios o publicaciones sobre informacion estadistica e indicadores
y con base en estos, realizar seguimientos y evaluaciones a la gestion del sector en el
marco del direccionamiento estratégico.

7. Liderar actividades de articulacion con otros sectores para identificar fuentes de
informacion que puedan ser pertinentes para el Ministerio de Educacién Nacional en
sus proyecciones y calculos, de conformidad con los procedimientos establecidos; asi
como la definicion de lineamientos y mecanismos de intercambio de informacion para
el mejoramiento de los datos producidos por el MEN.

8. Proponer y probar metodologias analiticas con el fin de desarrollar y aplicar mejores
practicas para el uso de informacion.

9. Las demas 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. Normas sobre planeacién y Presupuesto General de la Nacién.
2. Plan Nacional de Desarrollo y planes sectoriales.
3. Estructura del Estado.
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Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon - MIPG.

Politicas publicas estatales.

Disefno y aplicacion de modelos de evaluacion de gestion.

Disefio de metodologias para la estructura de distribucién y desagregaciéon de los
recursos apropiados

Disefio de metodologias para la distribucion y desagregacion de los recursos apropiados
en el presupuesto

9. Gestion del conocimiento e innovacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

No O s

©

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas
académicas del Nucleo Basico de
Conocimiento en:

- Administracion.

- Economia.

- Matematicas, Estadistica y afines.
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines. | Treinta y un (31) meses de experiencia
- Ingenieria Industrial y Afines. profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:

- Administracion.

- Economia.

- Matematicas, Estadistica y afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
- Ingenieria Industrial y Afines.

Cincuenta y cinco (55) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caddigo 2028
Grado 20
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1520
Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar actividades para la planeacion, desarrollo, evaluacion y mejoramiento del sistema
de control interno, fomentando la cultura del autocontrol, autorregulacion y autogestion. Asi
como, la gestion de riesgos siguiendo las disposiciones normativas y procedimentales
existentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular estrategias y ejecutar acciones que contribuyan a la evaluacion
independiente del sistema de control interno del Ministerio de Educacion Nacional en
el marco de las normas vigentes.

2. Participar en la implementacion, seguimiento, evaluacion y control del Sistema de
Control Interno de acuerdo con las Politicas y lineamientos establecidos.

3. Brindar orientacion a las diferentes dependencias del Ministerio de Educacién
Nacional en la implementacién, seguimiento y mejora continua del sistema de control
interno, siguiendo los procedimientos y politicas de la entidad.

4. Adelantar la formulacion, programacién, seguimiento y evaluacién del plan anual de
auditorias de conformidad con las directrices emitidas por la entidad.

5. Proponer, elaborar, revisar, actualizar e implementar los procedimientos, politicas,
metodologias y documentos del sistema de control interno teniendo en cuenta los
lineamientos definidos por la entidad.

6. Ejecutar actividades de planeacion, desarrollo y seguimiento a las auditorias de
gestion basadas en riesgos, adelantando actividades para fortalecer el control y
mejoramiento de los procesos del Ministerio de Educacion Nacional, de acuerdo con
la normativa vigente.

7. Evaluar de forma independiente, la administracion de los riesgos de la entidad e
informar al jefe de Oficina de Control Interno sobre su estado teniendo en cuenta los
lineamientos emitidos por la entidad.

8. Analizar y evaluar la efectividad de los planes de mejoramiento disefnados por las
dependencias del Ministerio de Educacién Nacional siguiendo las directrices
establecidas por la entidad.

9. Realizar la evaluacion de la capacidad del sistema de control interno de la entidad para
cumplir con la mision de la entidad y generar alertas frente a debilidades identificadas.

10. Participar en la programacion, desarrollo y monitoreo de actividades de formacion de
una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo y al cumplimiento de
la misién de la entidad.

11.Desarrollar, analizar y presentar los informes de ley y otros inherentes a las actividades
de control interno, siguiendo los lineamientos definidos y la normativa vigente.

12.Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion de
las dependencias de conformidad con los lineamientos emitidos.
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13.Proyectar las diferentes respuestas a peticiones, consultas y requerimientos
formulados a nivel interno, por los organismos de control o por los ciudadanos, de
conformidad con los procedimientos internos y normativa vigente.
14. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion (MIPG) del Ministerio de Educacién Nacional teniendo en cuenta las
directrices establecidas.
15.Las demas 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
. Administracion Publica
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon - MIPG
. Modelo Estandar de Control Interno - MECI
. Normativa en control interno
. Auditoria interna basada en riesgos
. Evaluacion del Sistema de Control Interno
. Auditoria interna de procesos, politicas, programas, proyectos, procedimientos y/o
actividades.
8.Evaluacion de la eficacia en la prevencion y mitigacion de los riesgos de gestion y
corrupciéon
9. Sistemas Integrados de Gestion.
10. Certificado de Auditor Interno (Sistemas de Gestion de Calidad, Gestion Ambiental,
Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion de la Seguridad de la Informacion).
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NOoO Ok wWwN -

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Derecho y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
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VIIl. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Derecho y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado 20

Ndmero de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1521 - 1522

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacién
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades entorno a la planeacion, evaluacion y seguimiento de las estrategias,
planes, programas y proyectos en materia de conectividad y fortalecimiento de infraestructura
de Tecnologias de Informacién para las Secretarias de Educacion y Entidades Territoriales
Certificadas de conformidad con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria y acompafamiento en la formulacion de planes, programas y
proyectos de infraestructura tecnoldgica, de conectividad y comunicaciones para las
Secretarias de Educacion de las Entidades Territoriales Certificadas, de acuerdo con
los lineamientos establecidos para el Sector Educacion.

2. Liderar la elaboracion, seguimiento y evaluacion del diagnostico del estado de acceso
y necesidad de servicios de Tecnologias de Informacién para las Entidades
Territoriales Certificadas de acuerdo con la planeacion estratégica del Ministerio de
Educacion Nacional.

3. Adoptar lineamientos para la formulacion e implementacion de politicas y planes de
conectividad encaminados a apoyar el desarrollo y la competitividad nacional, de
acuerdo con la normatividad vigente.

4. Participar en la promocion y ejecucion de actividades tendientes al fortalecimiento de
la apropiacién y uso de servicios de Tecnologias de Informacion.

5. Brindar asistencia técnica a las Entidades Territoriales Certificadas, en temas de
tecnologia y conectividad para fortalecer su capacidad de gestion, acorde con las
metodologias y lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional.
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6. Orientar a Entidades Territoriales Certificadas del sector en la definicion de nuevos
proyectos de fortalecimiento de la infraestructura tecnolégica y de comunicaciones y
emitir los conceptos técnicos pertinentes en atencién a las solicitudes.

7. Participar en la elaboracion y revision de informes solicitados por las dependencias y/o
entes de control con respecto a la gestidén de la oficina, atendiendo los criterios y
lineamientos establecidos.

8. Gestionar las actividades tendientes a fomentar y fortalecer servicios de conectividad,
intercambio de informacion y conocimientos entre la entidad y sus aliados en el marco
de las funciones de la Oficina y del sector.

9. Ejecutar las actividades para el cumplimiento y sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion-MIPG y el Sistema Integrado de Gestidn, en lo relacionado con
las politicas de la dependencia.

10. Participar en el proceso de definicion e implementacién del Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (PETI) y el Plan de Seguridad y
privacidad de la informacion de acuerdo con los lineamientos institucionales y del
Gobierno Nacional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del Sector Educativo.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Plan Sectorial de Educacién.
4. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
5. Politicas Publicas del sector de las TIC.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon - MIPG.
7. Formulacion y evaluacién de proyectos.
8. Sistema Integrado de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Instrumentacién de decisiones
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Aporte técnico-profesional

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida

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

-Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y afines. Treinta y un (31) meses de experiencia
-Ingenieria de Sistemas, Telematica y profesional relacionada.

afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley.

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida

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

-Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines

-Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caédigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1523

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacion
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la ejecucion de los proyectos relacionados con la infraestructura de Tecnologias de
Informacion y del Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacién (SGSI) segun las
disposiciones legales y los lineamientos técnicos correspondientes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la formulacién, implementacién, evaluaciéon y control de los proyectos de
infraestructura de Tecnologias de Informacion y el Sistema de Gestion de la Seguridad
de la Informacién (SGSI), en alineacion con los planes, politicas y programas del
Ministerio y los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional.

2. Liderar, articular y hacer seguimiento a la ejecucion de los planes, programas,
proyectos, procedimientos y actividades de los componentes de seguridad e
infraestructura tecnoldégica.

3. Participar en la elaboracién e implementacion del PETI y el Plan de Seguridad y
privacidad de la informacion de acuerdo con los lineamientos institucionales y del
gobierno nacional.

4. Participar en la elaboracion y revision de informes solicitados por las dependencias y/o
entes de control con respecto a la gestidn de la oficina, atendiendo los criterios y
lineamientos establecidos.

5. Liderar el acompafiamiento técnico a las Entidades del Sector, en la implementacion
del Sistema de Gestion de Seguridad de acuerdo con los lineamientos del Gobierno
Nacional.

6. Administrar, controlar y evaluar los riesgos del Sistema de Gestion de la Seguridad de
la Informacion (SGSI) del Ministerio.
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7. Participar en el desarrollo de las actividades requeridas para la mejora continua de los
servicios de Tl y seguridad de la informacion.

8. Liderar la integracion del SGSI con los demas Sistemas del Ministerio de Educacién
Nacional.

9. Gestionar las actividades tendientes a fomentar, fortalecer y adoptar servicios de
intercambio de informacion y conocimientos entre la entidad y sus aliados en materia
de servicios de Tl y seguridad, en funcién de los objetivos de la dependencia y del
sector.

10. Gestionar la promocién y ejecucion de actividades tendientes al fortalecimiento de uso
y apropiacion en los servicios de Tl y seguridad de la informacion, de acuerdo con los
programas que para tal fin adelante la dependencia.

11. Ejecutar las actividades para el cumplimiento y sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion-MIPG vy el Sistema Integrado de Gestion, en lo relacionado con
las politicas de la dependencia.

12.Participar en el proceso de definicibn e implementacion del Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (PETI) y el Plan de Seguridad y
privacidad de la informacion de acuerdo con los lineamientos institucionales y del
Gobierno Nacional.

13.Las demas 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. Normatividad del Sector Educativo.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Plan Sectorial de Educacion.
5. Politicas Publicas del sector de las TIC.
6. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
7 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
8. Sistema Integrado de Gestion.
9. Sistema de Gestion de la Seguridad de la informacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Instrumentacion de decisiones
Orientacioén al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Aporte técnico-profesional

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

-Ingenieria Industrial y afines Treinta y un (31) meses de experiencia
-Ingenieria de Sistemas, Telematica y profesional relacionada.
afines

-Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

-Ingenieria Industrial y afines
-Ingenieria de Sistemas, Telematica y Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
afines profesional relacionada.
-Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley.

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1524

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacion
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el desarrollo de las fases del ciclo de vida de los proyectos de ingenieria de software
de la entidad, que respondan a los requerimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Liderar la estructuracion de los proyectos de Ingenieria de Software de la entidad.

2. Proponer y contribuir en la fase de analisis y disefio de las aplicaciones y sistemas de
informacion de la entidad.

3. Liderar actividades de desarrollo e implementacién de soluciones de software
requeridas por la Entidad.

4. Gestionar la ejecucion de pruebas a los nuevos desarrollos y evolucion de los sistemas
de informacién de la entidad, para asegurar la calidad de estos.

5. Implementar procedimientos, metodologias e instrumentos para la mejora continua de
los proyectos de Ingenieria de Software.

6. Disefar y acompanar la adopcidén de estrategias que faciliten la apropiacion de los
sistemas de informacion y aplicativos institucionales.

7. ldentificar, evaluar y proponer nuevas tecnologias o tecnologias emergentes que
permitan fortalecer los sistemas de informacion de la entidad y del sector.
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8. Liderar la apropiacion de tecnologias a adoptar para el desarrollo de software en la
entidad.

9. Apoyar la implementacién de mejores practicas de seguridad de la informacién,
seguridad informatica y ciberseguridad relacionadas con el ciclo de vida del software
de la entidad.

10. Brindar el acompafiamiento técnico a las Entidades del Sector, en la implementacion
de Sistemas de Informacion y aplicativos.

11. Ejecutar las actividades para el cumplimiento y sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacioén y Gestion-MIPG y el Sistema Integrado de Gestién, en lo relacionado con
las politicas de la dependencia.

12.Participar en el proceso de definicion e implementacién del Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (PETI) y el Plan de Seguridad y
privacidad de la informacion de acuerdo con los lineamientos institucionales y del
Gobierno Nacional.

13.Las demas 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
. Normatividad del Sector Educativo.
. Plan Nacional de Desarrollo.
. Plan Sectorial de Educacién.

1

2

3

4. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
5 .Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
6
7
8
9
1

. Politicas Publicas del sector de las TIC.
. Formulacion y evaluacion de proyectos.
. Desarrollo de software.
. Sistema Integrado de Gestion.
0. Ingenieria de software.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Instrumentacion de decisiones
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Aporte técnico-profesional

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo Dbasico de
conocimiento en:

-Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

-Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley.

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

-Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

-Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1525

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Cooperacion y Asuntos Internacionales
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar actividades de formulacion, implementacion y seguimiento de las estrategias de
para la generacion de alianzas con aliados internacional y nacional, publicos y/o privados y
realizar la gestion de conocimiento dentro del marco de la cooperacion y las relaciones
internacionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y elaborar las estrategias de cooperacion y Asuntos internacionales con
entidades nacionales, internacionales, publicas y/o privadas para fortalecer las
iniciativas del Ministerio.

2. Gestionar y elaborar proyectos de cooperacion técnica y financiera internacional y
nacional, publicos y/o privados que partan de la identificacion de necesidades u
oportunidades de trabajo conjunto con los diferentes aliados y que contribuyan a los
planes, politicas y proyectos estratégicos y de lineas prioritarias del Ministerio.

3. Realizar la gestion de conocimiento que en el marco de la cooperacion y las relaciones
internacionales pueda cualificar los planes, programas, proyectos y politicas en
materia educativa, asi como proponer experiencias internacionales exitosas que
puedan replicarse en el pais, considerando las dinamicas educativas globales.

4. Consolidar y registrar de manera sistematica, peridédica y continua, la informacion
correspondiente a las alianzas suscritas por el ministerio con aliados internacional y
nacional, publicos y/o privados que permitan facilitar la identificacion, seguimiento,
acompanamiento y focalizacion de oportunidades.

5. Disefar, articular y coordinar estrategias, programas y proyectos con la Agencia
Presidencial de Cooperacion APC Colombia y el Ministerio de Relaciones Exteriores
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que permita desarrollar proyectos conjuntos y gestionar alianzas con aliados
internacionales, nacionales, publicos y/o privados en materia de educacion.

6. Establecer y actualizar el mapa de actores o posibles aliados, identificando aspectos
comunes, intereses, motivaciones y capacidades, para posibilitar la articulacion de
estos y facilitar la toma de decisiones.

7. Establecer los mecanismos necesarios para realizar el seguimiento y analisis de la
implementacion de la estrategia de cooperacion del Ministerio para contar con
retroalimentacion y las respectivas propuestas de cumplimiento

8. Las demas 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. Normatividad del Sector Educativo.
2. Cooperacion internacional.
3. Diseno y formulacién de politica publica.
4. Formulacion y evaluacion de proyectos.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
6. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
7. Idioma inglés Nivel (B1).
VI. COMPETENCIAS C
OMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptaciéon al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacién Académica Requerida Experiencia Requerida

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

- Administracion.

- Economia.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Ingenieria Industrial y afines.
- Comunicacién Social, Periodismo y Treinta y un (31) meses de experiencia
afines. profesional relacionada.

- Derecho y afines.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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

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

Cédigo: SC-FT-57 Version: 4




000005 02 ENE 2024

Hoja N°. 141 RESOLUCION NUMERO

Por medio de la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Ministerio de Educacion Nacional.

VIil. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.

- Economia.

- Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales. Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
- Ingenieria Industrial y afines. profesional relacionada.

- Comunicacion Social, Periodismo y

afines.

- Derecho y afines.
- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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

Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.

- Economia.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Ingenieria Industrial y afines.

- Comunicacion Social, Periodismo y
afines.

- Derecho y afines.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional especializado
Caédigo 2028
Grado 20
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1526
Il. AREA FUNCIONAL
ficin Innovacion E tiv n Nuevas Tecnoloqi
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lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular estrategias, lineamientos y orientaciones que fomenten el uso de las tecnologias
digitales, teniendo en cuenta los procesos de transformacion digital, lo previsto en la
normatividad vigente, los procedimientos y reglamentos internos del Ministerio de Educacion
Nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la construccion de guias orientadas al fomento el uso de las tecnologias
digitales y los procesos de transformacion digital en todos los niveles del sector
educativo.

2. Realizar el disefio y desarrollo de los proyectos que promuevan la investigacion y la
innovacién educativa en articulacion con las dependencias del ministerio y entidades
correspondientes, estableciendo los criterios técnicos y pedagdgicos de acuerdo con
las necesidades del sector y del sistema educativo.

3. Realizar acciones que contribuyan a la medicion y analisis que conlleven al monitoreo
de las estrategias, planes y proyectos direccionados al fomento de la investigacion, la
gestion y el uso y apropiacién de las tecnologias digitales.

4. Brindar asistencia técnica a los grupos de valor en temas relacionados con las
funciones de la dependencia.

5. Asesorar en la toma de decisiones en términos de regulacion del uso de tecnologias
digitales en los entornos escolares, de los procesos de transformacién digital de las
instituciones pertenecientes al sector educativo, asi como de las modalidades de
prestacion del servicio educativo asociadas a educacion virtual, hibrida u otras que
involucren mediaciones tecnoldgicas.

6. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad del sector educativo.
2. Pedagogia e innovacion educativa.
3. Educacion Virtual.
4. Recursos educativos digitales y propiedad intelectual.
5
6

. Manejo de sistemas de informacion.

. Desarrollo e Implementacion de estrategias para la apropiacién de las tecnologias y
transformacion digitales en educacion superior y en educacion preescolar basica y media.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacioén al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

Treinta y un (31) meses de experiencia

- Educacién profesional relacionada.

- Administracion.
- Ingenieria Administrativa y Afines.

Cédigo: SC-FT-57 Version: 4




000005 02 ENE 2024

Hoja N°. 143 RESOLUCION NUMERO

Por medio de la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Ministerio de Educacion Nacional.

- Comunicaciéon Social, Periodismo y
afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

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

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cdédigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1527 - 1528

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Disciplinario Interno
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer las acciones disciplinarias que se promuevan en contra de los servidores y ex
servidores de la entidad en la etapa de instruccion, de acuerdo con la normativa vigente, los
procedimientos y las politicas establecidas en el Ministerio de Educacion Nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Instruir y evaluar la actuacién disciplinaria y elaborar para revision y consideracion del
jefe inmediato, los proyectos de decisién dentro de los procesos disciplinarios de
instruccion asignados, de conformidad con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

2. Proyectar las decisiones que en derecho correspondan, respecto del reparto asignado
para revisién y consideracién del jefe inmediato, teniendo en cuenta las normas
vigentes y los procedimientos establecidos.

3. Practicar y recaudar las pruebas dentro de los procesos disciplinarios de instruccion
asignados, de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

4. Participar en la proposicion y ejecucion de planes que aborden temas preventivos, de
acuerdo con las necesidades detectadas y el campo de su competencia, para el
cumplimiento de los fines institucionales.

5. Atender a los usuarios internos y externos en todas las acciones, requerimientos,
peticiones, quejas y reclamos de acuerdo con la competencia de la dependencia
siguiendo las directrices y normas vigentes.

6. Velar por la conservacion y confidencialidad de los procesos disciplinarios asignados.

7. Adelantar y gestionar todas las actividades que se desprenden del Sistema Integrado
de Gestion - SIG y de las politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
MIPG en todos los ejes, conforme a los lineamientos de planeacion institucional siendo
enlace de la Oficina de Control Interno Disciplinario.
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8. Presentar los informes solicitados por los organismos de control y, en general, todos
aquellos que le sean requeridos de acuerdo con la naturaleza de las funciones de la
dependencia.

9. Desempenar las demas funciones establecidas por la Ley, los estatutos o
reglamentaciones internas o las que sean asignadas, delegadas o encargadas por
instancia competente para ello, que estén acordes con el nivel, tipo, grado y propdsito
del cargo.

10.Las demas 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
. Constitucién Politica de Colombia.
. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.
. Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
. Derecho Publico y Derecho Administrativo.
. Derecho probatorio y argumentacion juridica.
. Cédigo Disciplinario vigente.
. Manejo de sistemas de informacion y paquete office.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida

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

NOoO Ok WN -

- Derecho y Afines.
Treinta y un (31) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
- Derecho y afines. profesional relacionada.

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

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caddigo 2028
Grado 20
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1529
Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Infraestructura Educativa
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular los lineamientos y estandares, asi como la gestion, formulacion, seguimiento,
control y cierre de proyectos de dotacion de mobiliario escolar.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar los procesos de implementacion de lineamientos y recomendaciones para
Dotaciones Escolares en infraestructura educativa.

2. Estructurar y proponer mejoras a los documentos generados como complementos y
actualizaciones del manual de dotacion escolar y lineamientos de dotaciones para
infraestructura educativa.

3. Estructurar o ajustar los lineamientos, guias, normas, politicas, estrategias y proyectos
de dotacion de la infraestructura educativa.

4. Estructurar de las diferentes estrategias de compra de dotaciones escolares con la
agencia de contratacion estatal Colombia Compra Eficiente o cualquier otra modalidad
que se defina, de conformidad con el Estatuto de Contratacion Publica.

5. Brindar asistencia técnica a las Entidades Territoriales Certificadas para el desarrollo
proyectos de infraestructura educativa y dotacion escolar, por medio de las diferentes
fuentes de financiacién de acuerdo con sus necesidades y/o solicitudes.

6. Apoyar la supervision de la ejecucion y seguimiento de los proyectos de dotacion
asignados.

7. Articular las decisiones de politica publica en dotacién de mobiliario con las areas del
Ministerio que deban aportar para la focalizacién y la mejora de los ambientes de
aprendizaje.

8. Proyectar o revisar y tramitar de manera oportuna todos los requerimientos de
informacion que le sean asignados y que guarden relacidén con proyectos de dotacion
de infraestructura educativa.

9. Las demas 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. Contratacion estatal.
2. Administracién de recursos fisicos .
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Conservacion y almacenamiento de bienes muebles e inmuebles.
5. Logistica empresarial.
6. Aseguramiento de bienes y servicios
7. Manejo de sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
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Orientacién al usuario y al ciudadano

Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo

Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Ingenieria Civil y Afines.
- Arquitectura y Afines.

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

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Ingenieria Civil y Afines.
- Arquitectura y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Cuatro (4)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio

1530 — 15631 — 1532 — 1533

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Calidad para la Educacion Preescolar, Basica y Media

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar iniciativas, estrategias y proyectos orientados a lograr la integracion entre
diferentes niveles y etapas educativas en los variados ciclos de formacion, siguiendo las

directrices establecidas por la institucion y la

normativa vigente.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la elaboracion, desarrollo y presentacion de politicas, normativas,
estrategias y directrices para la ejecucion de proyectos de integracion educativa, en
coherencia con las necesidades de la institucion y las orientaciones establecidas.

2. Orientar la evolucion, supervisidén y evaluacion de las estrategias y programas de
integracion educativa abarcando diferentes niveles y etapas, desde la educacion inicial
hasta la media y superior, de acuerdo con los parametros establecidos por la entidad
y las regulaciones vigentes.

3. Brindar asistencia técnica a las secretarias de educacién en relacion con las
directrices, estrategias y programas en el ambito de la integraciéon educativa,
incluyendo los procesos vinculados con la educacién media y los mecanismos de
acceso a subsidios estudiantiles, siguiendo las directrices establecidas.

4. Implementar acciones de difusion y promocion de las estrategias y programas de
integracion educativa, en consonancia con las pautas fijadas.

5. Coordinar con el ICETEX, fondos de subsidios y otras partes interesadas en la
seleccién de estudiantes beneficiarios, asignacion de subsidios de este fondo,
utilizacién de la plataforma informatica y distribucion de recursos, respetando los
procedimientos y la normativa correspondiente.

6. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos y compromisos establecidos entre el
Ministerio de Educacion Nacional y las entidades territoriales con relacion a la
integracion educativa, en sintonia con las directrices y politicas institucionales.

7. Contribuir en la elaboracién y estructuracion de directrices y regulaciones en el ambito
educativo, conforme a lo establecido en los procedimientos.

8. Participar en la formulacion de proyectos normativos liderados por el sector, en temas
relevantes para la dependencia, alineados con los procedimientos y regulaciones
actuales.

9. Atender las solicitudes y requerimientos de la comunidad y de las instancias de
supervision, respetando los procedimientos y normativas vigentes.

10. Elaborar documentos e instrumento de politica que permitan la articulacion de las
acciones de la direccion de calidad con otras entidades a nivel intersectorial y nacional.

11.Realizar apoyo a la supervision de los contratos asociados a las estrategias de la
dependencia.

12.Brindar acompainamiento y atencion a los actores del sector educativo que tengan
referencia con la misionalidad de la dependencia.

13.Las demas 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. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).

2. Normatividad del Sector Educativo.

3. Formulacion y desarrollo de proyectos.

4. Procesos de evaluacion institucional en establecimientos educativos.

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacion.

- Antropologia, Artes Liberales.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Comunicacion Social, Periodismo y
Afines.

- Derecho y Afines.

- Filosofia, Teologia y Afines.

- Geografia, Historia.

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica
y Afines-

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Administracion.

Contaduria Publica.

Economia.

Arquitectura y Afines.

Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida

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

- Educacion.
- Antropologia, Artes Liberales.
- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Comunicacion Social, Periodismo y Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Afines. profesional relacionada.

- Derecho y Afines.

- Filosofia, Teologia y Afines.

- Geografia, Historia.

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica
y Afines-

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Administracion.

- Contaduria Publica.
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Economia.

Arquitectura y Afines.

Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional especializado

Cddigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1534

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Referentes y Evaluacion Educativa
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar e implementar acciones para la formulacion, desarrollo y seguimiento de los planes,
programas y proyectos de los referentes de calidad de Ciencias Sociales en el marco de la
politica y normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar los procesos de desarrollo curricular orientados al fortalecimiento de las areas
fundamentales de acuerdo con los referentes de calidad.

2. Orientar el disefio de procesos educativos enfocados al fortalecimiento de las
orientaciones, lineamientos, estandares y otros referentes de politica educativa.

3. Socializar, implementar, acompafar y evaluar iniciativas pedagogicas y las propuestas
educativas que contribuyan a la implementacién de los referentes de calidad.

4. Elaborar documentos de caracter técnico-pedagdgico para orientar conceptual y
metodolégicamente el fortalecimiento de las competencias basicas en el marco de la
politica educativa.

5. Generar, socializar e implementar las estrategias de fortalecimiento a los planes,
programas y proyectos orientadas a la inclusién educativa.

6. Elaborar y realizar seguimiento a estrategias que propendan por el bienestar y el
desarrollo integral de los estudiantes de la educacion basica y media.

7. Revisar y analizar politicas, conceptos, estrategias, textos educativos y documentos
relacionados con la misionalidad de la dependencia.

8. Propiciar encuentros participativos con la comunidad y el sector educativo para la
retroalimentacion de los referentes de calidad educativa.

9. Generar acciones y estrategias que garanticen la inclusiéon educativa de poblacién en
condicion de vulnerabilidad.

10.Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el
conocimiento y comprension de los referentes de calidad, y su gestion pedagdgica.

11. Dar respuesta oportuna a derechos de peticién y demas requerimientos de informacion
que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos de la entidad.

12.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normatividad del Sector Educativo.
. Curriculo y evaluacion.

. Estrategias pedagodgicas.

. Gestion de politica educativa.

. Pedagogia y didactica.

NOoO O~ WN -

. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacioén a resultados

Aporte técnico-profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano

Comunicacioén efectiva

Aprendizaje continuo

Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Educacion.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.
- Ciencias politicas, relaciones
internacionales.

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

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

Titulo Profesional
académicas del
conocimiento en:

en las disciplinas
nucleo basico de

- Educacion.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.
- Ciencias politicas, relaciones
internacionales.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo

Profesional

Denominacion del empleo

Profesional especializado

Cédigo: SC-FT-57 Version: 4




000005 02 ENE 2024

Hoja N°. 151 RESOLUCION NUMERO

Por medio de la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Ministerio de Educacion Nacional.

Caodigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1535

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Referentes y Evaluacion Educativa
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover el fortalecimiento de la calidad de la educacién desarrollando acciones, proyectos,
politicas y estrategias de evaluacién de los estudiantes y educadores, de acuerdo con lo
establecido en los referentes vigentes y en concordancia con las politicas del sector
educativo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar la formulacion de los planes de accidn, planes operativos anuales y de
monitoreo de proyectos estratégicos que estén en el marco de la misidn de la
dependencia.

2. Gestionar las actividades administrativas, financieras, de supervision, asi como la
elaboracion de informes sobre la gestion de la dependencia.

3. Elaborar documentos y/o lineamientos técnicos propios de la gestion de la
dependencia y sugerir los ajustes conceptuales o metodoldgicos que sean requeridos.

4. Desarrollar, consolidar y realizar seguimiento a la gestion de proyectos, politicas y
programas estratégicos de la dependencia.

5. Implementar acciones de mejora con base en el seguimiento a la gestién de la
dependencia, en concordancia con los objetivos y metas institucionales.

6. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el
conocimiento y comprension de los referentes de calidad, y su gestion pedagdgica.

7. Dar respuesta oportuna a derechos de peticion y demas requerimientos de informacion
que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos de la entidad.

8. Las demas 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. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).

2. Normatividad de Sector Educativo.

3. Procesos de evaluacion interna y externa de estudiantes.

4. Procesos de evaluacién docente.

5. Formulacién y desarrollo de proyectos.

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

7. Seguimiento a indicadores.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Gestion de procedimientos
Orientacién al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Aporte técnico-profesional
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de

conocimiento en:

- Educacion.

- Matematicas, Estadistica y Afines.
- Derecho y Afines.

- Psicologia. Treinta y un (31) meses de experiencia
- Economia. profesional relacionada.

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

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacion.

- Matematicas, Estadistica y Afines. Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
- Derecho y Afines. profesional relacionada.

- Psicologia.

- Economia.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional especializado

Caodigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1536

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Referentes y Evaluacion Educativa
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar las acciones para la formulacién, ejecucion y seguimiento de los planes, programas
y proyectos de los referentes de Calidad de Educacion Fisica, Recreacion y Deporte en el
marco de la politica y normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Disefiar los procesos de desarrollo curricular orientados al fortalecimiento de
competencias basicas en el area de Educacion Fisica, Recreacion y Deporte de
acuerdo con los referentes de calidad.

2. Realizar el disefio de los procesos educativos orientados al fortalecimiento del
bienestar fisico y las competencias de la dependencia.

3. Socializar, implementar, acompafar y evaluar iniciativas pedagogicas y las propuestas
educativas que contribuyan al fortalecimiento de las competencias basicas.

4. Elaborar documentos de caracter técnico-pedagdgico para orientar conceptual y
metodoldgicamente el fortalecimiento de las competencias basicas en el marco de la
politica educativa.

5. Generar, socializar e implementar las estrategias de fortalecimiento a los planes,
programas y proyectos orientadas al desarrollo de competencias estudiantiles.

6. Elaborar y analizar los documentos relacionados con politicas educativas a cargo de
la dependencia.

7. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el
conocimiento y comprension de los referentes de calidad, y su gestion pedagdgica.

8. Dar respuesta oportuna a derechos de peticion y demas requerimientos de informacion
que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos de la entidad.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
2. Normatividad del Sector Educativo.
3. Curriculo y evaluacion.
4. Gestion de politica educativa.
5. Pedagogia y didactica.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nldcleo basico de
conocimiento en:

-Educacion.

-Psicologia.

-Deportes, Educacion Fisica y Treinta y un (31) meses de experiencia
Recreacion. profesional relacionada.

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

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
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VIIl. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia

-Educacion. - ,
profesional relacionada.

-Psicologia.

-Deportes, Educacion Fisica 'y
Recreacion.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional especializado
Caddigo 2028
Grado 20
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1537
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Referentes y Evaluacion Educativa
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar e implementar estrategias para la formulacion, desarrollo y seguimiento de planes,
programas y proyectos relacionados con los referentes curriculares vigentes en el marco de
la politica educativa nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar los procesos de desarrollo curricular orientados al fortalecimiento de las areas
fundamentales de acuerdo con los referentes de calidad.

2. Orientar el diseiio de procesos educativos orientados al fortalecimiento de las
orientaciones, lineamientos, estandares y otros referentes de politica educativa.

3. Socializar, implementar, acompafar y evaluar iniciativas pedagoégicas y las propuestas
educativas que contribuyan a la implementacién de los referentes de calidad.

4. Elaborar documentos de caracter técnico-pedagdgico para orientar conceptual y
metodoldgicamente el fortalecimiento de las competencias basicas en el marco de la
politica educativa.

5. Generar, socializar e implementar las estrategias de fortalecimiento a los planes,
programas y proyectos orientadas a la inclusién educativa.

6. Elaborar y realizar seguimiento a estrategias que propendan por el bienestar y el
desarrollo integral de los estudiantes de la educacién basica y media.

7. Revisar y analizar politicas, conceptos, estrategias, textos educativos y documentos
relacionados con la misionalidad de la dependencia.

8. Generar acciones y estrategias que garanticen la inclusién educativa de poblacién en
condicion de vulnerabilidad.

9. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el
conocimiento y comprension de los referentes de calidad, y su gestion pedagdgica.

10. Dar respuesta oportuna a derechos de peticién y demas requerimientos de informacion
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11.Las demas 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

. Normatividad del Sector Educativo.
. Curriculo y evaluacion.

. Estrategias pedagdgicas.

. Gestidn de politica educativa.

. Pedagogia y Didactica.

~NOoO O~ WON -

. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados

Gestion de procedimientos

Orientacioén al usuario y al ciudadano

Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Comunicacion efectiva

Compromiso con la organizacion

Aporte técnico-profesional

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Educacioén.
- Psicologia.
- Economia.

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

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

VIIl. ALTERNATIVA

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Educacion.

- Psicologia.

- Economia.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo

Profesional

Profesional Especializado

Denominacion del empleo

%
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Grado 20
Numero de cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1538 - 1539

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Fomento de Competencias
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular y poner en marcha de estrategias, programas y proyectos disefiados para fortalecer
la gestion administrativa escolar y la integracién educativa, con el objetivo de mejorar la
excelencia educativa y realizar el seguimiento pertinente, en acuerdo con las politicas
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Guiar la elaboracion de directrices pedagdgicas y metodoldgicas para la concepcion,
planificacién, implementacion y seguimiento de los programas transversales,
asegurando su alineacion con las politicas institucionales, sectoriales e
intersectoriales.

2. Desarrollar pautas técnicas para estructurar los planes de accion de los proyectos
estratégicos de la entidad, con el fin de cumplir con los objetivos institucionales,
siguiendo las directrices y politicas institucionales.

3. Coordinar la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y supervision de estrategias
de los programas transversales y generar aplicaciones para su desarrollo, en
concordancia con las directrices y politicas institucionales.

4. Establecer estrategias para la implementacion de acciones que promuevan
experiencias significativas, buenas practicas y lecciones aprendidas, contribuyendo a
mejorar la calidad educativa segun los estandares de calidad y oportunidad
requeridos.

5. Brindar apoyo técnico a las secretarias de educacion sobre las directrices, estrategias,
planes, programas y proyectos para mejorar las condiciones de calidad e inclusion
educativa en educacion preescolar, basica y media, de acuerdo con las normativas y
procedimientos establecidos.

6. Coordinar la evaluacién de los programas transversales para lograr su constante
mejora, siguiendo las directrices y procedimientos establecidos.

7. Elaborar propuestas con criterios técnicos para la identificacion y preparacion de
proyectos de regulacion o normativa del sistema educativo, conforme a las
regulaciones vigentes.

8. Atender solicitudes de informacion, derechos de peticion, consultas, quejas y otras
tareas asignadas relacionadas con temas propios de la dependencia, de acuerdo con
criterios de oportunidad y calidad preestablecidos.

9. Desarrollar propuestas y estrategias, asi como acciones preventivas, correctivas y de
mejora que faciliten el logro de los objetivos de la dependencia, del Sistema Integrado
de Gestion (SIG) y las politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG),
de acuerdo con la normativa actual.

10.Preparar informes y otros documentos relacionados con asuntos propios de la
dependencia, siguiendo las directrices y politicas institucionales.

11.Realizar proyecciones, desarrollo y recomendaciones para el diseio de politicas,
normativas, estrategias y pautas para los planes, programas y proyectos de
fortalecimiento de la gestion institucional de las instituciones educativas y las
habilidades tanto de estudiantes como de docentes, asi como aquellas relacionadas
con la mejora de las condiciones de calidad e inclusion educativa en educacion
preescolar, basica y media, en concordancia con las directrices y politicas
institucionales.
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12.Las demas 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. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
2. Normatividad del Sector Educativo.
3. Formulacion y desarrollo de proyectos.
4. Procesos de evaluacion institucional en establecimientos educativos.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas  del nucleo  basico de
conocimiento en:

- Educacion.

- Antropologia, Artes Liberales.

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
- Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

- Derecho y Afines.

- Filosofia, Teologia y Afines.

- Geografia, Historia.

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y

Afines.
- Psicologia. Treinta y un (31) meses de experiencia
- Sociologia, Trabajo Social y Afines. profesional relacionada.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Arquitectura y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley.

VIll. ALTERNATIVA

Formacion Académica Requerida ] Experiencia Requerida
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Titulo  profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacién.

- Antropologia, Artes Liberales.

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
- Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

- Derecho y Afines.

- Filosofia, Teologia y Afines.

- Geografia, Historia.

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Cincuenta y cinco (55) meses de
Afines. experiencia profesional relacionada.
- Psicologia.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.
- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Arquitectura y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caddigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1540 — 1541

Il. Area Funcional

Subdireccion Fomento de Competencias
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Detectar necesidades educativas especificas de diversas poblaciones y contribuir en la
formulacion de estrategias y acciones para elevar las condiciones educativas de las
comunidades en situacion de vulnerabilidad, de acuerdo con las solicitudes de asistencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar labores de disefio, organizacion, coordinacion, implementacion y supervision
de estrategias destinadas a fomentar la calidad de los estudiantes en el sistema
educativo considerando los procedimientos y normativas vigentes.

2. Elaborar sugerencias y poner en practica criterios, directrices y programas que
promuevan la articulacién escolar de los estudiantes en la educacion preescolar basica
y media, en conformidad con las directrices y politicas institucionales.

3. Desarrollar proyectos normativos en el ambito de competencia de la entidad, en
colaboracién con la Oficina Asesora Juridica, siguiendo los procedimientos y
regulaciones actuales.

4. Disefar herramientas para brindar asistencia técnica en areas especificas de la

dependancia siguicodalas lineamisnias ogliticasinstitucionalas
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5. Ofrecer asesoria técnica a las entidades territoriales certificadas en educacion para
crear y desarrollar estrategias contextualizadas que identifiquen necesidades
especificas en términos de calidad educativa, conforme a los procedimientos y
regulaciones vigentes.

6. Generar propuestas y estrategias que aumenten la calidad educativa fomentando las
competencias, incorporando tendencias educativas internacionales, de acuerdo con
las directrices y politicas institucionales.

7. Crear informes sectoriales e indicadores sobre el estado de avance de los programas
y estrategias en relacién con el fomento de competencias y otras funciones de la
dependencia, a partir del analisis de diversas fuentes de informacién, en concordancia
con los estandares de calidad y oportunidad requeridos.

8. Llevar a cabo tareas de revision y validaciéon de los productos de conocimiento
generados en la dependencia, para asegurar la incorporacion de las pautas
establecidas por la entidad.

9. Realizar analisis, proyecciones y recomendaciones de acciones orientadas a alcanzar
los objetivos y metas de la dependencia, conforme a las politicas y directrices
institucionales.

10. Cumplir con otras responsabilidades asignadas que sean acordes con la naturaleza
del puesto.

11.Las demas 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. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
2. Normatividad del Sector Educativo.
3. Formulacion y desarrollo de proyectos.
4. Procesos de evaluacion institucional en establecimientos educativos.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas  del nacleo  basico de
conocimiento en:

- Educacion.

- Antropologia, Artes Liberales.

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
- Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

- Derecho y Afines.
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- Filosofia, Teologia y Afines.

- Geografia, Historia.

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines.

- Psicologia.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.
- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Arquitectura y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIll. ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Educacién.

- Antropologia, Artes Liberales.

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
- Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
- Derecho y Afines.

- Filosofia, Teologia y Afines.

- Geografia, Historia.

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines.

- Psicologia.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Arquitectura y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de
experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)
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Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1542

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Fomento de Competencias
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asesoramiento juridico y realizar la revision legal de los asuntos juridicos de la
dependencia a los usuarios tanto internos como externos del Ministerio de Educacion,
conforme a las disposiciones legales, regulaciones e institucionales aplicables.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las consultas y peticiones presentadas por tribunales o despachos judiciales
y demas entidades relacionadas con los procedimientos legales.

2. Analizar los antecedentes, regulaciones, doctrina, jurisprudencia, evidencias y otros
elementos de respaldo para abordar adecuadamente el proceso, accion o recurso
pertinente, conforme a las directrices técnicas y normativas establecidas.

3. Revisar juridicamente documentos contractuales y procesos relacionados con la
misionalidad de la dependencia.

4. Analizar los fallos emitidos y preparar los recursos necesarios para el adecuado
seguimiento y desarrollo de los procedimientos de la dependencia.

5. Realizar las gestiones requeridas en relacion con los procesos juridicos para ejercer
la defensa de los procesos correspondientes a la dependencia, con eficacia y dentro
de los términos legalmente establecidos.

6. Proporcionar respuestas juridicas oportunas a las impugnaciones surgidas como
defensa en las acciones legales realizadas, aplicando las normativas del Sector
Educativo.

7. Administrar la actualizacion de los sistemas de informacién y bases de datos
relacionados con las actividades llevadas a cabo por los abogados en los procesos
judiciales en los que participe el Ministerio de Educacion.

8. Realizar el seguimiento de la informacion, tareas y procedimientos asignados para
respaldar la gestion de la dependencia.

9. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de servicios de la dependencia, de acuerdo a su
competencia.

10.Las demas 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. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
2. Normatividad del Sector Educativo.
3. Formulacion y desarrollo de proyectos.
4. Procesos de evaluacion institucional en establecimientos educativos.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo  profesional en las disciplinas
académicas  del nucleo basico de
conocimiento en:

- Derecho y Afines
Treinta y un (31) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley.

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas  del nucleo  basico de
conocimiento en:

Cincuenta y cinco (55) meses de
- Derecho y Afines experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 2028
Grado 20
Numero de cargos Cuatro (4)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1543 — 1544 — 1545 — 1546
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Fomento de Competencias
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar enfoques, disefiar, directrices y generar herramientas que fomenten la adopcion
de enfoques educativos fundamentados en competencias, con el propdsito de alcanzar los
objetivos tanto de la entidad como de la dependencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular acciones y monitorear los resultados alcanzados en la ejecucion de
estrategias, programas y proyectos que fortalecen la gestion escolar y la integraciéon
educativa, la atencion a comunidades formulando ajustes y medidas de mejora
continua.

2. Proporcionar los criterios para seleccionar, implementar, seguir y evaluar programas
que mejoren la calidad educativa, en conformidad con las regulaciones y directrices
vigentes.

3. Disenar mecanismos para la creacion de planes de accion para las secretarias de
educacién, en coordinacion con diversos planes institucionales, con el objetivo de

Cédigo: SC-FT-57 Version: 4




000005 02 ENE 2024

Hoja N°. 163 RESOLUCION NUMERO

Por medio de la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Ministerio de Educacion Nacional.

reforzar la direccion académica, directiva, comunitaria y administrativa de las
instituciones educativas, conforme a los procedimientos y pautas institucionales.

4. Elaborar herramientas para brindar apoyo técnico a las secretarias de educacion y
sus asesores de calidad, integrando acciones y proyectos de la dependencia,
siguiendo los lineamientos y politicas institucionales.

5. Disefar programas y estrategias para mejorar la gestion escolar en las instituciones
educativas, abarcando areas como la autoevaluacién, la mejora institucional, la
inclusion educativa, la certificacion de calidad de las instituciones educativas, el
calendario escolar, la participacion de los padres, el liderazgo de los directores, entre
otros, en consonancia con las directrices establecidas.

6. Definir pautas para la planificacion y desarrollo de proyectos etnoeducativos, con el
propoésito de mejorar la calidad educativa en las comunidades étnicas del pais,
conforme a las directrices y politicas institucionales.

7. Disefiar estrategias de integracion entre la primera infancia y el nivel de educacion
preescolar obligatorio, junto al primer grado de educacion basica primaria, para
apoyar el desarrollo de los nifios en el inicio de su educacion formal, siguiendo los
procedimientos y normativas actuales.

8. Realizar seguimiento a la ejecucion de los proyectos estratégicos de la dependencia
y de sus indicadores, formulando los correctivos y acciones de mejoramiento a que
haya lugar, teniendo en cuenta los procedimientos y normatividad vigente.

9. Colaborar en la preparacion de propuestas de regulacion o normativa del sistema
educativo, a través del analisis, evaluacion y aportes a los borradores técnicos
correspondientes, siguiendo las regulaciones y directrices institucionales.

10.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet)-
2. Normatividad del Sector Educativo.
3. Formulacién y desarrollo de proyectos.
4. Procesos de evaluacion institucional en establecimientos educativos.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacidn a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacioén al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacién Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacion. Treinta y un (31) meses de experiencia
- Antropologia, Artes Liberales. profesional relacionada.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
- Derecho y Afines.
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- Filosofia, Teologia y Afines.

- Geografia, Historia.

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines.

- Psicologia.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.
- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Arquitectura y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA
Formacién Académica Requerida Experiencia Requerida

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

- Educacién.

- Antropologia, Artes Liberales.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
- Derecho y Afines.

- Filosofia, Teologia y Afines.

- Geografia, Historia.

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines.

- Psicologia.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Arquitectura y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

Cincuenta y cinco (55) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley.

I. IDENTIFICACION
Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional especializado
Cadigo 2028
Grado 20
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Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1547

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion de Fortalecimiento a la Gestion Territorial
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, implementar y hacer seguimiento a los proyectos y actividades relacionadas con
la gestidon de la informacion del servicio educativo que promuevan el fortalecimiento de la
planeacion y gestion de las entidades territoriales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la consolidacion y analisis de datos e informacion necesaria para el
cumplimiento de las funciones y procedimientos de la dependencia, dando
cumplimiento a la normatividad vigente.

2. Elaborar y consolidar los informes sobre la gestidn de las entidades territoriales con el
fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la normatividad
vigente.

3. Desarrollar metodologias e indicadores para verificar, hacer seguimiento y medir el
avance de los planes, programas, proyectos y actividades desarrolladas en la
dependencia con el fin de dar cumplimiento de los objetivos institucionales y la
normatividad vigente.

4. Emitir conceptos técnicos y participar en estudios relacionados con el fortalecimiento
del modelo de gestidn de las secretarias de educacion.

5. Supervisar los contratos y convenios asumidos por la dependencia, de conformidad
con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

6. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios de la dependencia, en el marco de sus
funciones.

7. Las demas 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. Manejo de herramientas ofimaticas.
2. Analisis de Informacion cuantitativa y cualitativa.
3. Gestion Publica.
4. Proyecciones estadisticas.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
6. Modelo Estandar de Control Interno - MECI.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

Titulo profesional en las
académicas del nucleo
conocimiento en:

disciplinas
basico de

-Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

-Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines.

-Ingenieria Industrial y Afines.
-Administracion.

-Matematicas, Estadistica y Afines.

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

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

-Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

-Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines.

-Ingenieria Industrial y Afines.
-Administracion.

-Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia

profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional especializado
Caédigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio 1548

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Fortalecimiento a la Gestion Territorial

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Orientar la implementacion, seguimiento y control de los planes, programas y proyectos
orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales, sectoriales y la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar e implementar propuestas y estrategias que contribuyan a la dependencia a
la formulacién, seguimiento y evaluacién de los planes estratégicos sectoriales e
institucionales de manera que se integre y alinee con las politicas publicas y la
normatividad vigente en el marco de la prestacion del servicio educativo.

2. Disefar, consolidar, analizar y hacer seguimiento a los indicadores generados a partir
de la gestidén de los planes, programas y proyectos a través de las herramientas,
instrumentos y metodologias vigentes y generar reportes de informacion bajo los
parametros y tiempos establecidos.

3. Establecer procesos de articulacion con las distintas dependencias del Ministerio, con
el objetivo de consolidar y hacer seguimiento a los compromisos adquiridos con las
entidades territoriales.

4. Realizar seguimiento al cumplimiento de las actividades y compromisos a cargo de la
Direccion de Fortalecimiento a la Gestion Territorial en los sistemas de informacién
establecidos por la entidad.

5. Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnoldgicos, de acuerdo con los estandares de seguridad y lineamientos establecidos
por el Ministerio y la normatividad vigente.

6. Desarrollar instrumentos y fijar estrategias orientadas a fomentar el mejoramiento
continuo en la prestacion de los servicios a cargo de la dependencia y en el
cumplimiento de la misién institucional.

7. Supervisar los contratos y convenios asumidos por la dependencia, de conformidad
con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

8. Las demas 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. Normatividad del Sector Educativo.
2. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
3. Modelo Estandar de Control Interno — MECI.
4. Planeacion Estratégica.
5
6

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.
. Administracion Publica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo Profesional en las disciplinas
académicas del nudcleo basico de
conocimiento en: Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada

- Comunicacion Social, Periodismo y

Afines
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- Administracion.

- Economia.

- Ingenieria Industrial y afines.

- Sociologia, Trabajo Social y afines.
- Ingenieria administrativa y afines.

- Derecho y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

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

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

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Comunicacién Social, Periodismo y
Afines

- Administracion.

- Economia.

- Ingenieria Industrial y afines.

- Sociologia, Trabajo Social y afines.
- Ingenieria administrativa y afines.

- Derecho y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caédigo 2028

Grado 20

Ndmero de cargos Dos (2)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio

1549 - 1550

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Monitoreo y Control

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar juridicamente el soporte legal y constitucional de las deudas laborales presentadas
por las Entidades Territoriales Certificadas, asi como validar las liquidaciones de dichas
deudas como parte del seguimiento al uso de los recursos del Sistema General de

Participaciones -SGP.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Revisar juridica las liquidaciones de prestaciones sociales producto del analisis del
estudio técnico de modificacién a las homologaciones.

2. Elaborar insumos juridicos relacionados con el saneamiento de las deudas laborales
del sector educativo y con la estrategia de seguimiento al uso de los recursos del sector
educativo.

3. Elaborar informes, recomendaciones, revisiones y respuestas de tipo juridico a los
requerimientos que deba tramitar el area sobre deudas laborales y seguimiento al uso
de los recursos del sector educativo.

4. Analizar la viabilidad técnica y juridica de las reclamaciones por deudas laborales del
sector educativo remitidas por las entidades territoriales en el marco de la normatividad
vigente para determinar si cuentan o no soporte legal y constitucional.

5. Brindar asistencias juridicas a las Entidades Territoriales Certificadas cuando se
requiera, respecto a deudas laborales del sector educativo en el marco de la
normatividad vigente.

6. Gestionar reuniones del pre-comité y las sesiones del Comité Técnico Operativo de
Saneamiento de Deudas Laborales del Sector Educativo o el que haga sus veces
como asistencia a la secretaria técnica que cumple monitoreo y control.

7. Elaborar documentos técnicos de tipo juridico frente a las problematicas en el
saneamiento de deudas laborales y uso de los recursos del sector presentadas en los
informes de reconocimiento y otros documentos remitidos por la Direccion General de
Apoyo Fiscal del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

8. Realizar la articulacion con la Oficina Asesora Juridica del MEN para consolidar
posturas y conceptos juridicos relacionados con el saneamiento de las deudas
laborales del sector educativo y con la estrategia de seguimiento al uso de los recursos
del SGP.

9. Orientar juridicamente a las Entidades Territoriales Certificadas respecto a los
conceptos de ndmina a fin de verificar para que estén acordes con la normatividad
vigente en materia administrativa laboral tanto para administrativos como régimen
docente con el objetivo de evitar que se generen deudas por omisidon o mala aplicaciéon
de la normatividad.

10.Las demas 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
. Normatividad del Sector Educativo docentes y administrativos.
. Seguridad Social Sector Educacion.
. Regimenes laborales y prestacionales de docentes y administrativos.
. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
. Presupuesto publico.
. Conocimientos basicos de planeacion, procesos y procedimiento.
. Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyecto en la Administracion Publica.
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Derecho y afines.

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

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

Titulo profesional
académicas del
conocimiento en:

en las disciplinas
nucleo basico de

-Derecho y afines.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caddigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio

1551 - 15562

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Monitoreo y Control

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar estrategias y lineamientos técnicos para el seguimiento a la ejecucion al uso de los
recursos financieros asignados por el Gobierno Nacional, necesarios para la prestacion del
servicio educativo en las entidades territoriales certificadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

programas del area.

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y

2. Analizar y visualizar informacion a partir de la informacién reportada por las Entidades
Territoriales en los sistemas de informacioén oficiales para el seguimiento financiero.

3. Construir, actualizar, mejorar y reformular indicadores para medir la gestién de las
entidades territoriales certificadas y no certificadas en educacion para el seguimiento
a la ejecucion de los recursos financieros sectoriales.

4. Realizar la definicion y ejecucion de actividades relacionadas con la implementacion y
desarrollo de las estrategias definidas para propiciar el uso adecuado de los recursos,
el monitoreo, seguimiento y control integral, conforme la normatividad vigente.
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5. Elaborar documentos técnicos en donde se establezcan parametros y estrategias para
el uso adecuado, monitoreo seguimiento y control de los recursos asignados a las
Entidades Territoriales Certificadas, de conformidad con los criterios de calidad
oportunidad requeridos.

6. Analizar las alertas identificadas en el seguimiento al desempeno y gestion de las
Entidades Territoriales de forma que se pueda hacer una identificacién de las
necesidades de asistencia técnica o la necesidad de adoptar medidas, de acuerdo con
los lineamientos y politicas institucionales.

7. Organizar, moderar y sistematizar reuniones y visitas en sitio, con el fin de efectuar el
seguimiento a la informacién y al uso de los recursos por parte de las entidades
territoriales certificadas, y en talleres, encuentros, visitas y reuniones en las que se
requiera informacién o capacitaciéon frente a temas relacionados con el Sistema
General de Participaciones.

8. Realizar la actualizacién permanente de formatos, procesos, y actividades de
investigacion y desarrollo de la Subdireccion de Monitoreo y Control para el
seguimiento al uso de los recursos del sector.

9. Desarrollar documentos técnicos para la gestion de los recursos del SGP en las
diferentes estancias territoriales para los cuales estan dirigidos y garantizar su
adecuado uso (guias, folletos, formatos, entre otros).

10. Identificar los patrones de riesgo para el desarrollo de visitas en campo, o reuniones
virtuales necesarias para el seguimiento al uso de los recursos en las Entidades
Territoriales Certificadas como parde del diagnéstico financiero relacionado con la
prestacidon del servicio educativo, y generar alertas y recomendaciones.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Normatividad del Sector Educativo docentes y administrativos.
. Seguridad Social Sector Educacion.
. Regimenes laborales y prestacionales de docentes y administrativos.
. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
. Presupuesto publico.
. Conocimientos basicos de planeacion, procesos y procedimientos.
. Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyecto en la Administracion Publica.
. Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon - MIPG.
. Disefio y seguimiento de indicadores.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptaciéon al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida

Titulo Profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de

O 0O NO O WN -~

conocimiento en: Treinta y un (31) meses de experiencia
- Administracion. profesional relacionada.

- Contaduria pubica.

- Economia.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia

- Administracion. . :
profesional relacionada.

- Contaduria Publica.
- Economia.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1553

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Recursos Humanos del Sector Educacion
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular la definicion, socializacion e implementacion de las politicas para la organizacion

administrativa del sector con el fin de contribuir al mejoramiento de la prestacién del servicio

educativo a nivel territorial, teniendo en cuenta los procedimientos y normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la formulacion y ajuste de los lineamientos y orientaciones para la
organizacion administrativa del Sector Educativo con el propésito de mejorar la
prestacion del servicio educativo, de acuerdo con la normatividad y lineamientos
institucionales.

2. Desarrollar las actividades de elaboracion, validacion y ajuste de los proyectos de
decreto, directivas ministeriales y demas actos administrativos relacionados con la
administracion de la planta docente y directivo docente de los establecimientos
educativos oficiales, teniendo en cuenta los procedimientos y normatividad vigente.

3. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones para la elaboracion, revision y ajuste
de los planes de accion operativos anuales (POA) y planes de monitoreo de proyectos
estratégicos que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad y procedimientos
institucionales.

4. Realizar la definicion de herramientas y prestacion de asistencia técnica a las
Secretarias de Educacién Certificadas en educaciéon de conformidad con las funciones
de la dependencia, asi como generar propuestas para el mejoramiento del servicio
prestado, teniendo en cuenta los procedimientos y normatividad vigente.
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5. Elaborar la priorizacidon de las necesidades de asistencia técnica en administracion de
la planta docente y directivo docente de los establecimientos educativos oficiales de
las Entidades Territoriales Certificadas en educacién a partir del analisis de la
informacion sectorial y el comportamiento de los indicadores de Gestion.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los estudios de la modificacion de plantas de
personal docente y directivo docente de las Entidades Territoriales Certificadas.

7. Coordinar y realizar investigaciones y proyectos encaminados a mejorar la
organizacion administrativa del sector, de conformidad con los criterios de calidad
oportunidad requeridos.

8. Gestionar el desarrollo de las acciones para la atencion a las solicitudes presentadas
por las organizaciones sindicales en los pliegos de peticiones y de concertacion
laboral, en articulacién con los actores interesados.

9. Implementar los procesos bajo su responsabilidad conforme a lo establecido en el
Sistema Integrado de Gestidn y los lineamientos definidos para la modernizacion del
estado en los temas de su competencia, generando las alertas a las que haya lugar.

10.Las demas 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. Normatividad del sector educativo.
2. Normatividad y procedimientos de carrera administrativa docente.
3. Elaboracion de actos administrativos.
4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
5. Métodos de investigacion enfocados en el sector educativo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo Dbasico de
conocimiento en:

-Administracion.

-Economia.

-Ingenieria Industrial y afines.
-Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

-Derecho y afines.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

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

VIIl. ALTERNATIVA
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Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

-Administracion.

-Economia.

-Ingenieria Industrial y afines.
-Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

-Derecho y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

Titulo profesional en las
académicas del nucleo
conocimiento en:

disciplinas
basico de

-Administracion.

-Economia.

-Ingenieria Industrial y afines.
-Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

-Derecho y afines.

Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales  adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo.

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

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en las
académicas del nucleo
conocimiento en:

disciplinas
basico de

-Administracion.

-Economia.

-Ingenieria Industrial y afines.

-Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

-Derecho y afines.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia

profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

-
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Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caédigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1554

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Recursos Humanos del Sector Educacion
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar el mantenimiento, actualizacion y monitoreo del tablero de indicadores de planta
docente y directivo docente de establecimientos educativos oficiales de educacién
preescolar, basica y media - EPBM, asi como el seguimiento y monitoreo de las estadisticas
oficiales derivadas dicha operacién estadistica, de conformidad a la normatividad y
lineamientos institucionales vigentes.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento y monitoreo de las estadisticas de planta docente y directivo
docente de establecimientos educativos oficiales de educacion preescolar, basica y
media - EPBM, teniendo en cuenta los procedimientos asociados.

2. Articular el Comité de Informacion de Educacion Preescolar, Basica y Media para
verificar las necesidades de las areas, garantizando el cumplimiento de las metas y
objetivos del Ministerio.

3. Gestionar el mantenimiento, monitoreo y actualizacién del tablero de indicadores de
planta docente y directivo docente de establecimientos educativos oficiales de
educacién preescolar, basica y media - EPBM, en concordancia con los planes,
programas, proyectos relacionados y las necesidades identificadas.

4. Orientar el seguimiento periddico a los indicadores de gestion, con el fin de informar
el comportamiento de los mismos y que sirvan como insumo para la toma de
decisiones por parte de las areas, entes y dependencias interesadas.

5. Contribuir en la identificacién y consolidacion de variables nuevas a través del Sistema
de Informacién Nacional de Educacion Basica y Media - SINEB, en el marco del tablero
de indicadores de planta docente y directivo docente de establecimientos educativos
oficiales de educacioén preescolar, basica y media - EPBM.

6. Preparar documentos técnicos, informes y presentaciones, para el cumplimiento de
las actividades y propésitos de la dependencia.

7. Realizar la definicion de herramientas y prestacién de asistencia técnica a las
Secretarias de Educacion Certificadas en educacion de conformidad con las funciones
de la dependencia, asi como generar propuestas para el mejoramiento del servicio
prestado, teniendo en cuenta los procedimientos y normatividad vigente.

8. Implementar los procesos bajo su responsabilidad conforme a lo establecido en el
Sistema Integrado de Gestion y los lineamientos definidos para la modernizacion del
estado en los temas de su competencia, generando las alertas a las que haya lugar.

9. Las demas 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. Normatividad del sector educativo.

2. Normatividad y procedimientos de carrera administrativa docente.
3. Tableros de mando y cuadros de control.

4. Manejo de estadisticas y bases de datos.

5. Metodologias para la construccion y andlisis de indicadores.
-
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6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

-Administracion.

-Economia.

-Ingenieria Industrial y afines.

-Ingenieria de Sistemas, Telematica y Treinta y un (31) meses de experiencia
afines. profesional relacionada.

- Matematicas, Estadistica y Afines.

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

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida

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

-Administracion.

-Economia.

-Ingenieria Industrial y afines.
-Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

- Matematicas, Estadistica y Afines.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo Dbasico de
conocimiento en:

-Administracion.

-Economia.

-Ingenieria Industrial y afines.
-Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

- Matematicas, Estadistica y Afines. Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
Terminacion y aprobacién de estudios
profesionales  adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo.

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

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

-Administracion.

-Economia. Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
-Ingenieria Industrial y afines. profesional relacionada.
-Ingenieria de Sistemas, Telematica y

afines.

- Matematicas, Estadistica y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028
Grado 20
Ndmero de cargos Uno (01)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1555
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Recursos Humanos del Sector Educacion
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar la revision de estudios de homologacion de plantas del personal administrativo de
las entidades territoriales certificadas, asi como la definicion, socializacién e implementacion
de las politicas para la organizacion administrativa de la planta de personal docente y
directivo docente con el fin de contribuir al mejoramiento de la prestacion del servicio
educativo a nivel territorial, de conformidad con la normatividad legal vigente y los
lineamientos establecidos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la revision de los estudios técnicos de homologacion y de modificacion
de la planta de personal y de personal docente y directivo docente, teniendo en cuenta
lo establecido en la Ley y los lineamientos institucionales.

2. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los estudios de homologacién de plantas del
personal administrativo y de modificacién de plantas de personal docente y directivo
docente de las entidades territoriales certificadas, y absolver consultas de acuerdo con
las politicas institucionales.

3. Coordinar y realizar investigaciones sobre homologacién de plantas del personal
administrativo y de modificacion de plantas de personal docente y directivo docente de
las entidades territoriales certificadas, de acuerdo con la Ley y los lineamientos y
politicas institucionales.

4. Realizar la definicion de herramientas y prestacion de asistencia técnica a las
Secretarias de Educacién Certificadas en educacién de conformidad con las funciones
de la dependencia, asi como generar propuestas para el mejoramiento del servicio
prestado, teniendo en cuenta los procedimientos y normatividad vigente

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones para la elaboracion, revision y ajuste
de los planes de accion operativos anuales (POA) y planes de monitoreo de proyectos
estratégicos que le sean asignados, de acuerdo con la normatividad y procedimientos
institucionales.

6. Elaborar la priorizacion de las necesidades de asistencia técnica en temas de
administracion de la planta docente, directivo docente y administrativa de los
establecimientos educativos oficiales de las Entidades Territoriales Certificadas en
educacion a partir del analisis de la informacion sectorial y el comportamiento de los
indicadores de gestién definidos, de acuerdo con los lineamientos y politicas
institucionales.

7. Gestionar el desarrollo de las acciones para la atencion a las solicitudes presentadas
por las organizaciones sindicales en los pliegos de peticiones y de concertacion
laboral, en articulacidon con los actores interesados.

8. Implementar los procesos bajo su responsabilidad conforme a lo establecido en el
Sistema Integrado de Gestion y los lineamientos definidos para la modernizacién del
estado en los temas de su competencia, generando las alertas a las que haya lugar.

9. Las demas 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. Normatividad del sector educativo.

2. Normatividad y procedimientos de carrera administrativa docente.
3. Elaboracién de actos administrativos.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon - MIPG.

5. Métodos de investigacion enfocados en el sector educativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
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Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nudcleo basico de
conocimiento en:

-Administracion.

-Economia.

-Ingenieria Industrial y afines.

-Ingenieria de Sistemas, Telematica y Treinta y un (31) meses de experiencia
afines. profesional relacionada.

-Derecho y afines.

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

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida

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

-Administracion.

-Economia.
-Ingenieria Industrial y afines.
-alfri]r?::'e”a de Sistemas, Telematica y Treinta y un (31) meses de experiencia

_Derecho y afines profesional relacionada.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo.

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

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

-Administracion.

-Economia.

-Ingenieria Industrial y afines.
-Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

-Derecho y afines.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

Terminacion y aprobacién de estudios
profesionales  adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
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formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo.

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

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

-Administracion.

-Economia. Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
-Ingenieria Industrial y afines. profesional relacionada.
-Ingenieria de Sistemas, Telematica y

afines.

-Derecho y afines.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 2028
Grado 20
Numero de cargos Uno (01)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1556
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Recursos Humanos del Sector Educacion
lll. Propésito Principal
Realizar las actividades de definicion, socializacién e implementacion de las politicas y
lineamientos para la administracion de la carrera docente y la carrera administrativa con el
fin de favorecer el desarrollo integral del recurso humano del sector educativo, en articulaciéon
con los actores interesados y la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la formulacion y ajuste de los lineamientos y orientaciones para la
administracion del recurso humano del sector educativo con el propdsito de mejorar la
prestacion del servicio educativo, de acuerdo con los lineamientos y politicas
institucionales.

2. Elaborar conceptos y aportes de elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcidn, ejecucion y control de los planes y proyectos que tengan
relacion con la administracién del recurso humano de las entidades territoriales
certificadas en educaciéon, de acuerdo con la normatividad y procedimientos
institucionales.

3. Desarrollar las actividades de elaboracion, validacion y ajuste de proyectos de decreto,
directivas ministeriales y demas actos administrativos relacionados con la
administracion del recurso humano del sector educativo, de acuerdo con los
lineamientos y politicas institucionales.
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4. Desempenar las actividades de elaboracion, revision y ajuste de los Planes de Accion
Operativos Anuales (POA) y planes de monitoreo de proyectos estratégicos que le
sean asignados, teniendo en cuenta los procedimientos y normatividad vigente.

5. Realizar la definicién las herramientas y prestacién de asistencia técnica a las
Secretarias de Educacion Certificadas en educacion en los temas de competencia de
la dependencia, asi como generar propuestas para el mejoramiento del servicio
prestado.

6. Elaborar la priorizacién de las necesidades de asistencia técnica particulares de las
entidades territoriales a partir del analisis de la informacion sectorial y el
comportamiento de los indicadores de gestion definidos, de acuerdo con la
normatividad y procedimientos institucionales.

7. Realizar el disefio de estrategias para la atencion integral al recurso humano a partir
del analisis de la gestion en la administracion realizada por las entidades territoriales
certificadas en educacion, en articulacion con los actores interesados.

8. Gestionar el desarrollo de las acciones para la atencion a las solicitudes presentadas
por las organizaciones sindicales en los pliegos de peticiones y de concertacion
laboral, en articulacion con los actores interesados.

9. Articular la investigacién y ejecucion de proyectos encaminados a mejorar la
administracion del ciclo de vida laboral en la carrera docente y en la carrera
administrativa del recurso humano del sector educativo, teniendo en cuenta los
procedimientos y normatividad vigente.

10.Orientar las acciones relacionadas con los procesos de seleccion, induccion,
nombramiento y evaluacion de los docentes y administrativos del sector educativo en
las secretarias de educacion certificadas, teniendo en cuenta los procedimientos y
normatividad vigente.

11.Implementar los procesos bajo su responsabilidad conforme a lo establecido en el
Sistema Integrado de Gestidn y los lineamientos definidos para la modernizacion del
estado en los temas de su competencia, generando las alertas a las que haya lugar.

12.Las demas 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. Normatividad del sector educativo
2. Normatividad y procedimientos de carrera administrativa docente
3. Elaboracién de actos administrativos
4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
5. Métodos de investigacion enfocados en el sector educativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:
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-Administracion.

-Economia.

-Ingenieria Industrial y afines.
-Psicologia.

-Derecho y afines.
-Sociologia, Trabajo Social y afines. Treinta y un (31) meses de experiencia
-Matematicas, Estadistica y Afines. profesional relacionada.

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

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

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida

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

-Administracion.

-Economia.

-Ingenieria Industrial y afines.

-Psicologia.

-Derecho y afines. _ . Treinta y un (31) meses de experiencia
-Sociologia, Trabajo Social y afines. profesional relacionada.

-Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo.

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

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

-Administracion.

-Economia.

-Ingenieria Industrial y afines.

-Psicologia.

-Derecho y afines. Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
-Sociologia, Trabajo Social y afines. profesional relacionada.

-Matematicas, Estadistica y Afines.

Terminacion y aprobacién de estudios
profesionales  adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

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

-Administracion.

-Economia. : . L
_Ingenieria Industrial y afines. Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
_Psicologia profesional relacionada.

-Derecho y afines.

-Sociologia, Trabajo Social y afines.
-Matematicas, Estadistica y Afines.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional especializado

Caodigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1557 — 1558

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Fortalecimiento Institucional
lll. Propésito Principal

Definir lineamientos para el disefio, formulacién, ejecucidon y control de las estrategias a
implementar en el acompafiamiento a la gestién administrativa en las Entidades Territoriales
Certificadas, en linea con las politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, desarrollar y realizar seguimiento a las estrategias definidas para promover
la apropiacion e implementacion de las politicas y proyectos del Ministerio de
Educacion Nacional en las secretarias de educacion.

2. Participar en la definicion de la politica publica en educacién para la organizacion y
administracion del sector, acorde a los lineamientos y orientaciones definidas por el
Ministerio.

3. Revisar las propuestas de disefio de las herramientas para la prestacion de la
asistencia técnica a los entes territoriales certificados.

4. Representar al Ministerio de Educacidn y a la dependencia en las reuniones
sectoriales que le sean asignados para exponer la posicion de la entidad en temas de
certificacion de municipios, disefio de estructuras e inspeccion y vigilancia y realizar el
seguimiento a los compromisos adquiridos.

5. Definir lineamientos para desarrollar los procesos de certificacion de municipios, la
formulacién y seguimiento de los planes operativos de inspeccion y vigilancia, el
seguimiento a las estructuras organizativas de las Entidades Territoriales Certificadas
en Educacion y para los demas programas y proyectos que lidere la dependencia.
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organizativas, certificacion de municipios y los que sean competencia de la
dependencia.

7. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales Certificadas, en el disefio,
desarrollo y seguimiento de las estrategias definidas para el fortalecimiento de la
capacidad institucional de conformidad con las funciones de la dependencia y la
aplicacion de los principios de eficiencia del estado.

8. Emitir concepto técnico y realizar seguimiento a los procesos relacionados con los
temas asignados, en el marco de las funciones de la dependencia.
9. Proponer mejoras en las estrategias implementadas por el Ministerio de Educacion
Nacional para prestar asistencia técnica a las Entidades Territoriales Certificadas.
10.Liderar la validacion y ajuste de los productos de conocimiento desarrollados en la
dependencia, que estén asociados a buenas practicas en la gestion administrativa de
las Entidades Territoriales Certificadas.
11.Apoyar a la Subdireccion de Fortalecimiento institucional en la supervision de los
contratos a cargo de esta.
12.Elaborar los informes de monitoreo y seguimiento de las acciones desarrolladas en los
temas asignados.
13.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempenio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Formulacién de politica publica.
. Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
. Normatividad del sector educativo.
. Formulacién y analisis de indicadores.
. Manejo del paquete Office.
6. Conocimiento del régimen legal aplicable de las Entidades Territoriales Certificadas en
Educacion.
7. Capacidad técnica para el relacionamiento con las Entidades Territoriales Certificadas en
Educacion.
8. Mecanismos e instrumentos de seguimiento a la gestion territorial .
9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

abhwN -

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional.
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida

Titulo profesional en las disciplinas
académicas de las siguientes areas de
conocimiento en:

- Economia.
- Administracion.
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- Contaduria Publica.
- Educacion.
- Ingenieria Industrial y Afines.

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

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

Titulo profesional en las disciplinas
académicas de las siguientes areas de
conocimiento en:

- Economia.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Educacion.

- Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

Titulo profesional en las disciplinas
académicas de las siguientes areas de
conocimiento en:

- Economia.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Educacion.

- Ingenieria Industrial y Afines

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional especializado
Cddigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio

1559 — 1560
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Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Fortalecimiento Institucional
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular e implementar lineamientos, acciones y estrategias que permitan a las entidades
territoriales, avanzar en la descentralizacién de la educacion preescolar, basica y media.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar, desarrollar y realizar seguimiento en coordinacion con las dependencias del
ministerio, a los mecanismos a implementar en las entidades territoriales dentro del
proceso de descentralizacion de la educacion preescolar, basica y media.

2. Validar el cumplimiento de los requisitos de acuerdo con la normatividad vigente, y
emitir concepto técnico sobre los procesos de certificacidon de municipios o distritos.

3. Realizar seguimiento a los planes de acompafamiento formulados por las entidades
territoriales para adelantar los procesos de certificacion en educacion.

4. Hacer seguimiento a las estructuras administrativas y los modelos de operacion de las
Entidades Territoriales Certificadas en educacion.

5. Generar estrategias que contribuyan a la articulacion entre las diferentes
dependencias del Ministerio, para promover la adecuada funcién de inspeccion vy
vigilancia en la prestacion del servicio educativo en las Entidades Territoriales
Certificadas en educacion, en los niveles de su competencia.

6. Formular lineamientos técnicos, estratégicos y metodolégicos, para el seguimiento al
cumplimiento de los Planes Operativos de Inspeccion y Vigilancia

7. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales para fortalecer los procesos de
certificacion de los municipios o distritos.

8. Desarrollar propuestas de politicas, normativas, estrategias y directrices tendientes al
fortalecimiento de la autonomia de las entidades territoriales, en el marco de los
principios de descentralizacién, conforme a las necesidades y lineamientos
institucionales.

9. Emitir concepto técnico sobre los temas que le sean asignados, en el marco de las
funciones de la dependencia.

10. Elaborar informes de los diferentes programas, planes y proyectos que adelanta la
subdireccion de manera que sean insumos para la toma de decisiones.

11.Apoyar a la Subdireccion de Fortalecimiento institucional en la supervision de los
contratos a cargo de esta.

12.Las demas 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. Formulacién de politica publica.
2. Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.
3. Normatividad del sector educativo.
4. Formulacion y analisis de indicadores.
5. Manejo del paquete Office.
6. Conocimiento del régimen legal aplicable de las ETC.
7. Mecanismos e instrumentos de seguimiento a la gestion territorial .
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aporte Técnico Profesional.
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion Efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en equipo
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Adaptacién al cambio \
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas de las siguientes areas de
conocimiento en:

- Economia.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Educacioén.

- Ingenieria Industrial y Afines.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

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

VIIl. ALTERNATIVAI
Formacién Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas de las siguientes areas de
conocimiento en:

- Economia.

- Administracion.

- Contaduria Publica.
- Educacion.

- Ingenieria Industrial y Afines. Treinta y un (31) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo.

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

VIIl. ALTERNATIVAII

Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo Profesional en las disciplinas
académicas de las siguientes areas de
conocimiento en:

- Economia.

- Administracion. Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
- Contaduria Publica. profesional relacionada.

- Educacion.

- Ingenieria Industrial y Afines.

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

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caddigo 2028
Grado 20
Numero de cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1561 — 1562
Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Cobertura y Equidad
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las politicas y estrategias
para ampliar la cobertura, mejorar la calidad y la eficiencia en la prestacién del servicio
educativo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar la estructuracion, implementacion y seguimiento de politicas educativas
para poblacién vulnerable, migrante y retornada que permita el fortalecimiento de las
condiciones para el logro de trayectorias educativas completas y que contribuyan a su
desarrollo integral.

2. Gestionar con las diferentes dependencias del Ministerio de Educacién Nacional, la
viabilidad de establecer alianzas que se requieran en la implementacion de las politicas
de acceso y permanencia relacionados con educacion para poblacion migrante.

3. Elaborar la estructuracion, implementacion, seguimiento y gestion de politicas y
estrategias para lograr la prestacion del servicio educativo en situaciones de
emergencia por desastres naturales o antropicos.

4. Realizar la consolidacion y reporte de indicadores del Plan Nacional de Desarrollo y
seguimiento a los compromisos del Gobierno Nacional, en relacion con las tematicas
gue maneja la Direccion de Cobertura y Equidad.

5. Elaborar documentos técnicos, respuestas a solicitudes de informacion, derechos de
peticion, e informes, relacionadas con las gestiones internas o externas requeridas para
el desarrollo y cumplimiento de las actividades de la dependencia los cuales se
elaboraran siguiendo las directrices institucionales.
6. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales para fortalecer las capacidades
de los docentes orientadores, directivos docentes y docentes de aula para prevenir e
identificar las situaciones que afectan el desarrollo integral de las nifas, nifios,
adolescentes y educadores.
7. Proponer y revisar en articulacion con las dependencias del Ministerio de Educacion
Nacional, las acciones necesarias para el cumplimiento de la aplicacion de la resolucion
de costos educativos en establecimientos privados del territorio nacional.
8. Llevar a cabo las iniciativas y estrategias definidas con la Mesa Nacional de Educacion
Privada y otras organizaciones, las acciones de interlocucion, articulacién y dialogo,
para el mejoramiento de la educacién privada en el territorio nacional.
10. Actualizar, mejorar y monitorear permanente el Sistema Nacional de Informacion
Educativa en los temas de su competencia.

11.Realizar analisis de la informacion proveniente de las diferentes fuentes de informacion
con el fin de generar informes que permitan la toma de decisiones en el marco del
acceso al sistema educativo de todas las poblaciones.

12.Desarrollar las actividades administrativas, financieras, de supervision, control y

elaboracion de informes relacionados con las funciones de la Subdireccion.
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13. Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con la
dependencia de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad del Sector Educativo.
2. Planes sectoriales y organizacion de la oferta del servicio educativo.
3. Disefo de proyectos, programas y estrategias educativas.
4. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacioén al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Derecho y afines.

- Administracion.

- Psicologia.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Educacién.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

VIil. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Derecho y afines.

- Administracion.

- Psicologia.

- Ingenieria Administrativa y Afines.
- Ingenieria Industrial y Afines.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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- Sociologia, Trabajo Social y Afines.
- Educacion.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1563

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Permanencia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar actividades para la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las
acciones relacionadas con el servicio educativo con el propdsito de garantizar el acceso y la
permanencia de la poblacidn en general de acuerdo con las politicas educativas y la
normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar técnicamente en la elaboracion de documentos, lineamientos, rutas y
estrategias para la implementacion de estrategias educativas pertinentes.

2. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales para fortalecer su capacidad
institucional en la implementacion de estrategias educativas pertinentes que
promuevan el acceso y la permanencia de la poblacion en general, al sistema
educativo.

3. Gestionar las acciones para implementacion de estrategias educativas pertinentes
desde el territorio y las poblaciones, en el marco de los procesos que adelante la
Subdireccion de Permanencia, de acuerdo con las lineas establecidas en la politica
educativa y la normativa vigente.

4. Participar en la formulacion, implementacion, ejecucion y seguimiento de los proyectos
los documentos técnicos y metodolégicos que se requieran para fortalecer las
estrategias educativas dirigidas a nifios, nifias, adolescentes, jévenes, adultos y
mayores.

5. Elaborar documentos con la informaciéon reportada en los sistemas de informacién
asignados a la Subdireccion de Permanencia y generar las alertas y recomendaciones
que se requieran para plantear estrategias educativas.

6. Gestionar la articulacion interinstitucional con entidades del orden nacional y territorial,
con miras a establecer acciones orientadas a fortalecer la implementacion de
estrategias de educativas dirigidas a nifios, nifias, adolescentes, jovenes, adultos y
mayores.

7. Acompafiar la construccion de planes de trabajo con organismos internacionales,
entidades del nivel nacional, territorial y local, organizaciones de la sociedad civil y
empresa privada, bajo los lineamientos de la politica educativa, para lograr mayores
impactos en la atencion educativa de las poblaciones.

8. Elaborar informes sectoriales sobre el estado de desarrollo de los programas y
estrategias en permanencia escolar, a partir del andlisis de las diversas fuentes de
informacion.
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9. Establecer la evaluacién de impacto de los programas para la atencion educativa a la
poblacion general, de acuerdo con las estrategias lideradas desde la Dependencia.

10.Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con la
dependencia de desempefio y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
2. Organizacion de la oferta del servicio educativo.
3. Analisis estadistico de la informacion.
4. Disefio de estrategias educativas.
5. Normatividad del Sector Educativo.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.

- Educacion.

- Psicologia.

- Derecho y afines.

- Contaduria publica. Treinta y un (31) meses de experiencia
- Economia. profesional relacionada.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional especializado

Caodigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1564

Il. AREA FUNCIONAL
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Direccion de Primera Infancia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la gestion administrativa y financiera requerida en la implementacion de planes,
programas y proyectos de la educacién inicial en el marco de la atencion integral a la primera
infancia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el analisis de la estructura financiera requerida para el cumplimiento de los
compromisos sectores de educacion inicial en el marco de la atencion integral.

2. Evaluar y hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal y contable asociada a los
procesos a cargo de la direccién de Primera Infancia.

3. Orientar a los supervisores de la Direccion en el seguimiento financiero de los
contratos y convenios que se celebren con relacion a la implementacion de la
educacion inicial en el marco de la atencion integral.

4. Presentar informes de ejecucion de acuerdo con las normas administrativas y fiscales
vigentes.

5. Preparar insumos administrativos y financieros para la generacion de respuestas a los
requerimientos relacionados con la educacién inicial en el marco de la atencidn
integral.

6. Participar en los comités, mesas y demas instancias técnicas asociadas a la ejecucion
de recursos financieros para la implementacién de la educacion inicial en el marco de
la atencion integral.

7. Asesorar a las Entidades territoriales de educacién certificadas y no certificadas en el
desarrollo de procesos administrativos y financieros para viabilizar la educacién inicial
como trayectoria educativa inicial.

8. Hacer seguimiento a la ejecucion financiera y presupuestal en la Direccion de Primera
Infancia.

9. Apoyar a la Direccion de Primera Infancia en la identificacion y seguimiento de
recursos asignados a las politicas publicas transversales que apliquen.

10.Apoyar a la Direccidon de Primera Infancia en la estructura de costos de planes,
programas y proyectos asociados a la implementacién de la educacién inicial en el
marco de la atencion integral a la primera infancia.

11.Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con la
dependencia de desempenio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Politica de estado para el desarrollo integral de la primera infancia y de la Politica Publica
Nacional de Apoyo y Fortalecimiento a las
Familias y su normatividad vigente.
2. Normatividad para la estructuracion financiera de proyectos de la entidad y el cierre
financiero necesario para la liquidacién de los contratos y convenios.
3. Normatividad vigente para la suscripcion y supervision de contratos.
4. Procesos y procedimientos para el manejo de recursos publicos.
5. Planeacion estratégica y procedimientos para la formulacion, implementacion y evaluacion
de politicas publicas.
6. Herramientas informaticas dispuestas por el Estado y la entidad para la gestion financiera.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
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Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Contaduria Publica.

- Economia

- Administracion.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIll. ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Contaduria Publica.

- Economia

- Administracion.

- Ingenieria Administrativa y Afines.
- Ingenieria Industrial y Afines.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional especializado
Caodigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio

1565

Il. AREA FUNCIONAL

Direccidon de Primera Infancia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar juridicamente la planeacion, materializacién y seguimiento de la educacion inicial,
de conformidad con las funciones de la dependencia y la normativa vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Orientar juridicamente la estructuracién, seguimiento y cierre de los contratos y
convenios que se celebren para la implementacién de la educacién inicial en el marco
de la atencion integral.

2. Apoyar la formulacion, ejecucion y seguimiento de proyectos, programas o iniciativas
de politica publica asociadas a la implementacién de la de la educacion inicial en el
marco de la atencion integral, desde la perspectiva juridica.

3. Brindar orientaciones juridicas a las entidades territoriales y demas actores que
participan en la implementacién de la de la educacion inicial en el marco de la atencion
integral, frente a los procesos de planeacioén, divulgacion y apropiacion de estrategias,
proyectos y herramientas para el cumplimiento de las condiciones de prestacion de la
educacion inicial.

4. Proponer y presentar recomendaciones para la planeacion, seguimiento e
implementacion de la reglamentacion de la educacion inicial.

5. Elaborar propuestas para cogestionar y cofinanciar proyectos, estrategias y programas
actores de la comunidad nacional e internacional en la implementacion de la educacion
inicial en el marco de la atencion integral.

6. Orientar al Ministerio de Educacién Nacional en los tramites normativos vy juridicos
relacionados con la implementacion de la educacion inicial en el marco de la atencion
integral que le sean asignados.

7. Preparar insumos administrativos y juridicos para la generacion de respuestas a los
requerimientos relacionados con la educacién inicial en el marco de la atencidn
integral.

8. Orientar juridicamente la definicion de las condiciones de calidad para la educacién
inicial en el marco de la atencion integral.

9. Orientar juridicamente la correcta implementacion de la Politica de Estado para el
Desarrollo Integral de la Primera Infancia y su armonizacién con la prestacion del
servicio educativo en los grados del nivel preescolar.

10.Apoyar la realizacion de estudios intersectoriales que sirvan de orientacién en la
formulacion de politicas de educacion para la primera infancia

11.Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con la
dependencia de desempenio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Politica de estado para el desarrollo integral de la primera infancia y su normatividad
vigente.
2. Normatividad vigente del sector educativo.
3. Normatividad para la estructuracion de contratos y convenios, su supervision y el cierre
necesario para su liquidacion.
4. Procesos y procedimientos para el manejo de recursos publicos.
5. Planeacion estratégica y procedimientos para la formulacion, implementacion y evaluacion
de politicas publicas.
6. Manejo de sistemas de informacién y herramientas ofimaticas.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
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Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

-Derecho y Afines Treinta y un (31) meses de experiencia

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

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

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia

_Derecho y Afines profesional relacionada.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional especializado

Caodigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1566

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion de Primera Infancia
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar y desarrollar el ejercicio intersectorial requerido en la implementacion de la
educacion inicial en el marco de la atencién integral.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer alternativas para realizar acuerdos intersectoriales que viabilicen la
complementariedad, articulacion y simultaneidad de la respuesta intersectorial de la
educacion inicial en el marco de la atencion integral.

2. Preparar notas de politica en educacion inicial como insumo para participar en los
comités, mesas y demas instancias técnicas asociadas a las discusiones
conceptuales, técnicas y de gestion relacionadas con la propuesta de politica
educativa para la primera infancia.

3. Realizar analisis y presentar recomendaciones de politica sobre las condiciones que
impactan la calidad de la educacion inicial y preescolar a partir de la informacién que
reportan los sistemas de informacién, los resultados de la implementacion de los
procesos de medicion de calidad y los insumos generados por el sector, universidades
y centros de investigacion.

4. Orientar estrategias, rutas de accidn o proyectos para la implementacion de la
educacion inicial en el marco de la atencion integral.
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5. Apoyar la planeacion y materializacion de acciones para la definicion, el cumplimiento
y el seguimiento de las condiciones para la prestacion de la educacion inicial.

6. Brindar asesoria técnica a entidades territoriales para la implementacion de planes,
programas y proyectos para educacion de la primera infancia en el marco de la
atencion integral.

7. Apoyar la realizacion de estudios intersectoriales que sirvan de orientacidn en la
formulacién de politicas de educacién para la primera infancia.

8. Apoyar la definicion de estrategias para la apropiacion del enfoque de competencias y
desarrollo integral para la primera infancia por parte de los agentes educativos,
docentes y equipos interdisciplinarios y entidades que prestan educacion inicial.

9. Realizar un plan de asistencia técnica, para promover el disefio, la implementacion, el
seguimiento y la evaluacion participativa de Proyectos Educativos Institucionales y
Proyectos Educativos Comunitarios.

10. Articular con los respectivos sectores el acceso a una atencion integral en nutricion,
salud, cuidado, proteccion y educacion inicial para todos los nifios y nifias menores de
seis afos del territorio nacional.

11.Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con la
dependencia de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Politica de estado para el desarrollo integral de la primera infancia y su normatividad
vigente.
2. Normatividad vigente del sector educativo.
3. Politicas transversales que involucren atencion a la primera infancia.
4. Planeacion estratégica y procedimientos para la formulacion, implementacion y evaluacion
de politicas publicas.
5. Derechos humanos y gestion para su garantia.
6. Manejo de sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del ndcleo basico de
conocimiento en:

- Educacion.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Derecho y afines.

- Psicologia.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

- Comunicacién Social, Periodismo y
Afines
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- Antropologia, Artes Liberales.

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

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

VIIl. ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Educacion.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Derecho y afines.

- Psicologia.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.
- Comunicacion Social, Periodismo y
Afines

- Antropologia, Artes Liberales.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional especializado
Caodigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio

1567

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Cobertura de Primera Infancia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar estrategias y rutas de gestion para el servicio educativo de la educacion inicial
pertinentes al contexto territorial y diversidad poblacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrategias y esquemas de atencién de educacion inicial en el nivel de
preescolar pertinentes al contexto territorial y diversidad poblacional.

2.

Elaborar informes y documentos técnicos relacionados con la generacion de
propuestas educativas y esquemas de atencion pertinentes o diferenciales, acorde con
los contextos que se presentan en las entidades territoriales.

diferencial y territorial.

Presentar propuestas para el disefio, implementacion y seguimiento de estrategias
para la ampliacion progresiva de la educacién inicial en preescolar, con enfoque
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4. Participar en la construcciéon de propuestas educativas para ampliar la cobertura con
calidad y pertinencia, en un contexto territorial y de diversidad poblacional.

5. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en lo relacionado con los
procesos de gestion de cobertura de la educacion inicial y los sistemas de informacién
asociados.

6. Generar peridodicamente la informacion que aporte a los resultados de los indicadores
e insumos requeridos para apoyar los procesos de gestion de cobertura de la
educacion inicial en el marco de la atencion integral a la primera infancia y asesorar el
disefio o ajuste a las estrategias de gestion de cobertura a partir de ello.

7. Implementar estrategias con las entidades territoriales certificadas para el
fortalecimiento de la oferta de educacién inicial y las capacidades institucionales en
las Secretarias de Educacion con pertinencia territorial y poblacional.

8. Gestionar la informacién, analisis, validacién y consolidacién de insumos para
informes y reportes de la subdireccion de cobertura.

9. Las demas 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. Politica de estado para el desarrollo integral de la primera infancia y su normatividad
vigente.
2. Normatividad vigente del sector educativo.
3. Normativa, politicas y lineamientos en materia de inclusion y equidad .
4. Disefio e implementacion de estrategias de atencion educativa con pertinencia territorial y
poblacional.
5. Apoyo al seguimiento y supervision de proyectos de atencion a la primera infancia
6. Manejo de sistemas de informacién y herramientas ofimaticas.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacién.

- Ciencia politica, Relaciones
internacionales.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.
-Comunicacion Social, Periodismo y
Afines.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caédigo 2028
Grado 20
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1568
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Calidad de Primera Infancia
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la integracidon en los procesos de educacion inicial del enfoque de diversidad e
inclusion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los lineamientos, orientaciones, referentes técnicos y herramientas en torno
a los procesos de ciudadania, convivencia y fortalecimiento socioemocional de la
educacion inicial en el marco de la atencidn integral.

2. Gestionar con las Entidades Territoriales Certificadas y Establecimientos de
Educacion la adecuada integracion de procesos de ciudadania, convivencia y
fortalecimiento socioemocional en sus propuestas territoriales de educacion inicial.

3. Atrticular en conjunto con la Oficina para la Equidad, igualdad, Inclusién y diversidades
en educacion, la implementacion de procesos con enfoque de diversidad desde la
educacidn inicial hasta la educacion media.

4. Establecer procesos de cualificacion, acompafamiento y asistencia técnica a las
entidades territoriales certificadas y no certificadas, asi como a establecimientos
educativos en torno al conocimiento, apropiacién e implementacion de del enfoque de
diversidad en la educacion inicial y la primera infancia.

5. Asesorar los procesos de articulacion al interior del Ministerio, con otras instituciones
y a nivel intersectorial para la implementacién de la politica para el desarrollo integral
de la primera infancia con énfasis en el reconocimiento e integracion del enfoque de
diversidad.

6. Generar e implementar estrategias que permitan la armonizacion curricular con los
tres primeros grados de primaria en clave de una trayectoria escolar coherente desde
la educacion inicial hasta la media.

7. Disenar, desarrollar y monitorear planes, programas y proyectos que se encuentren
en el marco de la mision de la dependencia.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Politica de estado para el desarrollo integral de la primera infancia y su normatividad
vigente.
2. Normatividad vigente del sector educativo.
3. Educacion inicial y pedagogia.
4. Planeacion curricular.
5. Elaboracién de documentos
6. Formacion y trabajo con grupos.

Cédigo: SC-FT-57 Version: 4




Hoja N°. 200

000005 02 ENE 2024

RESOLUCION NUMERO

Por medio de la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de

personal del Ministerio de Educacion Nacional.

7. Manejo de sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados

Aporte técnico profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano

Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo

Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Psicologia.

- Educacion.

- Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines
- Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.

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

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo

Profesional

Denominacion del empleo

Profesional Especializado

Cddigo 2028
Grado 20
Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio

1569

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Calidad de Primera Infancia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

establecido en la normatividad.

Gestionar procesos de consolidacion de las condiciones para una educacion inicial de calidad
con énfasis en procesos de ciudadania, convivencia fortalecimiento socioemocional
vinculados con la integracién de la familia y la comunidad al proceso educativo segun lo

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Elaborar los lineamientos, orientaciones, protocolos y otros documentos técnicos en
torno a procesos de ciudadania, convivencia y fortalecimiento socioemocional de la
educacién inicial en el marco de la atencién integral.

2. Gestionar con las Entidades Territoriales Certificadas y Establecimientos de
Educacion la adecuada integracion de procesos de ciudadania, convivencia
fortalecimiento socioemocional en sus propuestas territoriales de educacion inicial.

3. Planificar y ejecutar las acciones de articulacion de los procesos de ciudadania,
convivencia, fortalecimiento socioemocional en la educacion inicial con los otros
niveles hasta la educacion media.

4. Establecer procesos de cualificacion, acompafamiento y asistencia técnica a las
entidades territoriales certificadas y no certificadas, asi como a establecimientos
educativos en torno al conocimiento, apropiacion e implementacion de los procesos
de ciudadania, convivencia fortalecimiento socioemocional

5. Establecer acciones de articulacién al interior del Ministerio, con otras instituciones y
a nivel intersectorial para la implementacion de la politica para el desarrollo integral de
la primera infancia con énfasis en procesos de ciudadania, convivencia fortalecimiento
socioemocional

6. Disenar, desarrollar y monitorear planes, programas y proyectos que se encuentren
en el marco de la mision de la dependencia.
7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Politica de estado para el desarrollo integral de la primera infancia y su normatividad
vigente.
. Normatividad vigente del sector educativo.
. Educacion inicial y pedagogia.
. Planeacion curricular.
. Elaboracion de documentos.
. Formacion y trabajo con grupos.
. Manejo de sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.
. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

0N TP WN

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

Treinta y un (31) meses de experiencia

. ] profesional relacionada.
- Psicologia.

- Educacién.
- Sociologia, Trabajo Social y Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo. en areas
relacionadas con el cargo.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1570

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Viceministro de Educaciéon Superior
lll. Propésito Principal
Gestionar integralmente los espacios de dialogo y negociacion colectiva del Viceministerio de
Educacion Superior con las organizaciones de las instituciones de educacion superior
publicas, en articulacion con los delegados del Ministro como principales interlocutores de las
Instituciones de Educacion Superior.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Conducir integralmente los espacios de didlogo y negociacién colectiva del
Viceministerio de Educacion Superior con las instituciones de educacion superior
publicas, en articulacion con los delegados del Ministro como principales interlocutores
de las Instituciones de Educacion Superior - IES.
2. Definir las metodologias y participantes de las interacciones necesarias para atender
los espacios de dialogo y negociacion colectiva, en cumplimiento de los acuerdos
pactados.

3. Gestionar con las dependencias y entidades externas responsables, para el avance y
cumplimiento de los acuerdos suscritos con las organizaciones de las instituciones de
educacién superior publicas.

4. Participar en los diferentes espacios de articulacion de las politicas de educacion
superior y las negociaciones colectivas.

5. Ejercer la secretaria técnica del Sistema de Universidades Estatales - SUE o las
instancias que congreguen a las instituciones de educacion superior publicas, acorde
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

6. Formular instrumentos para realizar diagndsticos agiles sobre situaciones particulares
de las instituciones de educacién superior, segun las necesidades de la dependencia.

7. Promover estrategias de acompanamiento a la gestion de delegados y designados del
presidente ante los consejos superiores y directivos de las Instituciones de Educacién
Superior publicas.

8. Mantener actualizados los sistemas de informaciéon que soportan las actividades del
grupo de delegados del Ministro.

9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan Nacional de Desarrollo y Plan Sectorial de Educacion.
2. Estrategia de buen gobierno, transparencia y anticorrupcion.
3. Planeacion y gestion institucional.
4. Estructura y funcionamiento del Sistema de Educacion Superior Colombiano.
5
6
7

. Estrategias de negociacion y manejo de juntas directivas.
. Manejo de sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.
. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacioén al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines.
- Ingenieria Eléctrica y Afines. Treinta y un (31) meses de experiencia
- Ingenieria electronica, profesional relacionada.

Telecomunicaciones y Afines.
- Contaduria Publica.
- Economia.

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

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

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.

- Ingenieria Administrativa y Afines . Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
- Ingenieria Industrial y Afines. profesional relacionada.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines.

- Ingenieria Eléctrica y Afines.
- Ingenieria Electrdnica,

ST ST oS Y TS
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- Contaduria Publica.
- Economia.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1571

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Viceministro de Educacién Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar analisis financieros para los delegados del Ministro de Educacion en la toma de
decisiones en los diferentes consejos, juntas directivas, comités y asociaciones, conforme al
contexto institucional y su sostenibilidad, y de acuerdo a la normativa y lineamientos
aplicables al sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar analisis financieros para que los delegados del Ministro de Educacién puedan
tomar decisiones como miembros de los consejos, juntas, comités o asociaciones,
conforme al contexto institucional y su sostenibilidad, en el cumplimiento de sus
funciones.

2. Consolidar la informacion de caracter presupuestal, contable y transferencias de la
Nacion de las Instituciones de Educacion Superior Publicas, en herramientas de
visualizacion que maneje el Ministerio.

3. Mantener actualizado el contenido de las fichas, informes o presentaciones con
relacion a aspectos financieros de las Instituciones de Educaciéon Superior Publicas
para la toma de decisiones de la alta direccion.

4. Proponer acciones concretas a los delegados del Ministro en el cumplimento de su
funcién de velar por el uso éptimo de los recursos y el cumplimiento de metas
estratégicas, con principios de eficiencia, eficacia y efectividad, a través de un
seguimiento periddico a la ejecucion presupuestal, los estados financieros de la
Institucion, la contratacion, los proyectos de infraestructura (fisica y tecnoldgica) y el
avance de ejecucion del Plan de Desarrollo Institucional.

5. Realizar recomendaciones sobre el impacto financiero en cada uno de los temas a
tratar en los consejos, juntas y asociaciones en las que participan los delegados del
Ministro, segun el contexto institucional y la informacion reportada por la institucion.

6. Participar en las sesiones de los consejos superiores o directivos, comisiones,
reuniones internas o externas en las que se requiera soporte por parte del Ministro o
el delegado del Ministro.

7. Emitir alertas sobre la sostenibilidad financiera de las instituciones de educacion
superior publicas, conforme a la informacion reportada en los sistemas de informacién
financiera del Gobierno Nacional.

8. Mantener actualizados los sistemas de informaciéon que soportan las actividades del
grupo de delegados del Ministro.
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9. Formular instrumentos para realizar diagndsticos agiles sobre situaciones particulares
de las instituciones de educacion superior.

10. Proponer estrategias de acompafiamiento a la gestion de delegados y designados del
presidente ante los consejos superiores y directivos de las Instituciones de Educacion
Superior publicas.

11.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normas NIIF y gestion contable.
. Presupuesto General de la Nacion.
. Planeacion y seguimiento a la ejecucion de presupuestos publicos.
. Estructura y funcionamiento del Sistema de Educacion Superior Colombiano.
. Autonomia y funcionamiento de las Instituciones de Educaciéon Superior publicas.
. Normatividad aplicable al sector educativo.
. Manejo de sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ONO O WN -

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptaciéon al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de

conocimiento en:

- Administracion.

- Economia.

- Contaduria Publica.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
- Administracion. profesional relacionada.

- Economia.

- Contaduria Publica.

- Ingenieria Industrial y Afines.
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- Ingenieria Administrativa y Afines.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caédigo 2028

Grado 20

Numero de cargos uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1572

Il. AREA FUNCIONAL
Direcciéon de Calidad para la Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y coordinar en la formulacion de politicas publicas, de la regulacién vy
reglamentacion normativa relacionadas con el Sistema de Aseguramiento de la Calidad, el
Sistema Nacional de Acreditacion, la inspeccion y vigilancia y en general en lo relacion a
Educacién Superior.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionary proponer los proyectos normativos a cargo de la Direccidén de Calidad para
la Educacion Superior en materias relacionadas al Sistema de Aseguramiento de la
Calidad y Sistema Nacional de Acreditacion.

2. Gestionar y proyectar el seguimiento de actos administrativos relacionados con
convalidaciones de titulos de educacidon superior, asi como de registro calificado,
autorizacion de ciclos complementarios de las Escuelas Normales Superiores,
acreditacion en alta calidad, tramites institucionales de inspeccién y vigilancia.

3. Proyectar y orientar las posturas juridicas que, en el marco de las funciones de la
Direccién, sean requeridas por las areas del Ministerio de Educacion Nacional o por
parte algun 6rgano o entidad externa.

4. Proponer estrategias, lineamientos, estudios y proyectos orientados a garantizar la
calidad de la educacion superior

5. Gestionar y controlar los planes, programas y proyectos que permitan el desarrollo de
las funciones de la dependencia de acuerdo con los procedimientos y lineamientos
establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

6. Plantear procesos de mejoramiento continuo de acuerdo con los analisis de los
resultados de indicadores, reporte e informes de conformidad con las necesidades de
la dependencia.

7. Proponer y establecer instrumentos que permitan fortalecer la capacidad de analisis,
flujo y procesamiento de informacion de la educacion superior y de informacion de
gestion interna

8. Prestar asistencia técnica en lo de su competencia para fortalecer la capacidad
institucional de los entes territoriales para su implementacién en las Instituciones de
Educacion Superior.

9. Gestionar y controlar el monitoreo de los planes programas y proyectos desarrolladas
por la dependencia, de acuerdo con los lineamientos y necesidades identificados

10. Gestionar y programar los procesos requeridos por la Direccion en materia contractual
conforme a la normatividad vigente.

11.E'|ercer la sugervisién de los contratos que le sean asignados.
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12.Organizar y gestionar las acciones necesarias para dar cumplimiento a la funcion de
Secretaria Técnica que estén a cargo de la Direccion de Calidad para la Educacion
Superior.

13. Articular programas y proyectos entre las dependencias del Ministerio de Educacion
Nacional, particularmente con el Viceministerio de Educacion Superior.

14.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del sector educativo
2. Plan Nacional de Desarrollo
3. Plan Sectorial de Educacion
4. Creacion y reglamentacion Normativa
5. Contratacion Estatal
6. Modelo Integrado de Planeacion y gestion - MIPG
7. Manejo de sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nldcleo basico de
conocimiento en:

- Derecho y afines. Treinta y un (31) meses de experiencia

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

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

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo Profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
- Derecho y afines. profesional relacionada.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028
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Grado 20
Numero de cargos uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1573

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Calidad para la Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y articular las acciones requeridas para la formulacion, ejecucién y seguimiento de
los planes estratégicos sectorial e institucional y' los proyectos en coherencia al Plan Nacional
de Desarrollo (PND) de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por el
Ministerio, asi como el seguimiento financiero, de indicadores y de planeacion institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y gestionar las estrategias y actividades requeridos para la formulacion,
seguimiento y evaluacion de los planes estratégicos sectoriales e institucionales que
le atafien a la Direccién, de manera que se articule con el Plan Nacional de Desarrollo
(PND).

2. Gestionar la aplicaciéon de los lineamientos para el fortalecimiento de la planeacion,
formulacién, seguimiento y evaluacion de los proyectos y actividades estratégicas del
Ministerio.

3. Proponer la formulacion planes, estrategias, proyectos y asignacion de recursos para
dar cumplimiento al Plan Nacional de Desarrollo (PND), Plan Sectorial y demas
instrumentos de planeacion de la politica publica.

4. Controlar los procesos de seguimiento periodico de los proyectos y actividades
estratégicas a cargo de la Direccién, verificando la coherencia en el avance de los
indicadores y la ejecuciéon presupuestal y contractual para dar cumplimiento al Plan
Nacional de Desarrollo (PND), Plan Sectorial y demas instrumentos de planeacién de
la politica publica.

5. Proponer la formulacion, planeacion, seguimiento y evaluacién de planes, programas
y proyectos de inversidén de ac.uerdo con los procedimientos establecidos.

6. Gestionar la informacién reportada por las subdirecciones de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacion Superior, de Inspeccion y Vigilancia, asi como las demas
dependencias del Viceministerio de Educacion Superior para soportar la evaluacion
de los proyectos de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Ministerio.

7. Hacer seguimiento al uso de los recursos financieros asignados a los érganos
consultivos del Ministerio de Educacion en los asuntos determinados por ley.

8. Consolidar y controlar el plan financiero a cargo de la Direccion de Calidad para la
Educacion Superior.

9. Articular programas y proyectos entre las dependencias del Ministerio de Educacion
Nacional, particularmente con el Viceministerio de Educacién Superior.

10. Articular los ejercicios de participacion ciudadana de la Direccion con las actividades
desarrolladas por el Ministerio de Educacién Nacional.

11.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad del sector educativo.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Plan Sectorial de Educacion
5. Proyectos de Inversion de Gestidn de Recursos
6. Plan de Acciones Institucionales
7. Manejo de sistemas de informacién y herramientas ofimaticas.
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8. Modelo Integrado de Planeacion y gestiéon - MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Economia.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Ingenieria Administrativa y Afines.
- Industrial y Afines Ingenieria.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

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

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Economia.
- Administracion. Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
- Contaduria Publica. profesional relacionada.

- Ingenieria Administrativa y Afines.
- Industrial y Afines Ingenieria.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado 20

Numero de cargos cuatro (4)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
1D Ministeria 18574 15758 1576 1577
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Il. AREA FUNCIONAL
Direccién de Calidad para la Educacién Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, gestionar y articular en la formulacién de politicas publicas, de la regulacion y
reglamentacion normativa relacionadas con el Sistema de Aseguramiento de la Calidad, el
Sistema Nacional de Acreditacion, la inspeccion y vigilancia y en general en lo relacion a
Educacioén Superior.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionary proponer los proyectos normativos a cargo de la Direccion de Calidad para
la Educacion Superior en materias relacionadas al Sistema de Aseguramiento de la
Calidad y Sistema Nacional de Acreditacion.

2. Gestionar y proyectar el seguimiento de actos administrativos relacionados con
convalidaciones de titulos de educacién superior, asi como de registro calificado,
autorizacién de ciclos complementarios de las Escuelas Normales Superiores,
acreditacion en alta calidad, tramites institucionales e inspeccidn y vigilancia.

3. Proyectar y orientar las posturas juridicas que en el marco de las funciones de la
Direccién sean requeridas por las areas del Ministerio de Educacion Nacional o por
parte algun érgano o entidad externa.

4. Proponer estrategias, lineamientos, estudios y proyectos orientados a garantizar la
calidad de la educacion superior.

5. Gestionar y controlar los planes, programas y proyectos que permitan el desarrollo de
las funciones de la dependencia de acuerdo con los procedimientos y lineamientos
establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

6. Plantear procesos de mejoramiento continuo de acuerdo con los analisis de los
resultados de indicadores, reporte e informes de conformidad con las necesidades de
la dependencia.

7. Proponer y establecer instrumentos que permitan fortalecer la capacidad de analisis,
flujo y procesamiento de informacion de la educacion superior y de informacion de
gestion interna.

8. Gestionar y controlar el monitoreo de los planes programas y proyectos
desarrolladas por la dependencia, de acuerdo con los lineamientos y necesidades
identificados.

9. Gestionar y programar los procesos requeridos por la Direccion en materia
contractual.

10. Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados.

11. Articular programas y proyectos entre las dependencias del Ministerio de Educacion
Nacional, particularmente con el Viceministerio de Educacion Superior.

12.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempenio y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Normatividad del sector educativo
. Plan Nacional de Desarrollo
. Plan Sectorial de Educacion
. Creacion y reglamentacion Normativa
. Contratacion Estatal
. Manejo de sistemas de informacion y herramientas ofimaticas
. Modelo Integrado de Planeacion y gestion — MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

OO~ WDN -

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacioén a resultados Aporte técnico-profesional
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Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nldcleo basico de
conocimiento en:

-Derecho y afines.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

VIil. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
-Derecho y afines. profesional relacionada.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1578 — 1579

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Inspeccion y Vigilancia
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y ejecutar el analisis contable, financiero y econdmico que se requiera en el marco de
las funciones preventivas e investigativas de la Subdireccion de Inspeccién y Vigilancia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar analisis econdmico, financiero y/o contables requeridos por la Subdireccidn
de Inspeccion y Vigilancia en el marco de la funcién preventiva o investigativa.
2. Realizar auditorias sobre los procedimientos financieros y contables a Instituciones
de Educacion Superior cuando sea necesario para el cumplimiento de los objetivos y
funciones.
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3. Elaborar o revisar los informes que consoliden la informacion financiera y contable,
resultado de la realizacién de las visitas a las instituciones de educacion Superior.

4. Practicar visitas administrativas tendientes a verificar el cumplimiento de las normas
de educacion superior, en el marco de las funciones de Inspeccion y Vigilancia.

5. Verificar los reportes financieros y contables realizados por las Instituciones de
Educacion Superior.

6. Orientar y recomendar la implementacion de medidas, planes y programas de
seguimiento, de mejoramiento o de continuidad que se consideren convenientes para
las Instituciones de Educacion Superior.

7. Desarrollar actividades de apoyo, disefio, implementacion y seguimiento de
estrategias de verificacion de condiciones de calidad y continuidad en las instituciones
de educacion superior en aspectos financieros y contables.

8. Conceptuar técnicamente sobre los proyectos de ley sometidos a consideracion del
Ministerio de Educacién Nacional, relacionados con la Educacion Superior.

9. Apoyar a los organismos de vigilancia y control del Estado en las acciones que,
respecto a las instituciones de Educacion Superior publicas permitan verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales y estatutarias que las rigen.

10. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y las metas propuestas.

11. Atender las quejas, consultas y derechos de peticion presentados por los usuarios del
servicio publico de la Educacién Superior relacionados con aspectos financieros y
contables.

12.Mantener actualizados los sistemas de informacion que soportan las actividades de
Inspeccidon y Vigilancia a Instituciones de Educacién Superior y los respectivos
expedientes de los procesos administrativos a su cargo.

13. Consolidar, analizar y hacer seguimiento a los indicadores generados en los procesos
asignados y presentar los informes requeridos.

14.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del paquete Office.
2. Normatividad en Educacion Superior.
3. Conocimientos en normas y gestion contable, financiera y tributaria.
4. Régimen tributario.
5. Analisis de indicadores.
6. Formulacion y seguimiento de proyectos.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional.
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida \ Experiencia Requerida
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Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

-Contaduria publica.

-Administracion.

-Economia.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia

-Contaduria publica. ; :
profesional relacionada.

-Administracion.

-Economia.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caédigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1580 — 1581 - 1582

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Inspeccion y Vigilancia
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y ejecutar las actividades que en materia de Inspeccion y Vigilancia se determinan
para el cumplimiento de las Instituciones de Educacion Superior -IES- de conformidad con la
normatividad vigente en Educacién Superior.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar, hacer seguimiento y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
actividades encaminadas a la inspeccidn y vigilancia de las Instituciones de Educacion
Superior.

2. Realizar los estudios juridicos requeridos por la dependencia que den cumplimiento a
la normatividad vigente que rige la Educacién Superior.

3. Elaborar y recomendar acciones que deban adoptarse en el marco de las facultades
de inspeccion y vigilancia, para el logro de los objetivos y las metas propuestas.
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4. Coordinar y realizar estudios tendientes al cumplimiento de las metas en los planes,
programas y proyectos de la dependencia, asi como la preparacion de informes
atendiendo las instrucciones y lineamientos para tal fin.

5. Asesorar, conceptuar y absolver consultas relacionadas con asuntos de competencia
de la Dependencia que den cumplimiento a la normatividad vigente que rige la
Educacién Superior.

6. Coordinar, promover y participar en los estudios de reformas estatutarias,
averiguaciones previas e investigaciones que permitan mejorar la prestacion del
servicio educativo en las Instituciones de Educacién Superior.

7. Analizar, revisar, controlar y hacer seguimiento al cumplimiento de las sanciones
impuestas a las Instituciones de Educacién Superior siguiendo los procedimientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Realizar la formulacion, seguimiento y monitoreo de los planes, programas y proyectos
de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

9. Estudiar, evaluar y proponer los criterios técnicos para emitir proyectos normativos de
regulacion en materia de inspeccion y vigilancia de la Educacion Superior.

10.Proyectar la respuesta a conceptos y acciones de tutela que se requieran, en
articulacion con la Oficina Asesora Juridica.

11.Consolidar y hacer seguimiento a los indicadores de gestion de la dependencia y
presentar informes con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

12.Dar respuesta oportuna en los términos de Ley y del Ministerio, a solicitudes de
informacion, derechos de peticion, consultas, quejas y demas que le sean asignadas,
relacionadas con asuntos propios de la dependencia.

13.Mantener actualizados los sistemas de informacidon que soportan las actividades de
Inspeccién y Vigilancia a Instituciones de Educacién Superior y los respectivos
expedientes de los procesos administrativos a su cargo.

14.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.Manejo de Herramientas ofimaticas.
2. Normatividad en Educacién Superior.
3.Estructura y funcionamiento del Sistema de Educacion Superior.
4. Derecho Administrativo.
5. Analisis de indicadores.
6. Estructura del Estado.
7. Diseno, formulacion e implementacion de Politica Publica.
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados * Aporte técnico-profesional.
Orientacién al usuario y al ciudadano « Comunicacioén efectiva.
Aprendizaje continuo * Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacién * Instrumentacion de decisiones.

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida

Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de

. o

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Cédigo: SC-FT-57 Version: 4




Hoja N°. 215

000005 02 ENE 2024

RESOLUCION NUMERO

Por medio de la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de

personal del Ministerio de Educacion Nacional.

-Derecho y afines.

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

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

VIll. ALTERNATIVA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

-Derecho y afines.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional especializado
Cddigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio

1583

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Aseguramiento de la Educacion Superior
lll. Propésito Principal

Planificar las actividades de coordinacion y las estrategias que contribuyan al mejoramiento
de los procesos de aseguramiento de la calidad de los programas académicos e instituciones
dentro Sistema de Aseguramiento de la Calidad, de acuerdo con los lineamientos del
Ministerio de Educacion Nacional y el marco legal aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular las politicas, modelos y procedimientos orientados al mejoramiento de los
procesos de aseguramiento de la calidad de los programas académicos e
instituciones, dentro Sistema de Aseguramiento de la Calidad.

2. Coordinar e implementar estrategias, metodologias, herramientas e instrumentos para
el mejoramiento de los procesos de aseguramiento de la calidad de los programas
académicos e instituciones, dentro Sistema de Aseguramiento de la Calidad.

3. Liderar la formulacion, disefio, organizacidn, ejecucion y control de los planes,
programas y proyectos de la subdireccion.

4. Definir los lineamientos técnicos necesarios, para construir, desarrollar y monitorear
los proyectos que se enmarcan en las funciones de la subdireccion.

5. Orientar las acciones para definir en conjunto con el Consejo Nacional de Acreditacion
-CNA, las estrategias enfocadas en la mejora de los procesos de aseguramiento de la
calidad de los programas académicos e instituciones, dentro Sistema de
Aseguramiento de la Calidad, de conformidad con las directrices institucionales y la

T T e e
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6. Estudiar, analizar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos competencia de la
dependencia, para aprobacion y suscripcion de la Subdireccion de Aseguramiento de
la Educacion Superior, de conformidad con los lineamientos institucionales.

7. Gestionar la revisiéon y seguimiento a las solicitudes radicadas por las Instituciones de
Educacion Superior -IES, en el marco del aseguramiento de la calidad, de conformidad
con la normatividad y procedimientos institucionales vigentes.

8. Definir e implementar las acciones que permitan la gestion de la Secretaria Técnica
del Consejo Nacional de Acreditacion CNA, de conformidad con los lineamientos
normativos vigentes.

9. Proponer lineamientos técnicos para la reglamentacién del sector y proyectos
normativos tendientes al fortalecimiento de los procesos de aseguramiento de la
calidad de los programas académicos e instituciones dentro Sistema de
Aseguramiento de la Calidad.

10.Proponer, en articulacién con la Subdireccion de Apoyo a la Gestion de las
Instituciones de Educacion Superior, las acciones para la implementacion de politicas
y estrategias de fomento para el mejoramiento de la calidad de la Educacién Superior.

11.Prestar asistencia técnica en la implementacion normativa del sistema de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior, de conformidad con las
directrices institucionales.

12.Disefiar e implementar las acciones requeridas para las capacitaciones a diferentes
actores del Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior y los
talleres regionales, nacionales e internacionales que se organicen en el marco de las
directrices institucionales.

13.Desarrollar las actividades administrativas, financieras, de supervision, control y
elaboracion de informes relacionados con las funciones de la Subdireccion de
Aseguramiento de la Educacion Superior.

14.Las demas 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. Plan Nacional de Desarrollo.
2. Normatividad del Sector Educativo.
3. Estructura y funcionamiento del sistema de educacion superior colombiano.
4. Normatividad sobre el Sistema de Aseguramiento de la Calidad.
5. Modelo de Acreditacién de Calidad.
6. Sistemas de gestion de calidad.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
8. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida \ Experiencia Requerida
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Titulo Profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

-Economia.

-Administracion.

-Ingenieria Industrial y Afines.

-Ingenieria Administrativa y Afines.

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

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominaciéon del empleo Profesional especializado

Caodigo 2028

Grado 20

NuUmero de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1584 — 1585

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Aseguramiento de la Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar la gestion del ciclo de vida de los datos de los sistemas sistema de informacion de la
dependencia, garantizando el cumplimiento de los lineamientos institucionales y los principios
de oportunidad, transparencia y mejora continua.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Generar y mantener actualizada la informacién descriptiva, prescriptiva y prospectiva
de los sistemas de informacién como apoyo para la toma de decisiones institucionales.
2. Implementar mecanismos que garanticen la recoleccién oportuna, validacion y
publicacion de la informacion que consolidan los sistemas de informacion de la
dependencia, para que sirvan como insumo en los analisis y estudios del sector.
3. Elaborar los cuadros, informes y estadisticas que se requieran o le sean solicitados a
la dependencia, en el cumplimiento de las funciones asignadas.
4. Proponer, implementar y hacer seguimiento a los planes de mitigacion de los riesgos
de sistemas de informacién y aplicaciones asignadas a la dependencia, de acuerdo
con la metodologia de analisis de riesgo de la Entidad.

5. Definir y desarrollar los procesos de analisis estadistico, herramientas y métodos de
proyeccion e inferencia, segun los procedimientos establecidos.

6. Formular propuestas para el mejoramiento de los procesos, mecanismos Yy
herramientas de recoleccion de informacion de la subdireccién, en articulacion con las
dependencias del Ministerio.

7. Prestar asistencia técnica en el marco de las funciones de la Subdireccion y de
conformidad con las directrices institucionales.

8. Estudiar, analizar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos competencia de la
dependencia, para aprobacion y suscripcién de la Subdireccion de Aseguramiento de
la Educacion Superior, de conformidad con los lineamientos institucionales.
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9. Proponer acciones para el mejoramiento continuo de los tramites de aseguramiento
de la calidad de educacion superior, para fortalecer la calidad en el servicio, el
cumplimiento de los objetivos institucionales y la satisfaccién de los ciudadanos.

10. Definir los lineamientos técnicos requeridos para el disefio, construccion y/o mejora de
los sistemas de informacion de la Subdireccion de Aseguramiento, de conformidad con
las directrices institucionales.

11. Definir e implementar lineamentos para la creacion de mecanismos que permitan la
identificacion y resolucion de diferentes tipos de inconsistencias en los datos y la
implementacion de las acciones para la mejora continua del proceso.

12.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento en sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.
2. Métodos de analisis estadistico, probabilistico y matricial.
3. Manejo de herramientas de inteligencia de negocios y analisis de datos.
4. Conocimiento de herramientas de visualizacion de datos.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida

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

- Matematicas, Estadistica y Afines.

- Economia.

- Administracion.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Treinta y un (31) meses de experiencia
- Ingenieria Industrial y Afines. profesional relacionada.

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

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional especializado

Cadigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
E;o del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
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ID Ministerio 1586
Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Aseguramiento de la Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar e implementar las politicas, modelos y procedimientos orientados a la
internacionalizacion de los procesos de la subdireccion de aseguramiento de la calidad, de
conformidad con las directrices institucionales y en el marco legal aplicable.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular las politicas, modelos y procedimientos orientados a la internacionalizacion
de los procesos de la subdireccién de aseguramiento de la calidad, de conformidad
con las directrices institucionales y en el marco legal aplicable.

2. Estructurar la informacién requerida para el relacionamiento con los organismos
internacionales, las actividades académicas y demas espacios en los que participe o
tenga representacion la Subdireccion de Aseguramiento de la Educaciéon Superior, de
conformidad con los lineamientos institucionales definidos.

3. Gestionar en articulacién con la Oficina de Cooperacién y asuntos Internacionales del
Ministerio, las relaciones con entes internacionales, el mapa relacional, las agendas
regionales e internacionales que se requieran para la internacionalizacion de los
procesos de la subdireccion de aseguramiento de la calidad.

4. Gestionar las acciones técnicas para la organizacion de los eventos, foros, talleres,
espacios de reflexion académica y otros espacios que se establezcan para la
internacionalizacién de los procesos de la subdireccion de aseguramiento de la
calidad.

5. Orientar los convenios de cooperacion que se requieran en el marco de las acciones
de internacionalizacion de los procesos de la subdireccion de aseguramiento de la
calidad.

6. Liderar la construccidn y consolidacion de memorias, publicaciones, boletines, libros,
folletos y demas documentos técnicos, resultado de la internacionalizacién de los
procesos de la subdireccion de aseguramiento de la calidad.

7. Orientar las acciones técnicas requeridas para la obtencion y mantenimiento de los
reconocimientos y certificaciones internacionales que se establezcan en el marco del
el Aseguramiento de la Calidad en la Educacién Superior.

8. Estructurar las convocatorias de acreditacion regional en el marco Arcu-Sur —
Mercosur y las actividades relacionadas con el programa MARCA vy los procesos de
formacion de pares para el fortalecimiento del Banco Internacional de Pares
Evaluadores — BIPE, teniendo en cuenta los parametros establecidos por la Red de
Agencias Nacionales Acreditadoras — RANA.

9. Formular y desarrollar las estrategias requeridas para fortalecer el factor de
internacionalizacion de programas e instituciones de educacion superior, de
conformidad con las directrices institucionales.

10.Estudiar, analizar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos competencia de la
dependencia, para aprobacion y suscripcién de la Subdireccion de Aseguramiento de
la Educacion Superior, de conformidad con los lineamientos institucionales.
11.Implementar estrategias, metodologias, herramientas e instrumentos para la mejora
del Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior y la
internacionalizacion de los procesos de la subdireccion de aseguramiento de la
calidad.
12.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Bilingle Espanol y al menos una lengua de uso comercial y diplomatico (Minimo nivel B2)
2. Normatividad del Sector Educativo.
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3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
4. Sistemas de aseguramiento de la calidad.
5. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).

6. Modelos de acreditacion internacionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacioén a resultados

Aporte técnico-profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano

Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo

Gestidn de procedimientos

Compromiso con la organizaciéon

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Comunicacion Social, Periodismo y
Afines.

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

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional especializado
Caodigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio

1587 — 1588

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Aseguramiento de la Educacion Superior

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la administracion funcional de los sistemas de informacion de la Subdireccion de
Aseguramiento de la Educacion Superior, de conformidad con los lineamientos, procesos y

procedimientos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte funcional a los usuarios de los sistemas de informacién de la
dependencia, teniendo en cuenta los lineamientos, procesos y procedimientos de la

Entidad.
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2. Prestar asistencia técnica en el marco de las funciones de la Subdireccién y de
conformidad con las directrices institucionales.

3. Generar los informes requeridos relacionados con la atencidén y administracién del
servicio de los aplicativos que maneja la Subdireccion de Aseguramiento de la
Educacion Superior, de conformidad con los procedimientos institucionales
establecidos.

4. Realizar la identificacion de problemas que afectan la atencion oportuna de las
solicitudes o la gestion de los tramites y servicios para proponer y documentar las
soluciones o controles de cambios queridos para las mismas.

5. Formular protocolos de mejora de las herramientas y aplicativos tecnoldgicos que
soportan los procesos a cargo de la Subdireccion de Aseguramiento de la Educacion
Superior.

6. Realizar el analisis del impacto de las fallas que se generan en los aplicativos
tecnoldgicos de la subdireccion de aseguramiento y proponer las acciones de mejora
requeridas para las mismas.

7. Articular con la Oficina de Tecnologia y Sistemas de informaciéon del Ministerio de
Educacion, los requerimientos para la mejora de los aplicativos a cargo de la
Subdireccion de Aseguramiento de la Educacion Superior.

8. Proponer las mejoras y actualizacion permanente de los manuales de usuario
definidos para los sistemas de informacién de la Subdireccién de Aseguramiento de la
Educacién Superior, de conformidad con los lineamientos, procesos y procedimientos
de la Entidad.

9. Conceptuar sobre los asuntos competencia de la dependencia, para aprobacién y
suscripcién de la Subdireccion de Aseguramiento de la Educacion Superior, de
conformidad con los lineamientos institucionales.

10. Liderar la formulacion y ejecucion de estrategias para la apropiacion de los sistemas
de informacion de la Subdireccion de Aseguramiento de la Educacién Superior, de
conformidad con los lineamientos, procesos y procedimientos de la Entidad.

11.Proponer acciones para el mejoramiento continuo de los tramites de aseguramiento
de la calidad de educacién superior, el fortalecimiento de la calidad en el servicio, el
cumplimiento de los objetivos institucionales y la satisfaccion de los ciudadanos.

12.Liderar las pruebas funcionales a los sistemas de informacién de la Subdireccién de
Aseguramiento de la Educacion Superior, de conformidad con los lineamientos,
procesos y procedimientos de la Entidad.

13.Realizar la articulacion de acciones para la gestion de riesgos del SGSI del Ministerio,
de conformidad con las directrices institucionales.

14.Las demas 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. Sistemas Operativos.
2. Administracion y configuracion de equipos.
3. Bases de Datos.
4. Software ofimatico, aplicativos y bases de datos de usuario final.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
6. Planeacion estratégica.
7. Contratacién Estatal.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacioén al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
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Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida

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

-Ingenieria de Sistemas, Telematica y

afines.
-Ingenieria Electronica, Treinta y un (31) meses de experiencia
Telecomunicaciones y afines. profesional relacionada.

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional especializado

Cddigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1589 -1590 -1591

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Aseguramiento de la Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las politicas, modelos y procedimientos orientados al mejoramiento de los
procesos de registro calificado y acreditacion en alta calidad de la educacion superior, dentro
Sistema de Aseguramiento de la Calidad, de conformidad con las directrices institucionales y
en el marco legal aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar las actividades de secretario/a técnico/a en las sesiones de las salas de
evaluacion de la Comision Nacional Intersectorial para el Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior o del Consejo Nacional de Acreditacidon, de conformidad con
los lineamientos institucionales establecidos.

2. Realizar el reparto de los procesos para la evaluacion de las condiciones de calidad
de los programas académicos, procesos institucionales, o de acreditaciéon en alta
calidad, de manera conjunta con el coordinador de cada sala de la Conaces o del
Consejo Nacional de Acreditacion; de conformidad con los criterios para la asignacion
definidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

3. Gestionar la informacion necesaria para llevar a cabo la programacion y desarrollo de
las visitas de los pares académicos y la asignacién de los procesos a los comisionados
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0 consejeros para el sistema de aseguramiento de la calidad, de conformidad con los
lineamientos institucionales establecidos.

4. Revisar los informes de las visitas de verificacion de condiciones de los programas o
de instituciones, entregados por los pares académicos verificando su calidad vy
pertinencia para avalar su tramite.

5. Realizar el seguimiento para la gestion oportuna de las actividades y decisiones
tomadas en las sesiones de las salas de evaluacion a su cargo.

6. Gestionar oportunamente las actividades asignadas en el sistema de informacion o
plataforma que soporta los tramites de la subdireccion, de manera que se cuente con
informacion confiable y oportuna desde el rol de secretario/a técnico/a.

7. Proponer y liderar las acciones para el mejoramiento continuo de los tramites de
aseguramiento de la calidad de educacion superior, el fortalecimiento de la calidad en
el servicio, el cumplimiento de los objetivos institucionales y la satisfaccién de los
ciudadanos.

8. Articular las acciones entre el Ministerio de Educacion Nacional y los oérganos
consultivos, con el propdsito de gestionar las sesiones de evaluacién de los mismos,
de manera que se garantice el cumplimiento de los objetivos de conformidad con las
directrices institucionales.

9. Estudiar, analizar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos competencia de la
dependencia, para aprobacion y suscripcidn de la Subdireccion de Aseguramiento de
la Educacion Superior, de conformidad con los lineamientos institucionales.

10.Prestar asistencia técnica en la implementacion normativa del sistema de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior, de conformidad con las
directrices institucionales.

11.Implementar estrategias, metodologias, herramientas e instrumentos para la mejora
del Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior.

12.Las demas 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

. Normatividad del sector educativo.
. Estructura del Sistema de Educacién Superior.
. Manejo de estadisticas y bases de datos.
. Metodologias para la construccién y analisis de indicadores.
. Tableros de mando y cuadros de control.
. Mecanismos de seguimiento y evaluacion de proyectos.
. Manejo de sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.
. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

OINOO OB WN -
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Formacién Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacién.

- Administracion.

- Ingenieria Industrial y afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Derecho y afines.

- Economia.

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

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1592

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Aseguramiento de la Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la sustanciacion, tramite, consulta, conceptos técnicos y atencion de asuntos legales
relacionados con la convalidacion de titulos de educacién superior, asignados a la
Subdireccion de Aseguramiento de la Educacién Superior, de conformidad con la
normatividad vigente y las directrices institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el acompanamiento juridico para resolver las inquietudes que se presenten
en torno al proceso de convalidacion de titulos de educacién superior en el marco del
Sistema de Aseguramiento de la calidad.

2. Estudiar, conceptuar y revisar los documentos y asuntos juridicos competencia del
Grupo de Convalidaciones que se remitan para aprobacién y suscripcion de la
Subdireccion de Aseguramiento de la Educacion Superior, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

3. Liderar la atencion de solicitudes remitidas por la Oficina Asesora Juridica del
Ministerio, encaminadas a la obtencion de soporte académico y legal para la
proyeccion de respuesta de acciones de tutela, demandas contenciosas
administrativa, conciliaciones extrajudiciales y acciones penales del tramite de
Convalidaciones de Educacion Superior.

4. Desarrollar las actividades contractuales, de supervisidn, control y elaboracién de
informes relacionados con las funciones de la Subdireccion de Aseguramiento de la
Educacion Superior.

5. Proponer y conceptuar sobre lineamientos técnicos para la reglamentacion del sector
y proyectos normativos relacionados con la convalidacion de titulos de educacion
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superior otorgados en el exterior, de conformidad con las directrices institucionales en
la materia.

6. Proponer acciones para el mejoramiento continuo de los tramites de aseguramiento
de la calidad de educacion superior, para fortalecer la calidad en el servicio, el
cumplimiento de los objetivos institucionales y la satisfaccion de los ciudadanos.

7. Acompafar la construccion y definicion de parametros e insumos funcionales del
sistema de informacion de convalidaciones superior que permitan la inclusién de los
cambios normativos del Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién
Superior.

8. Asesorar juridicamente y proponer escenarios de solucion, frente al desarrollo de las
diferentes actuaciones administrativas en los asuntos de Aseguramiento de Calidad
de Educacion Superior, que se requieran.

9. Implementar estrategias, metodologias, herramientas e instrumentos para la mejora el
Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior en todos sus
componentes.

10. Participar en la formulacion de politicas, modelos y procedimientos orientados a
fortalecer el Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior de
conformidad con los lineamientos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente sobre educacién superior en Colombia.
2. Procedimientos en derecho administrativo.
3. Gestidn en contratacion administrativa.
4. Elaboracion de documentos juridicos.
5. Diseno, formulacién y evaluacion de politica publica.
6. Manejo de sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Derecho y Afines. Treinta y un (31) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

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

I. IDENTIFICACION
Nivel del empleo ] Profesional
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Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1593 — 1594 — 1595 — 1596 — 1597

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Aseguramiento de la Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar los actos administrativos, consultas, conceptos técnicos y realizar la atencidén de
asuntos legales relacionados con la convalidacién de titulos de educacion superior, de
conformidad con la normatividad vigente y las directrices institucionales definidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y ajustar los proyectos de respuestas de comunicaciones, peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y solicitudes juridicas conceptuales de competencia directa de
la Subdireccion, de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

2. Revisar juridicamente los proyectos de actos administrativos relacionados con el
tramite de convalidacién de titulos de educacién superior que se remitan para la firma
de la Subdireccion de Aseguramiento de la Educacion Superior.

3. Desarrollar las actividades administrativas, de supervision, control y elaboracion de
informes relacionados con las funciones de la Subdireccion de conformidad con los
lineamientos y procedimientos establecidos.

4. Gestionar las solicitudes remitidas por la Oficina Asesora Juridica del Ministerio,
encaminadas a la obtencion de soporte académico y legal para la respuesta de
acciones de tutela, demandas contenciosas administrativas y conciliaciones
extrajudiciales; de conformidad con las directrices institucionales.

5. Resolver técnicamente las inquietudes juridicas que se presenten en torno al proceso
de convalidacién de titulos de educacidén superior, en el marco del Sistema de
Aseguramiento de la calidad.

6. Proponer y conceptuar sobre lineamientos técnicos para la reglamentacion del sector
y proyectos normativos relacionados con la convalidacion de titulos de educacion
superior otorgados en el exterior, de conformidad con las directrices institucionales en
la materia.

7. Proponer acciones para el mejoramiento continuo de los tramites de aseguramiento
de la calidad de educacion superior, para fortalecer la calidad en el servicio, el
cumplimiento de los objetivos institucionales y la satisfaccién de los ciudadanos.

8. Acompafar la construccion y definicion de parametros e insumos funcionales del
sistema de informacion de convalidaciones superior que permitan la inclusién de los
cambios normativos del Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién
Superior.

9. Implementar estrategias, metodologias, herramientas e instrumentos para la mejora el
Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior en todos sus
componentes.

10. Participar en la formulacion de politicas, modelos y procedimientos orientados a
fortalecer el Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior de
conformidad con los lineamientos institucionales

11.Las demas 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. Normatividad vigente sobre educacion superior en Colombia.
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3. Revisidn de documentos juridicos.
4. Sistemas educativos y niveles de educacion superior.
5. Diseno, formulacién y evaluacion de politica publica.
6. Manejo de sistemas de informacién y herramientas ofimaticas.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano | Comunicacién efectiva
Aprendizaje continuo Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Confiabilidad Técnica
Adaptacion al cambio Disciplina

Responsabilidad
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida

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

- Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Treinta y un (31) meses de experiencia profesional

especializacion en areas relacionadas relacionada.
con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional especializado
Caodigo 2028
Grado 20
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1598

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Aseguramiento de la Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar las politicas, modelos y procedimientos orientados a la planeacion,
proyeccion, ejecucion y seguimiento estadistico y administrativo de los procesos, planes y
proyectos de la subdireccién de aseguramiento de la calidad, de conformidad con las
directrices institucionales y en el marco legal aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar el seguimiento y monitoreo de los datos estadisticos de los tramites,

peticiones, recursos de reposicion, quejas y acciones de tutelas que son radicados
para la gestién de la Subdireccién de Aseguramiento de la Educacion Superior,
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realizando las alertas correspondientes de conformidad con las directrices
institucionales.

2. Realizar seguimiento y monitoreo a la productividad de la subdireccion de
aseguramiento de la calidad, a través del analisis de la informacién estadistica de las
plataformas y sistemas de informacion, de conformidad con las directrices
institucionales y los procedimientos establecidos.

3. Gestionar las acciones requeridas para la atencién de las auditorias internas y
externas realizadas a la subdireccion de aseguramiento de la calidad, asi como la
elaboracion de planes de mejoramiento producto de las mismas, de conformidad con
las directrices institucionales establecidas.

4. Realizar la consolidacién, analisis y reporte de informacion de gestion y desempefio
institucional de la subdireccion, de conformidad con las directrices institucionales y
procedimientos establecidos.

5. Liderar la creacién, actualizacidén y mejora continua de los procesos, procedimientos y
tramites de la subdireccion, a través de la implementacion de acciones para el
fortalecimiento de la calidad en el servicio, el cumplimiento de los objetivos
institucionales y la satisfaccion de los ciudadanos.

6. Desarrollar las actividades financieras, administrativas, de supervision, control y
elaboracion de informes relacionados con las funciones de la Subdireccion, de
conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos.

7. Proponer estrategias, metodologias, herramientas e instrumentos para la mejora el
Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior en todos sus
componentes

8. Acompanfar técnicamente la formulacion de politicas e instrumentos de politica

orientados a fortalecer el Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién
Superior de conformidad con los lineamientos institucionales

9. Acompafar la construccion y definicion de parametros e insumos funcionales de los
sistemas de informacién de la subdireccion, que permitan la articulacién con los
procedimientos del Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior.

10.Estudiar, analizar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos competencia de la
dependencia, para aprobacion y suscripcion de la Subdireccion de Aseguramiento de
la Educacion Superior, de conformidad con los lineamientos institucionales.

11.Las demas 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

. Gestidn por procesos.
. Estructura del Sistema de Educacion Superior.
. Manejo de estadisticas y bases de datos.
. Metodologias para la construccién y analisis de indicadores.
. Tableros de mando y cuadros de control.
. Técnicas de Auditoria.
. Manejo de sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.
. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestidn de procedimientos

OINOO OB WN -
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Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Economia.

- Administracion.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines. Treinta y un (31) meses de experiencia
- Ingenieria Industrial y Afines. profesional relacionada.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

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

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 20

NuUmero de cargos Doce (12)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio 1599 — 1600 — 1601 — 1602 — 1603 — 1604 —
1605 — 1606 — 1607 — 1608 — 1609 — 1610

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Aseguramiento de la Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar las politicas, modelos y procedimientos orientados a desarrollar las acciones
para la convalidacion de los titulos de educacidon superior obtenidos en el exterior, de
conformidad con la normatividad vigente y las directrices institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las acciones requeridas para la gestion de las solicitudes de convalidacion
que se radiquen a través del sistema de convalidaciones o el sistema que el Ministerio
disponga para tal fin, conforme a las directrices institucionales.

2. Realizar la proyeccion de las respuestas a las solicitudes de los tramites, consultas y
demas requerimientos interpuestos por los usuarios del servicio y ciudadania en
general, de conformidad con la normatividad vigente y las directrices institucionales.

3. Realizar las gestiones requeridas para el funcionamiento oportuno de las salas de
evaluacion que se programen en el marco de los tramites de la Subdireccién de
Aseguramiento de la Educacion Superior, de conformidad con las directrices
institucionales.
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4. Analizar y proyectar los actos administrativos que resuelvan los recursos de
reposicion, solicitudes de revocatoria directa y demas requerimientos radicados por
los solicitantes en el marco de los tramites de la subdireccién, de conformidad con la
normatividad vigente.

5. Desarrollar las actividades administrativas, de supervision, control y elaboracion de
informes relacionados con las funciones de la Subdireccién, de conformidad con los
lineamientos y procedimientos establecidos.

6. Estudiar, analizar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos competencia de la
dependencia, para aprobacion y suscripcidn de la Subdireccion de Aseguramiento de
la Educacion Superior, de conformidad con los lineamientos institucionales.

7. Acompanar la formulacién de politicas e instrumentos de politica orientados a
fortalecer el Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior de
conformidad con los lineamientos institucionales.

8. Implementar estrategias, metodologias, herramientas e instrumentos para la mejora
del Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior en todos sus
componentes.

9. Conceptuar sobre lineamientos técnicos para la reglamentacion del sector y proyectos
normativos relacionados con la convalidacién de titulos de educacion superior
otorgados en el exterior, de conformidad con las directrices institucionales en la
materia.

10.Las demas 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. Normatividad vigente sobre educacion superior en Colombia.
2. Procedimientos en derecho administrativo.
3. Elaboracién de documentos juridicos.
4. Disefio, formulacion y evaluacion de politica publica.
5
6

. Manejo de sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Derecho y Afines. Treinta y un (31) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo. en areas afines

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

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caddigo 2028
Grado 20
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1611
Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Fomento de la Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar y realizar la asistenta técnica y administrativa en el proceso de formulacion y
seguimiento de los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia, de acuerdo
con los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo, las politicas sectoriales y el marco
normativo vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Acompaniar el proceso de formulacion de los planes a cargo de la dependencia de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la Oficina Asesora de Planeacion y
Finanzas en el marco normativo vigente.
2. Apoyar la formulacién de proyectos de inversiéon de la dependencia de acuerdo con
los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo, las politicas sectoriales y el marco
normativo vigente.

3. Hacer seguimiento y control del cumplimiento de actividades, indicadores y metas del
plan de accion de la dependencia.

4. Generar reportes de informacién sobre el cumplimiento de las estrategias, proyectos
y actividades a cargo de la dependencia de acuerdo con los procedimientos y medios
dispuestos para el fin.

5. Desarrollar acciones que permitan la articulacion e implementacion de las estrategias,
proyectos y actividades a cargo de la dependencia de acuerdo con los lineamientos
del jefe inmediato.

6. Ejercer la supervision de los convenios y contratos que le sean asignados de acuerdo
con el marco normativo vigente.

7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y las metas propuestas en la dependencia.

8. Las demas 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. Formulacién de proyectos de inversion publica.
2. Mecanismos y enfoques de planeacién publica.
3. Normativa, jurisprudencia y doctrina relacionada con la autonomia universitaria y la oferta
y demanda de educacion posmedia.
4. Disefio y formulacién de politica publica.
5. Evaluacion de politicas publicas.
6. Manejo de sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.
7. Formulacion y gerencia de proyectos.
8. Procesos de seguimiento e interventoria en la contratacion publica
9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacioén a resultados

Aporte técnico-profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano

Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo

Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizaciéon

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Administracion.

- Contaduria Publica.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIll. ALTERNATIVA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

Titulo Profesional
académicas del
conocimiento en:

en
nucleo

las disciplinas
basico de

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Ingenieria Administrativa y Afines,
- Ingenieria Industrial y Afines.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio

1612 — 1613
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Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Apoyo a la Gestion de las Instituciones de Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer, consolidar, promover y gestionar las acciones orientadas al fortalecimiento y la
pertinencia de la educacién superior, alineadas con las politicas establecidas en los planes,
programas y proyectos del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar el disefio e implementacion de estrategias para fomentar la construccion de
programas académicos pertinentes por las Instituciones de Educacion Superior de
conformidad con el Plan Nacional de Desarrollo y los planes, programas y proyectos
del Ministerio.

2. Disenar los lineamientos para que las Instituciones construyan programas de
educacion superior pertinentes basado en el Sistema Nacional de Cualificaciones, de
conformidad con el marco normativo vigente en la materia.

3. Promover estrategias que fomenten la calidad y pertinencia de los programas de
educacién superior para asegurar el cumplimiento de objetivos institucionales.

4. Orientar la asistencia técnica para la implementacion de las estrategias de
mejoramiento de la calidad y pertinencia de la Educacién Superior, de conformidad
con los procedimientos institucionales.

5. Liderar la articulaciéon de acciones entre las instancias del ministerio y entidades
externas para el fomento de la calidad y pertinencia de la Educacién Superior, de
conformidad con las directrices institucionales establecidas

6. Programar mecanismos de analisis y seguimiento que permitan el disefio, ejecucion y
monitoreo herramientas para las diferentes estrategias de mejoramiento o
aseguramiento de la calidad en la educacion superior.

7. Proponer acciones orientadas al fortalecimiento y la pertinencia de la educacién
superior, el logro de los objetivos y las metas institucionales.

8. Orientar las etapas de disefio, formulacion, ejecucién, monitoreo y evaluacion de los
proyectos estratégicos que estén en el marco de las funciones de la Subdireccion.

9. Proyectar la respuesta de los requerimientos y solicitudes de competencia directa de
la Subdireccion, de conformidad con las directrices institucionales.

10.Desarrollar las actividades administrativas, de supervision, control y elaboracién de
informes relacionados con las funciones de la Subdireccién, de conformidad con los
lineamientos y procedimientos establecidos.

11.Las demas 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
. Manejo del paquete Office.
. Plan Nacional de Desarrollo.
. Normativa vigente del sistema interno de aseguramiento de la calidad.
. Estructura del Sistema de Educacién Superior.
. Estrategias para la calidad, cobertura, eficiencia y pertinencia de la Educacién Superior.
. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva

O WN -

Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
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Adaptacion al cambio \

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de

conocimiento en:

- Administracion.

- Economia.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria Industrial y afines. Treinta y un (31) meses de experiencia
- Ciencia POlltlca, Relaciones profesiona| relacionada.

Internacionales.

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

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.

- Economia.

- Ingenieria Administrativa y Afines.
- Ingenieria Industrial y afines.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 20

Ndmero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1614

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Apoyo a la Gestion de las Instituciones de Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, implementar y realizar seguimiento a las estrategias orientadas al fortalecimiento de
las relaciones interinstitucionales en la Educacion Superior, de conformidad con las politicas
establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo y los planes programas y proyectos del
Ministerio.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar las actividades de asistencia técnica relacionadas con la formulacion,
ejecucion y seguimiento de las estrategias para el fortalecimiento de las relaciones
interinstitucionales en la Educacion Superior.

2. Generar los informes de gestion y el seguimiento a los indicadores definidos por el
area para las estrategias y acciones de fortalecimiento de la internacionalizacion,
extension, cooperacion de la Educacion Superior; entre otros.

3. Realizar la formulacion y seguimiento a los planes, programas y proyectos para el
fortalecimiento estratégico del fomento de la Educacién Superior, de conformidad con
los lineamientos institucionales.

4. Planificar los procesos y procedimientos que promuevan las experiencias significativas
que fortalezcan el sector, de conformidad con la normatividad y lineamientos
institucionales establecidos.

5. Gestionar la formulacién y ejecucidén de los planes estratégicos y operativos de la
subdireccion, de conformidad con los procedimientos institucionales.

6. Orientar las etapas de diseno, formulacién, ejecucion, monitoreo y evaluacion de los
proyectos estratégicos que estén en el marco de las funciones de la Subdireccion.

7. Proyectar la respuesta de los requerimientos y solicitudes de competencia directa de
la Subdireccion, de conformidad con las directrices institucionales.

8. Liderar las acciones entre las instancias del ministerio y entidades externas, para
implementar estrategias que conduzcan al desarrollo y articulacion de las politicas
orientadas a la consolidacion de la gestion de las Instituciones de Educacion Superior,
de conformidad con las directrices institucionales establecidas.

9. Desarrollar las actividades administrativas, de supervision, control y elaboracion de
informes relacionados con las funciones de la Subdireccién, de conformidad con los
lineamientos y procedimientos establecidos.

10.Las demas 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. Manejo del paquete Office.
2. Normatividad del sector educativo.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Plan Sectorial de Educacion.
5. Estructura del Sistema de Educacion Superior.
6. Mecanismos de seguimiento y evaluacion de proyectos.
7. Estrategias para el fortalecimiento de las Instituciones de Educacion Superior.
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Ingenieria Administrativa y afines.
- Ingenieria Industrial y afines.

- Ciencia Politica, Relaciones
internacionales.

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

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Ingenieria Administrativa y afines.
- Ingenieria Industrial y afines.

- Ciencia Politica, Relaciones
internacionales.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio

1615 — 1616

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Apoyo a la Gestion de las Instituciones de Educacion Superior
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lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar las politicas y gestionar las estrategias de fomento al acceso y permanencia de la
educacién superior desde la perspectiva regional, de derechos y enfoque diferencial de
conformidad con las politicas establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo y los planes
programas y proyectos del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y gestionar las estrategias de fomento para el acceso y permanencia en la
educacion superior desde la perspectiva regional, de derechos y enfoque diferencial
de conformidad con los lineamientos institucionales.

2. Liderar la articulaciéon entre los actores del sector, que permitan el fomento al acceso
y permanencia en educacion superior con perspectiva regional conforme a las
directrices de la entidad.

3. Orientar la asistencia técnica para la formulacion, ejecucién y seguimiento de las
estrategias relacionadas con el acceso y permanencia, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

4. Generar los informes de gestion y el seguimiento a los indicadores definidos por el
area para la implementacion de las estrategias y acciones de acceso y permanencia
en educacion superior.

5. Realizar la identificacion de los riesgos y gestionar las alertas que se presenten en la
ejecucion de las estrategias para el fortalecimiento del acceso y la permanencia en
educacion superior, proponiendo acciones de mejora continua en el marco de los
procedimientos institucionales.

6. Proponer acciones para el fomento del acceso y permanencia a la educacion superior
en los espacios de dialogo social, de conformidad con los lineamientos de politica, la
normativa vigente y las directrices del Ministerio.

7. Proyectar la respuesta de los requerimientos y solicitudes de competencia directa de
la Subdireccion, de conformidad con las directrices institucionales.

8. Orientar las etapas de diseno, formulacion, ejecucién, monitoreo y evaluacion de los
proyectos estratégicos que estén en el marco de las funciones de la Subdireccion.

9. Desarrollar las actividades administrativas, de supervision, control y elaboracion de
informes relacionados con las funciones de la Subdireccién, de conformidad con los
lineamientos y procedimientos establecidos.

10.Las demas 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. Manejo del paquete Office.
2. Normativa del sector educativo.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Plan Sectorial de Educacion.
4. Estructura del Sistema de Educacién Superior.
5. Formulacion de politica publica y politica social.
6. Normativa orientada a enfoques diferénciales, derechos humanos.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Aporte Técnico Profesional.
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion Efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones
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Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Administracion.

- Economia.

- Educacién

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.
- Ciencia Politica, Relaciones
internacionales.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Administracion.

- Economia.

- Educacioén

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.
- Ciencia Politica, Relaciones
internacionales.

- Ingenieria Administrativa y afines.

- Ingenieria Industrial y afines.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio

1617

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Apoyo a la Gestion de las Instituciones de Educacion Superior
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lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Establecer, consolidar, promover y gestionar las politicas y estrategias de permanencia y
bienestar en articulacion con las Instituciones de Educacion Superior, de conformidad con los
lineamientos definidos en la normatividad vigente y las directrices institucionales por las
politicas y normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar e implementar estrategias para el fomento de la permanencia de los
estudiantes y el bienestar de la comunidad educativa, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

2. Liderar la articulacidon entre los actores del sector para promover la permanencia de
los estudiantes y el bienestar de la comunidad educativa, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

3. Orientar la asistencia técnica para la formulacién, ejecucién y seguimiento de las
estrategias orientadas a la permanencia y el bienestar en la educacion superior, de
conformidad con los lineamientos institucionales establecidos.

4. Generar los informes de gestion y el seguimiento a los indicadores definidos por el
area para la implementacion de las estrategias y acciones de permanencia y bienestar
en la educacion superior.

5. Realizar la identificacion de los riesgos y gestionar las alertas que se presenten en la
ejecucion de las estrategias para la permanencia de los estudiantes y el bienestar de
la comunidad educativa, proponiendo acciones de mejora continua en el marco de los
procedimientos institucionales.

6. Proponer acciones para el fomento de la permanencia y el bienestar, en los espacios
de dialogo social, de conformidad con los lineamientos de politica, la normativa vigente
y las directrices del Ministerio.

7. Proyectar la respuesta a los diferentes requerimientos recibidos en la dependencia en
los asuntos de su competencia

8. Orientar las etapas de diseno, formulacién, ejecucion, monitoreo y evaluacion de los
proyectos estratégicos que estén en el marco de las funciones de la Subdireccion.

9. Desarrollar las actividades administrativas, de supervision, control y elaboracion de
informes relacionados con las funciones de la Subdirecciéon, de conformidad con los
lineamientos y procedimientos establecidos.

10.Las demas 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. Manejo del paquete Office.
2. Normativa del sector educativo.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Plan Sectorial de Educacion.
4. Estructura del Sistema de Educacion Superior.
5. Formulacion de proyectos.
6. Normativa orientada a enfoques diferenciales, derechos humanos.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional.
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptaciéon al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de

conocimiento en:

- Educacion.

- Administracion.

- Economia.

- Sociologia, Trabajo Social y afines.
- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Ingenieria Administrativa y afines.
- Ingenieria Industrial y afines.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

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

VIil. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacion.

- Administracion.

- Economia.

- Sociologia, Trabajo Social y afines. Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
- Ciencia Politica, Relaciones profesional relacionada.

Internacionales.
- Ingenieria Administrativa y afines.
- Ingenieria Industrial y afines.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1618

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Apoyo a la Gestion de las Instituciones de Educacion Superior
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lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar e implementar las politicas, modelos y procedimientos orientados al el fomento la
demanda de educacion superior, de conformidad con el marco normativo vigente y los planes,
programas y proyectos del Ministerio.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el disefio de proyectos de inversion para el fomento de la demanda de
educacién superior, de conformidad con conformidad con el marco normativo vigente
y los planes, programas y proyectos del Ministerio.

2. Formular los planes, programas y proyectos relacionados con la implementacion de
actividades para el fomento de la demanda de educacion superior, de conformidad con
los procedimientos institucionales establecidos.

3. Realizar seguimiento y control a la programacion y ejecucion de los recursos de
inversion y funcionamiento que se orienten al fomento de la demanda de educacion
superior, de conformidad con el marco normativo vigente y las directrices
institucionales.

4. Desarrollar las actividades administrativas, de supervision, control y elaboracién de
informes relacionados con las funciones de la Subdireccién, de conformidad con los
lineamientos y procedimientos establecidos.

5. Proyectar y gestionar los actos administrativos para la programacion y ejecucion de
recursos de inversion y funcionamiento orientados al fomento de la demanda de
educacioén superior, de conformidad con el marco normativo vigente y las directrices
institucionales establecidas.

6. Liderar el disefio, formulacién, ejecucién, monitoreo y evaluacion de los proyectos
estratégicos que estén en el marco de las funciones de la Subdireccion.

7. Proyectar la respuesta a los diferentes requerimientos recibidos en la dependencia en
los asuntos de su competencia.

8. Orientar la asistencia técnica para el fomento la demanda de educacion de la
Educacién Superior, de conformidad con las directrices institucionales.

9. Disenar e implementar estrategias, metodologias, herramientas e instrumentos para
el fomento la demanda de educacion de la Educacién Superior, de conformidad con
las directrices institucionales.

10. Acompanar técnicamente la formulacion de politicas e instrumentos de politica
orientados al fomento la demanda de educacidon de la Educaciéon Superior, de
conformidad con los lineamientos institucionales.

11.Las demas 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. Formulacién de proyectos de inversion publica.
2. Estatuto Organico de Presupuesto Publico.
3. Enfoques de planeacion publica.
4. Normativa, jurisprudencia y doctrina relacionada con la autonomia universitaria y la oferta
y demanda de educacion posmedia.
5. Disefio y Formulacién de politica publica.
6. Manejo de programas de ofimatica.
7. Procesos de seguimiento e interventoria en la contratacion publica
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional.
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
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Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Administracion.

- Economia.

- Contaduria Publica.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIII. A

LTERNATIVA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Administracion.

- Economia.

- Contaduria Publica.

- Ingenieria Administrativa y afines.
- Ingenieria Industrial y afines.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cdédigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio

1619

Il. AREA FUNCIONAL

Subdirecciéon de Desarrollo Sectorial

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la actualizacion, monitoreo y analisis sectorial de educacién superior en el eje de
finanzas publicas y formulacion de estrategias para la sostenibilidad financiera del sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Brindar Asistencia técnica para el fortalecimiento de las estrategias y sostenibilidad
financiera de las Instituciones de Educacion Superior y del sector, y en el reporte de
informacion financiera, contable y presupuestal al Sistema Nacional de Informacién de
la Educacion Superior SNIES.

2. Analizar la informacion sectorial en el eje de finanzas publicas para la formulacién y
seguimiento de-las estrategias de fortalecimiento de las Instituciones de Educacion
Superior.

3. Disefar esquemas de transferencias de recursos a las Instituciones de Educacién
Superior publicas a partir de la identificacion de fuentes de financiacion y resultados
de gestion.

4. Elaborar metodologias y modelos para la distribucion de recursos a las Instituciones
de Educacién Superior publicas teniendo en cuenta la informacion financiera del sector
y los objetivos de la politica.

5. Realizar seguimiento al uso de los recursos asignados a las Instituciones de Educacion
Superior publicas.

6. Consolidar y analizar la informacion financiera, contable y presupuestal, reportada por
las Instituciones de Educacién Superior publicas y privadas al Sistema Nacional de
Informacion de la Educacion Superior SNIES vy otras fuentes.

7. Generar informes de la informacion financiera, contable y presupuestal reportada por
las Instituciones de Educacion Superior al Sistema Nacional de Informacién de la
Educaciéon Superior SNIES y otras fuentes.

8. Desarrollar productos de conocimiento asociados a la financiacién de las
Instituciones de Educacion Superior publicas, sus dinamicas presupuestales y su
sostenibilidad financiera.

9. Las demas 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
. Normatividad del Sector Educativo.
. Plan Nacional de Desarrollo.
. Metodologias para la construccion y analisis de indicadores de educacion superior.
. Estructura del Sistema de Educacion Superior.
. Analisis financiero, presupuestal y contable.
. Mecanismos para recoleccion de informacion.
. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida

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

ONO OGP~ WN

Cédigo: SC-FT-57 Version: 4




000005 02 ENE 2024

Hoja N°. 244 RESOLUCION NUMERO

Por medio de la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Ministerio de Educacion Nacional.

- Economia.

- Administracion.

- Contaduria publica.

- Matematicas, Estadistica y Afines.
- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines. Treinta y un (31) meses de experiencia

rofesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de P

especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional especializado
Cddigo 2028
Grado 20
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1620
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Desarrollo Sectorial
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la consolidacion, analisis, monitoreo y uso de la informacion del Sistema Nacional
de Informacién de la Educacion Superior SNIES y de sus aplicativos y servicios de
informacion (Sistema para la Prevencion de la Desercion en Educaciéon Superior - SPADIES
y Observatorio Laboral para la Educacion - OLE).

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento y evaluacion a los indicadores de acceso, permanencia y
graduacion de la educacion superior.

2. Liderar las acciones para la consolidacién y analisis de la informacion estadistica del
sector garantizando la calidad de la informacion reportada.

3. Atrticular el proceso de consolidacion, analisis, seguimiento y difusion de la informacién
estadistica de la educacion superior, de acuerdo con los parametros establecidos por
la normatividad vigente.

4. Desarrollar procesos estadisticos, econométricos y proyecciones sobre variables e
indicadores de educacion superior.

5. Articular las acciones a integrar la informacién del Sistema Nacional de Informacion de
la Educacion Superior SNIES, sus aplicativos de consulta y los demas sistemas de
informacion del sector.

6. Generar informes periddicos asociados a la evolucién, avances y tendencias de los
indicadores de acceso, permanencia y graduacion de la educacién superior, asi como
de los indicadores de gestion de las Instituciones de Educacion Superior.

7. Formular, implementar, hacer seguimiento y evaluacion de planes, programas,
proyectos y estudios técnicos de caracter economico y estadistico que deban
ejecutarse para el cumplimiento de las metas de acceso, cobertura, permanencia y
graduacion en educacion superior propuestas en el Plan Nacional de Desarrollo.
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8. Generar los requerimientos técnicos para la contratacién de terceros, con el propésito
de apoyar la ejecucién del plan de accion de la dependencia y apoyar la supervision
de estos, en concordancia con la normatividad vigente.

9. Elaborar y consolidar los informes solicitados por las dependencias del Ministerio y por
las entidades externas que le sean designados.

10.Las demas 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
. Normatividad del Sector Educativo.
. Plan Nacional de Desarrollo.
. Manejo de paquetes estadisticos y econométricos.
. Estructura del Sistema de Educacion Superior.
. Metodologias para la construccién y analisis de indicadores.
. Mecanismos para recoleccion de informacion.
. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
. Procesos Estadistico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano | Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

O oOoO~NO OGP~ OWN-=-

- Matematicas, Estadistica y afines.

- Economia. Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional especializado
Caodigo 2028
Grado 20
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1621
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Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Desarrollo Sectorial
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades relacionadas con el procesamiento, depuracion, validacion y
producciéon de la informacion estadistica de educacion superior orientadas a monitorear los
indicares de acceso, permanencia y graduacién en la educacion superior.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento a las estadisticas sectoriales de educacion superior que permitan
monitorear los indicadores de acceso, permanencia, graduacion y pertinencia en las
instituciones de educacidn superior publicas y privadas.

2. Proponer metodologias para el analisis, monitoreo y evaluacion de la informacion
suministrada por el Sistema Nacional de Informacién de Educacién Superior-SNIES y
de sus aplicativos y servicios de informacién (Sistema para la Prevencién de la
Desercién en Educacién Superior - SPADIES y Observatorio Laboral para la
Educacion - OLE)

3. Procesar, depurar y validar las bases de datos y produccion de estadisticas
provenientes de los sistemas de informacion y fuentes externas en las tematicas
relacionadas con acceso, permanencia y graduacion en la educacion superior.

4. Desarrollar procesos estadisticos, econométricos y proyecciones sobre variables e
indicadores de educacién superior.

5. Elaborar estudios e informes estadisticos asociados a la oferta y demanda de la
Educacion Superior.

6. Producir la informacion estadistica requerida para la elaboracion de documentos y
boletines técnicos que permitan dar cuenta del estado del sector educacion superior.

7. Preparar documentos técnicos, informes y presentaciones para el cumplimiento de las
actividades y los objetivos de la dependencia.

8. Liderar las actividades de difusion de la informacién estadistica, a través de la
participacion en talleres, seminarios y otros eventos de interés programados por el
Ministerio de Educacién Nacional.

9. Disenar y aplicar indicadores de gestion para la distribucion de recursos dirigidos a las
Instituciones de Educacion Superior oficiales.

10.Hacer seguimiento al cumplimiento de las condiciones operativas del Sistema
Nacional de Informacion de Educacion Superior-SNIES, sus aplicativos y servicios de
informacion (Sistema para la Prevencion de la Desercién en Educacion Superior -
SPADIES y Observatorio Laboral para la Educacién - OLE) en concordancia con la
Norma Técnica de Calidad para la produccion de informacion estadistica.

11. Generar los requerimientos técnicos para la contratacion de terceros, con el propdsito
de apoyar la ejecucién del plan de accién de la dependencia y apoyar la supervision
de los mismos, en concordancia con la normatividad vigente.

12.Las demas 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
. Normatividad del Sector Educativo.
. Plan Nacional de Desarrollo.
. Manejo de paquetes estadisticos y econométricos.
. Estructura del Sistema de Educacion Superior.
. Metodologias para la construccién y analisis de indicadores.
. Mecanismos para recoleccion de informacion.
. Manejo de herramientas ofimaticas.
. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

O~NO O WDN -
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados

Aporte técnico - profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano

Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo

Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Matematicas, Estadistica y afines.
- Economia.

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

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional especializado
Caddigo 2028
Grado 20
Numero de cargos Dos (2)
Dependencia Secretaria General
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1622 — 1623
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y monitorear los temas administrativos, financieros, contractuales y de gestion del
talento humano, que son de competencia de la dependencia, para garantizar el buen
funcionamiento del Ministerio, acorde con la normatividad vigente, el direccionamiento

estratégico y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Monitorear y hacer seguimiento a la informacion relacionada a la ejecuciéon de los
planes institucionales a cargo de la dependencia.

2. Hacer seguimiento a la ejecucidon presupuestal de los recursos asignados a la
Secretaria General y a aquellos rubros cuya ordenacion sea delegada en esta

dependencia.

3. Monitorear y generar las alertas a la ejecucion y cumplimiento del Plan Anual de

Adquisiciones del Ministerio.
4. Hacer el seguimiento a la ejecucion de
a cargo de la dependencia.

los proyectos de inversidn que se encuentren
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5. Liderar, implementar y evaluar las acciones desde la Secretaria General, para la
mejora y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn y sus modelos referenciales.

6. Gestionar el tramite, control y seguimiento a los asuntos relacionados con
contratacion, gestion presupuestal, gestion del talento humano y administrativos a
cargo de la dependencia.

7. Preparar en articulacién con las areas correspondientes la elaboracion de informes y
respuesta a solicitudes relacionadas con los asuntos a cargo de la dependencia.

8. Las demas 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. Estatuto Organico del Presupuesto.
3. Contratacion publica.
4. Sistemas Integrados de Gestion.
5. Normatividad en gestidn del talento humano.
6. Planes, programas y proyectos de Inversion.
7. Administracién de bienes y servicios en el sector publico.
8. Manejo de sistemas de informacién y herramientas ofimaticas.
9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo Profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.

- Ingenieria Administrativa y Afines.
- Derecho y afines.

- Ingenieria Industrial y Afines. Treinta y un (31) meses de experiencia
- Economia. profesional relacionada.

- Contaduria Publica.

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

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida

Titulo Profesional en las disciplinas
académicas del nlcleo basico de
conocimiento en:

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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- Administracion.

- Ingenieria Administrativa y Afines.
- Derecho y afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Economia.

- Contaduria Publica.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional especializado

Cddigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1624

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Relacionamiento con la Ciudadania
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar el procesamiento, control y seguimiento de los asuntos relacionados con
contratacion, presupuesto y administracion que sean responsabilidad de la Subdireccion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar los reportes de los indicadores de los diferentes planes Institucionales que
estan a cargo de la Subdireccion, relacionados con la Estrategia integral del Servicio
y gestién documental.

2. Proyectar los estudios previos, estudios de mercado, analisis del sector y demas
documentos precontractuales para los contratos o tramites contractuales a cargo de la
Subdireccion.

3. Tramitar en el sistema integrado de informacion Financiera SlIF, las solicitudes de
CDPS, RPS o liberaciones de saldos.

4. Participar en las mesas de trabajo convocadas por la Subdireccion de gestion
financiera para la verificacion de la ejecucion presupuestal y de los recursos y
contratos asignados a la Unidad de Atencion al Ciudadano.

5. Consolidar la informacion de los contratos a ejecutar por la unidad en el Plan Anual de
Adquisiciones en los sistemas destinados para ellos (NEON, Pai, anexo presupuestal).

6. Consolidar, analizar y reportar mensualmente la informacién cuantitativa (reportes
SIIF) y cualitativa de los indicadores de la Unidad de Atencién al Ciudadano en el
Sistema de Seguimiento a Proyectos de Inversion SPI.

7. Apoyar a la supervision de los contratos de la Subdireccion en el Tramite de los pagos
de las facturas.

8. Consolidar la informacién relacionada a la ejecucion de los planes institucionales que
estan a cargo de la Subdireccion, relacionados con la Estrategia integral de Servicio.

9. Tramitary realizar el seguimiento a los asuntos que se generen relacionados en temas
de contratacién, presupuestales y administrativos a cargo de la Subdireccion.

10.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
2. Conocimiento de canales de Atencién e indices de desempefio.
3. Disefno de la Estrategia de servicio.
4. Conocimiento en Modelos de Atencion y servicio.
5. Manejo de informes e indicadores.
6. Manejo de niveles de Satisfaccion.
7. Manejo de sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en alguno de los

siguientes nucleos basico del
conocimiento:

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Administracion.

- Ingenieria Administrativa y Afines. Treinta y un (31) meses de experiencia
- Ingenieria Industrial y Afines. profesional relacionada.

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

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

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo Profesional en las disciplinas
académicas del nudcleo basico de
conocimiento en:

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Administracion.

- Ingenieria Administrativa y Afines.
- Ingenieria Industrial y Afines.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Nivel del empleo Profesional

Denominacién del empleo Profesional especializado

Caédigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1625

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Relacionamiento con la Ciudadania
lll. Propésito Principal
Gestionar los canales para la recepcion, registro, gestion, trazabilidad de las peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones que presentan los ciudadanos,
Gestionar respuesta efectiva, oportuna y completa, de acuerdo con los estandares definidos
en la estrategia integral de servicio.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar la gestion integral de la experiencia de servicio en la atencidén de los
tramites institucionales, con la participacion y orientacion de los equipos técnicos de
las dependencias competentes para cada tramite.

2. Coordinar la atencion de los requerimientos formulados por los grupos de valor para
satisfacer necesidades, mediante la orientacion y atencidén de peticiones, quejas,
reclamos sugerencias y denuncia.

3. Gestionar la aplicaciéon de los protocolos y acuerdos de niveles de servicio, en los
canales de atencién disponibles, de conformidad con las politicas de operacion.

4. lIdentificar los requerimientos técnicos funcionales (descripcion de alto nivel) e
implementar las pruebas técnicas en ambiente de certificacion en los sistemas de
informacion que lidera la subdireccion.

5. Gestionar los cambios en los instrumentos de medicion de la satisfaccion y de la
percepcion de acuerdo con el disefio metodologico, teniendo en cuenta el canal
(Presencial, buzén de sugerencias, Chat, Telefonico etc.), la periodicidad y atributos
de servicio.

6. Llevar a cabo las acciones de mejora producto de los informes de gestion de los
canales de atencion.

7. Capacitar a las partes interesadas del Ministerio de Educacion Nacional, en temas

relacionados con Servicio al Ciudadano.

Gestionar el tramite de legalizaciones de documentos de educacion superior.

Gestionar el tramite de reconocimiento de intérpretes de Lengua de Senas

Colombiana.

10. Aplicar la metodologia para medir los niveles de satisfaccion y percepcién, con la
participacién de las demas dependencias de la Entidad.

11.Implementar las medidas correctivas y preventivas que deban implementarse para
mejorar los niveles de satisfaccidon y percepcion ciudadania.

12. Gestionar las acciones para el sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion vy el
cumplimiento de la Politicas de relacionamiento estado ciudadano.

8.
9.

13.Adelantar la implementacion de la estrategia de capacitacién para las partes
interesadas del Ministerio de Educacion Nacional, en temas relacionados con Servicio
al Ciudadano.

14.Llevar a cabo las estrategias para fortalecer la cultura de servicio, en articulaciéon con
la dependencia que se encuentran inmersas en la Estrategia Integral del Servicio.
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15. Desarrollar el modelo de Servicio basado en la Gestion de la Experiencia del Servicio,
de conformidad con la caracterizacion del sector y el cumplimiento de la normatividad

aplicable.
16.Las demas 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

. Diseno de la Estrategia de servicio.

. Manejo de informes e indicadores.
. Manejo de niveles de Satisfaccion.

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.
. Conocimiento de canales de atencién e indices de desempefo.

. Conocimiento en Modelos de Atencion y servicio.

NOoO AR~ WN -

. Manejo de sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacioén a resultados

Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano

Gestion de procedimientos

Aprendizaje continuo

Aporte técnico - profesional

Compromiso con la organizacion

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
- Psicologia.

- Administracion.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

Titulo profesional en alguno de los siguientes
nucleos basico del conocimiento:

- Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
- Psicologia.

- Administracion.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional especializado
Caédigo 2028
Grado 20
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1626
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Relacionamiento con la Ciudadania
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar en la entidad la implementacion de la Politica Gestion Documental y Archivo de
acuerdo con la normativa vigente y el Direccionamiento estratégico de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar a las dependencias acerca de las normas y parametros que rigen el manejo,
organizacion, actualizacion y contenido de los archivos de gestion de las
dependencias y su transferencia al archivo central.
2. Desarrollar los planes Institucionales que estdan a cargo de la Subdireccion,
relacionados con la politica de Gestion Documental y de Archivo.

3. Ejecutar las acciones para el cumplimiento de las politicas que incidan en la relacion
Estado Ciudadano, de conformidad con la normatividad vigente.

4. Implementar la estrategia de capacitacion para los servidores del Ministerio en temas
relacionados con la politica de gestion documental y en los instrumentos archivisticos.

5. Gestionar las acciones para el sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion y el
cumplimiento de la Politica de gestion documental y archivo.

6. Aplicar los lineamientos acerca de las normas y parametros que rigen el manejo,
organizacion, actualizacion y contenido de los archivos de gestion de las
dependencias y sus transferencias.

7. Aplicar los instrumentos relacionados con el proceso de intervencidn, organizacion y
transferencia de los archivos producidos por las diferentes dependencias.

8. Generar las acciones correspondientes a los resultados de los informes de los
indicadores de la ejecucion de los planes institucionales que estan a cargo de la
Subdireccion, relacionados con la politica de Gestion Documental y Archivo.

9. Adelantar las acciones para la administracion centralizada del proceso de
correspondencia interna y externa del Ministerio.

10.Desarrollar las actividades para preservar la memoria documental de la entidad,
mediante el control, mantenimiento y adecuada conservacion de los documentos que
ingresan al archivo central.

11. Identificar los requerimientos técnicos funcionales, las pruebas técnicas en ambiente
de certificacion y el seguimiento en los sistemas de informacion que lidera la
subdireccion.

12.Las demas 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.
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2. Conocimiento de Instrumentos archivisticos.
3. Manejo de informes e indicadores.
4. Conocimiento en Modelos de Atencién y servicio.
5. Manejo de niveles de Satisfaccion.
6. Manejo de sistemas de informacién y herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Manejo de la informacion y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacion
Confiabilidad técnica
Capacidad de analisis
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

Adaptacién al cambio

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas.

- Geografia, Historia. Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formacién Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
y Humanas. profesional relacionada.

- Geografia, Historia.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caédigo 2028

Grado 20

Ndmero de cargos Uno (1)
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Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1627

Il. AREA FUNCIONAL

Subdirecciéon de Gestidn Financiera

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y controlar las actividades relacionadas en el proceso de recaudo establecido por
la normatividad legal vigente a la cual debe dar cumplimiento el Ministerio de Educacion
Nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, coordinar, ejecutar, hacer seguimiento y evaluacion de los planes,
programas y proyectos correspondientes a la dependencia.

2. Coordinar la gestion del recaudo frente a la identificacion, verificacion y cobro de las
diferentes contribuciones parafiscales, que estén a cargo de la dependencia.

3. Realizar la proyeccién del recaudo sobre diferentes contribuciones parafiscales que
estén a cargo del area de desempefio.

4. Aplicar los controles sobre los diferentes procesos que conlleven a la efectiva gestion
del recaudo para alcanzar los objetivos propuestos de la dependencia.

5. Llevar a cabo el seguimiento a los indicadores de gestion de la dependencia,
garantizando el cumplimiento de los resultados y generando las acciones de mejora
que se requieren.

6. Proyectar las respuestas a las solicitudes recibidas de las dependencias del
Ministerio, las entidades del sector y los organismos gubernamentales y de control
que lo requieran.

7. Participar y contribuir en las actividades relacionadas con el mantenimiento del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

8. Las demas 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. Estatuto Tributario en temas de fiscalizacion, cobro de tributos y devoluciones.

2. Régimen tributario.

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -

4. Herramientas de ofimatica.
5. Redaccion de Documentos.
6. Gestion Documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

MIPG.

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados

Aporte técnico - profesional.

Orientacién al usuario y al ciudadano

Comunicacioén efectiva.

Aprendizaje continuo

Gestion de Procedimientos

Compromiso con la organizacion

Instrumentaciéon de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida

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

- Contaduria Publica.
- Administracion.
- Economia. Treinta y un (31) meses de experiencia

- Derecho y Afines. profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida

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

- Contaduria Publica. _ , I
- Administracion. Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia

- Economia. profesional relacionada.
- Derecho y Afines.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1628

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Desarrollo Organizacional
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar planes y programas relacionados con las actividades propias de la dependencia que
aporten al mejoramiento continuo de la prestacion de los servicios.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, estructurar, gestionar y monitorear estrategias, proyectos, planes y
programas, en el marco de los componentes del desarrollo organizacional, para
impulsar la gestion y el desempefio institucional y del sector administrativo.

2. Elaborar documentos y lineamientos técnicos para la estructuracion del modelo de
operacion, el disefio organizacional, el andlisis de capacidades y la cultura
organizacional con el propoésito de la mejora del desempefio institucional y del sector
administrativo.
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3. Desarrollar procesos de aprendizaje organizacional a partir de la gestion del cambio y
de la gestion del conocimiento para el Ministerio y para el sector administrativo.

4. Analizar los datos que permitan identificar necesidades y/o problematicas de la gestion
o el desempeiio para proponer escenarios de solucion, desde los componentes del
desarrollo organizacional.

5. Analizar, evaluar y proyectar informes, conceptos técnicos y respuestas sobre los
requerimientos en el marco de las funciones propias del desarrollo organizacional

6. Realizar las actividades administrativas, financieras, de supervision, control y
elaboracion de informes relacionados con los planes, programas y proyectos de la
dependencia.

7. Adelantar los estudios de factibilidad requeridos para la implementacion de nuevos
modelos referenciales en articulacién con los modelos existentes en el Sistema
Integrado de Gestion SIG.

8. Prestar asistencia técnica a las partes interesadas en los temas relacionados con las
funciones, planes, programas y proyectos liderados por la dependencia.

9. Acompafiar las auditorias internas y externas de los modelos referenciales de acuerdo
con los lineamientos institucionales definidos.

10.Las demas 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. Sistemas Integrados de Gestion.
2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
3. Modelamiento de Procesos.
4. Estructura y administracion del Estado Colombiano.
5. Plan Nacional de Desarrollo.
6. Plan Estratégico Institucional.
7. Manejo de herramientas ofimaticas.
8. Formulacion, seguimiento y evaluacién a proyectos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.
- Economia. Treinta y un (31) meses de experiencia

- Ingenieria Administrativa y Afines. profesional relacionada.
- Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1629

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Talento Humano
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar la gestion efectiva de liquidacidon de salarios, prestaciones sociales, aportes legales
y parafiscales, el tramite oportuno de novedades y situaciones administrativas, y el
presupuesto asignado para la administracién del vinculo laboral de conformidad con la
normativa vigente establecida en la materia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar la formulacién del anteproyecto de presupuesto de gastos de personal y el
plan maestro de némina en cumplimiento de los lineamientos presupuestales
establecidos.

2. Supervisar, de manera oportuna y continua, a la ejecucién presupuestal de los gastos
de personal en los rubros asignados, de conformidad con los principios del sistema
presupuestal.

3. Orientar la elaboracién de la pre-ndmina y némina efectiva de los servidores y
servidoras del Ministerio de Educacién Nacional, teniendo en cuenta la normativa
vigente y los lineamientos internos establecidos.

4. Revisar las versiones preliminares de liquidacion de ndmina, actos administrativos,
informes, reportes y demas productos generados en materia de administracion del
vinculo laboral, en cumplimiento de la normativa vigente.

5. Evaluar la operatividad del sistema de informacion vigente para la administracion del
vinculo laboral con el fin de garantizar su continuidad, en cumplimiento de los
lineamientos informaticos de la entidad.

6. Analizar los resultados obtenidos en materia de administracion del vinculo laboral para
la generacion de acciones de mejora continua, de conformidad con los procedimientos
establecidos al interior de la entidad.

7. Emitir conceptos sobre situaciones particulares producto del vinculo laboral entre el
Ministerio y sus servidores y servidoras en aplicacion de la normativa y jurisprudencia
vigente.

8. Suministrar la informacion para la actualizacion de las bases de datos en cuanto hojas
de vida, ndmina, novedades de personal, situaciones administrativas, manual de
funciones y de competencias laborales, guias y matrices, material de apoyo, plan anual
de vacantes, declaracion de bienes y rentas, informe de pagos a la Contraloria General
de la Republica y demas informes estadisticos que permitan tener informacién
actualizada del personal del Ministerio.

9. Proyectar, enlo de sucompetencia, respuestas a las consultas que formulen las partes
interesadas, relacionadas con el ingreso, permanencia y retiro de los servidores
publicos y exservidores.
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10. Hacer seguimiento y control de las incapacidades reportadas por enfermedad comun
y subsidio por maternidad.

11. Generar los indicadores, estadisticas e informes relacionados con la informacion de la
noémina de personal.

12.Las demas 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. Régimen salarial y prestacional de los empleados publicos.
2. Manejo de herramientas ofimaticas (Office y sistemas de informaciéon de némina).
3. Manejo de bases de datos.
4. Situaciones administrativas del sector publico.
5. Presupuesto y finanzas publicas.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo Profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Contaduria Publica.
Treinta y un (31) meses de experiencia

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 2028
Grado 20
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1630
Il. AREA FUNCIONAL

Subdirecciéon de Talento Humano
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Disefiar, implementar y hacer seguimiento de los planes, programas y proyectos orientados
al desarrollo y fortalecimiento de la calidad de vida laboral al interior del Ministerio de
Educacién, de acuerdo con las politicas institucionales y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y hacer seguimiento de los planes, programas y proyectos de capacitacion,
bienestar, incentivos, estimulos y, seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con la
normativa vigente.

2. Programar la ejecucion operativa y presupuestal de las actividades asociadas a los
planes y programas elaborados para el fortalecimiento de la calidad de vida laboral de
conformidad con los lineamientos establecidos.

3. Verificar el cumplimiento de las metas propuestas en el Sistema Integrado de Gestion
y el plan de accidn institucional en cumplimiento de los procedimientos de la entidad y
generar las acciones de mejora necesarias.

4. Disefar programas, proyectos, campafas y actividades en materia de bienestar,
incentivos, estimulos y, seguridad y salud en el trabajo, para los servidores y
servidoras de la entidad, de conformidad con la normativa vigente.

5. Definir herramientas e instrumentos para garantizar la debida asignacion de incentivos
y estimulos a los servidores y servidoras de la entidad, en cumplimiento de la
normativa vigente.

6. Emitir conceptos acerca de situaciones particulares derivadas de la implementacion
de las actividades de capacitacion, bienestar, incentivos, estimulos, evaluacion del
desempefo laboral y, seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con los
lineamientos institucionales y la normativa vigente.

7. Programar con las demas areas de la entidad, el disefio de actividades en materia de
climay cultura organizacional de acuerdo con las competencias establecidas al interior
del Ministerio.

8. Gestionar propuestas para la apropiacion de la politica de integridad al interior de la
entidad de conformidad con la normativa y lineamientos dispuestos por parte de las
entidades competentes en la materia.

9. Gestionar las etapas pre-contractual y contractual, en el marco del cumplimiento de
los planes, programas y proyectos asociados a los temas de capacitacién, bienestar,
incentivos, estimulos y, seguridad y salud en el trabajo.

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa relacionada con el empleo publico.
2. Sistema de incentivos y estimulos.
3. Evaluacion del desempefio laboral.
4. Normativa aplicable al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
5. Sistema de capacitacion para los servidores publicos.
4. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
5. Planeacion estratégica.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
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Formacién Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Administracion.

- Psicologia.

- Sociologia, trabajo social y afines.

- Ingenieria Industrial y afines.

- Derecho y afines.

- Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines.
Titulo  profesional las
académicas de:

en disciplinas

- Licenciatura en Psicologia y Pedagogia y
Pedagogia del nucleo basico del
conocimiento de Educacion.

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

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIll. ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Administracion.
- Psicologia.

- Sociologia, trabajo social y afines.

- Ingenieria Industrial y afines.

- Derecho y afines.

- Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines.
las

Titulo profesional en

académicas de:

disciplinas

- Licenciatura en Psicologia y Pedagogia y
Pedagogia del nucleo basico del
conocimiento de Educacion.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 2028

Grado 20

“Nemerote-caTgos Bos-{2)
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Dependencia Subdireccion de Contratacion
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1631 — 1632

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Contratacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar y desarrollar la gestiéon contractual, incluido el componente financiero de las
adquisiciones del Ministerio de Educacién, en coordinacion con las dependencias lideres de
las necesidades, bajo la normatividad vigente y los lineamientos definidos por el Ministerio,
con el fin de contribuir al logro de las metas y objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes, proyectos y
actividades de la dependencia, garantizando la correcta aplicacion de la normatividad
y procedimientos vigentes.

2. Orientar y asesorar a las dependencias del Ministerio de Educacion Nacional, en la
estructuracion del plan anual de adquisiciones y de los estudios y documentos previos,
incluido el analisis del sector, de los procesos de compras publicas, para el
cumplimiento de la ejecucion del citado plan.

3. Revisar y hacer seguimiento a los tiempos definidos en el plan anual de adquisiciones
del Ministerio de Educacion Nacional, enviando alertas a las dependencias que lo
ejecutan para su cumplimiento.

4. Analizar los factores juridicos de la necesidad contractual definida por las
dependencias del Ministerio de Educaciéon Nacional con el fin de establecer la
modalidad de seleccion a aplicar, el tipo de contrato, el establecimiento de los riesgos
contractuales y el analisis del sector identificados por las dependencias, garantizando
la observancia de los lineamientos y procedimientos internos, asi como la normatividad
vigente.

5. Orientar y gestionar los procesos de contratacion en sus diferentes modalidades, es
decir, el desarrollo de la etapa precontractual de los contratos, convenios u 6rdenes
de compra requeridos por la entidad de conformidad con el plan anual de
adquisiciones.

6. Orientar y asesorar a las dependencias y supervisores de la entidad en el analisis
juridico, financiero y tramite de las actividades relacionadas con las etapas contractual
y poscontractual de las compras de la entidad para el buen desarrollo de los contratos,
convenios y érdenes de compra.

7. Asesorar y gestionar los tramites de adiciones, prorrogas, terminaciones,
suspensiones, cesiones y modificaciones a los contratos, convenios u 6rdenes de
compra remitidas por los supervisores y realizar las observaciones de tipo juridico,
financiero y contractual correspondientes.

8. Realizar la trasferencia de conocimientos a las dependencias de la entidad sobre el
adecuado ejercicio de la supervisidon e interventoria de los contratos, convenios y
ordenes de compra que adelante el Ministerio de Educacién Nacional.

9. Asesorar y gestionar las actividades asignadas a la dependencia en los
procedimientos de liquidacion y cierre documental de los expedientes de los contratos,
convenios y 6rdenes de compra, y el de sancionatorio contractual.

10. Verificar la completitud de la documentacion e informacion soporte, para el desarrollo
de las actividades precontractuales, contractuales y post contractuales que adelante
la Subdireccion de Contratacion con oportunidad y eficiencia.

11.Proponer y gestionar las oportunidades de mejora relacionadas con la estructuracion
de los procesos y procedimientos contractuales que adelante el Ministerio de
Educacion Nacional, a fin de optimizar la gestion de la dependencia en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
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12. Participar en los procesos de consolidacion y analisis de informacion de la gestion
contractual de la entidad necesarios para el cumplimiento de los indicadores y metas
a cargo de la dependencia, definidos en la planeacién estratégica institucional.

13. Atender de las auditorias internas y externas realizadas a la dependencia y verificar la
completitud de los insumos necesarios para dar cumplimiento a los planes de
mejoramiento.

14.Orientar y revisar oportunamente los informes y respuestas a las observaciones o
requerimientos presentados en las diferentes etapas de los procesos de seleccion, o
por los entes de control y demas peticionarios, en los medios definidos y de acuerdo
con la competencia y procedimientos contractuales.

15.Revisar y publicar la informacién de las actividades precontractuales, contractuales y
poscontractual en los sistemas de informacion que para tal efecto defina el Ministerio
de Educacion Nacional y mantenerlos actualizado.

16.Las demas 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. Analisis financiero, estudios de mercado y analisis del sector.
2. Contratacion estatal.
3. Plan anual de adquisiciones.
4. Manejo del paquete Office y herramientas web.
5. Normativa antitramites y estatuto anticorrupcion.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del Nucleo Basico de
Conocimiento en:

- Administracion. Treinta y un (31) meses de experiencia
- Contaduria publica. profesional relacionada.
- Economia.

- Ingenieria Administrativa y afines.
- Ingenieria Industrial y afines.
- Derecho y afines.

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

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

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica Requerida \ Experiencia Requerida
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Titulo profesional en las disciplinas
académicas del Nucleo Basico de
Conocimiento en:

- Administracion. Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
- Contaduria publica. profesional relacionada.
- Economia.

- Ingenieria Administrativa y afines.

- Ingenieria Industrial y afines.

- Derecho y afines.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional especializado

Caodigo 2028

Grado 20

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1633

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Gestion Administrativa
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones orientadas para la gestion de comisiones, servicios administrativos,
recursos fisicos y logistica de eventos para contribuir al logro de los objetivos de la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar propuestas que optimicen la prestacion de los servicios generales,
inventarios, aseguramiento de bienes, logistica y comisiones a partir de un diagnéstico
integral de las necesidades y expectativas de los usuarios y del Ministerio.

2. Ejecutar las actividades propias de la operacion de servicios generales, inventarios,
aseguramiento de bienes, logistica y comisiones de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos dando cumplimiento a los objetivos y funciones de la
dependencia.

3. Realizar el seguimiento a los recursos presupuestales dando cumplimiento a los
planes, programas y actividades recurrentes del area, segun la normatividad vigente.

4. Realizar seguimiento a los requerimientos de las distintas dependencias del Ministerio
de acuerdo con las normas, politicas y procedimientos establecidos.

5. Coordinar la articulacién con las dependencias para que los flujos de informacién
garanticen que la informacion financiera sea oportuna, confiable y veraz.

6. Controlar los procesos y procedimientos relacionados con el aseguramiento de los
bienes del Ministerio, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Realizar la identificacion de las necesidades de contratacién requeridas para atender
los procesos del area, de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Gestionar la ejecucion, seguimiento y planes de mejoramiento de los procesos del
sistema integrado de gestion acorde a la normatividad vigente y los modelos de
referencia.
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9. Las demas que le sean asignadas por

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

su jefe inmediato y que estén acordes con la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normatividad Vigente en Presupuesto.

. Formulacién y seguimiento de proyectos.
. Manejo de Seguros.

. Analisis de indicadores.

. Conocimientos Contables.

NOoO O~ WN -

. Normatividad Vigente en Contratacion Estatal.

. Modelo Integrado de Planeacion y gestion — MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados

Aporte técnico-profesional.

Orientacién al usuario y al ciudadano

Comunicacioén efectiva

Aprendizaje continuo

Gestidn de procedimientos

Compromiso con la organizacion

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Economia.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Arquitectura, y afines.

- Ingenieria Industrial y afines.

- Ingenieria Administrativa y afines.

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

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Economia.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Arquitectura, y afines.

- Ingenieria Industrial y afines.

- Ingenieria Administrativa y afines.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Economia.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Arquitectura, y afines.
- Ingenieria Industrial y afines. Treinta y un (31) meses de experiencia
- Ingenieria Administrativa y afines. profesional relacionada.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre vy
cuando dicha formacién adicional sea afin con
las funciones del cargo.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cddigo 2044
Grado 10
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1634
Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Calidad para la Educacion Preescolar, Basica y Media
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir en la ejecucion de las acciones definidas en los planes, programas y proyectos
formalizados dentro de la entidad, siguiendo las directrices institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las tareas designadas en el marco de la implementacién de planes,
programas y proyectos para alcanzar los objetivos de la dependencia, en consonancia
con las politicas y directrices institucionales.

2. Contribuir en el avance de las actividades que respaldan la estructuracion y ejecucion
de los planes de accion, proyectos estratégicos y programas de la entidad, alineados
con los objetivos institucionales, siguiendo los procedimientos y regulaciones
vigentes.

3. Colaborar en la elaboracion de informes requeridos por la dependencia, asegurando
que cumplan con los estandares de calidad y oportunidad establecidos.

4. Consolidar la informacion de las actividades relacionadas con los proyectos
desarrollados en la dependencia, para ser utilizada en la preparacion de informes, de
acuerdo con las directrices y politicas institucionales.

5. Participar en la formulacién y presentacion de estrategias, medidas preventivas,
correctivas y de mejora que faciliten la consecucién de los objetivos de la
dependencia, el Sistema Integrado de Gestion (SIG) y las politicas del Modelo
Integrado de Planeaciéon y Gestion (MIPG).

Cédigo: SC-FT-57 Version: 4




000005 02 ENE 2024

Hoja N°. 267 RESOLUCION NUMERO

Por medio de la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Ministerio de Educacion Nacional.

6. Atender las solicitudes relacionadas con la informacion de las funciones propias de la
dependencia, realizadas por partes internas y externas, garantizando la calidad y
oportunidad requeridas.

7. Elaborar documentos e instrumento de politica que permitan la articulacién de las
acciones de la direccion de calidad con otras entidades a nivel intersectorial y
nacional.

8. Realizar apoyo a la supervisidn de los contratos asociados a las estrategias de la
dependencia.

9. Brindar acompafnamiento y atencion a los actores del sector educativo que tengan
referencia con la misionalidad de la dependencia.

10. Realizar seguimiento al disefio y ejecucion de indicadores que permitan dar cuenta
del cumplimiento de metas de la dependencia.

11.Las demas 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. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet)
2. Normatividad del Sector Educativo.
3. Formulacion y desarrollo de proyectos.
4. Procesos de evaluacion institucional en establecimientos educativos.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Instrumentacion de decisiones
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Aporte técnico - profesional

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Educacion.

- Antropologia, Artes Liberales.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
- Derecho y Afines;

- Filosofia, Teologia y Afines.

- Geografia, Historia.

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica
y Afines.

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Arquitectura y Afines.

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

Cédigo: SC-FT-57 Version: 4




000005 02 ENE 2024

Hoja N°. 268 RESOLUCION NUMERO

Por medio de la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de

personal del Ministerio de Educacion Nacional.

- Ingenieria Administrativa y Afines.
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines.
- Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en

todos los casos exigidos por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Formacién Académica Requerida Experiencia Requerida

Titulo profesional en las

académicas del nucleo basico de

conocimiento en:

- Educacion.

- Antropologia, Artes Liberales.
- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

- Derecho y Afines;
- Filosofia, Teologia y Afines.
- Geografia, Historia.

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica

disciplinas

y Afines.
- Sociologia, Trabajo Social y Afines. N/A
- Administracion.
- Contaduria Publica.
- Economia.
- Arquitectura y Afines.
- Ingenieria Administrativa y Afines.
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.
- Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cadigo 2044
Grado 10
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1635

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Referentes y Evaluacion Educativa
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lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en el desarrollo de acciones relacionadas con la gestién pedagdgica en el disefio,
divulgacién y apropiacion de los referentes de Calidad en el marco de la politica publica y la
normatividad asociada.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes,
programas y proyectos a cargo de la dependencia.

2. Apoyar el desarrollo de procesos educativos orientados al fortalecimiento de los
referentes de calidad educativa.

3. Acompafiar y socializar iniciativas pedagogicas, y propuestas educativas que
contribuyan al fortalecimiento de competencias basicas.

4. Producir documentos de caracter técnico-pedagogico para orientar conceptual y
metodoldgicamente el fortalecimiento de los referentes asociados a las competencias
basicas y los procesos evaluativos.

5. Apoyar la implementacion de estrategias que fortalezcan programas y proyectos
orientados al desarrollo de competencias.

6. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para desarrollar los procesos de la dependencia.

7. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales de acuerdo con el desarrollo de
los planes, programas y proyectos propios de la dependencia.

8. Proyectar los documentos que le sean requeridos de acuerdo con las actividades
propias de la dependencia.

9. Las demas 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. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
2. Normatividad del Sector Educativo.
3. Curriculo y evaluacion.
4. Estrategias pedagdgicas.
5. Gestidn de politica educativa.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacioén al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional

- Educacién. relacionada.

- Matematicas, Estadistica y Afines.

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

VIIl. ALTERNATIVA
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Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida

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

- Educacion.
- Matematicas, Estadistica y Afines.
N/A

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

l. IDENTIFICACION
Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cddigo 2044
Grado 10
Numero de cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1636 - 1637

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Fomento de Competencias

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la ejecucion de las acciones definidas en los planes, programas y proyectos
formalizados dentro de la entidad, siguiendo las directrices institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ejecutar las tareas designadas en el marco de la implementacién de planes,
programas y proyectos para alcanzar los objetivos de la dependencia, en consonancia
con las politicas y directrices institucionales.

. Contribuir en el avance de las actividades que respaldan la estructuracion y ejecucion

de los planes de accidn, proyectos estratégicos y programas de la entidad, alineados
con los objetivos institucionales, siguiendo los procedimientos y regulaciones vigentes.
Colaborar en la elaboracién de informes requeridos por la dependencia, asegurando
que cumplan con los estandares de calidad y oportunidad establecidos.

Consolidar la informacién de las actividades relacionadas con los proyectos
desarrollados en la dependencia, para ser utilizada en la preparacion de informes, de
acuerdo con las directrices y politicas institucionales.

Participar en la formulacién y presentacion de estrategias, medidas preventivas,
correctivas y de mejora que faciliten la consecucion de los objetivos de la dependencia,
el Sistema Integrado de Gestién (SIG) y las politicas del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestiéon (MIPG).

Atender las solicitudes relacionadas con la informacién de las funciones propias de la
dependencia, realizadas por partes internas y externas, garantizando la calidad y
oportunidad requeridas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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2. Normatividad del Sector Educativo.
3. Formulacion y desarrollo de proyectos.

1. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).

4. Procesos de evaluacion institucional en establecimientos educativos.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacioén a resultados

Instrumentacién de decisiones

Orientacién al usuario y al ciudadano

Comunicacién efectiva

Aprendizaje continuo

Gestidn de procedimientos

Compromiso con la organizacion

Aporte técnico-profesional

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

Titulo profesional en los nucleos basicos del
conocimiento de:

- Educacién.

- Antropologia, Artes Liberales.

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
- Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
- Derecho y Afines.

- Filosofia, Teologia y Afines.

- Geografia, Historia.

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines.

- Psicologia.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Arquitectura y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en
todos los casos exigidos por la ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

-- Educacion.

- Antropologia, Artes Liberales.

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
- Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

- Derecho y Afines.

- Filosofia, Teologia y Afines.

- Geografia, Historia.

N/A

e e e e e e e e
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Afines.

- Psicologia.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.
- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

- Arquitectura y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Caédigo 2044

Grado 10

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1638

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Monitoreo y Control
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar analisis y procesamiento de la informacion reportada por las Entidades Territoriales
Certificadas y/o Establecimientos Educativos en los Sistemas de Informacién cuya
administracion funcional se encuentre a cargo del area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica al personal de las Secretarias de Educacién en relacion con
la operacion y funcionamiento de los sistemas de informacion a cargo del area.

2. Generar recomendaciones respecto a la informacion contenida en los sistemas de
informacion cuya administracion funcional este a cargo del area.

3. Elaborar informes relacionados con los sistemas de informacion que requieran
acciones por parte del Ministerio de Educacion Nacional.

4. Organizar y sistematizar informacion relevante para el seguimiento a la ejecucion de
los recursos financieros asignados a las Entidades Territoriales Certificadas y a los
fondos de servicios educativos.

5. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la dependencia.

6. Las demas 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. Normatividad del Sector Educativo.
2. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
3. Conocimientos basicos de planeacion, procesos y procedimientos.
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4. Redaccion de textos.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

- Ingenieria Eléctrica y Afines.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines.

- Ingenieria Eléctrica y Afines.

- Administracion. Tres (3) meses de experiencia profesional
- Contaduria Publica. relacionada.

- Economia.

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

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

Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:
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- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

- Ingenieria Eléctrica y Afines.

- Administracion.

- Contaduria Publica.

- Economia.
N/A

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION
Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Caédigo 2044
Grado 10
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1639

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Recursos Humanos del Sector Educacion
lll. Propésito Principal

Brindar asistencia profesional en el desarrollo y soporte técnico requerido de sistemas de
informacion para apoyar los procesos de administracién de la carrera docente y la carrera
administrativa, de conformidad con los lineamientos institucionales establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar soporte funcional a los sistemas de informacion propios de la dependencia con
el fin de que exista continuidad en los mismos, de acuerdo con los estandares de
calidad y oportunidad definidos institucionalmente.

2. Implementar las actividades de capacitacion a usuarios finales y técnicos sobre las
nuevas funcionalidades y/o sistemas de informacion desarrolladas propios de la
dependencia, garantizando la transferencia de conocimiento a los mismos, de
conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

3. Elaborar informes requeridos por entidades externas o dependencias del Ministerio de
Educacion Nacional, generando y consolidando la informacién requerida bajo los
parametros e instrumentos establecidos para la entrega de la informacion.

4. Contribuir en el disefo y desarrollo de los sistemas de informacién propios de la
dependencia, siguiendo los procesos, formatos y estandares de calidad definidos por
el Ministerio.

5. Participar en el disefio e implementacion de las actividades para apoyar los procesos
de administracion de la carrera docente y la carrera administrativa.

6. Realizar la definicion de herramientas y prestacidon de asistencia técnica a las
Secretarias de Educacién Certificadas en educacion de conformidad con las funciones
de la dependencia, asi como generar propuestas para el mejoramiento del servicio
prestado, teniendo en cuenta los procedimientos y normatividad vigente
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7. Implementar los procesos bajo su responsabilidad conforme a lo establecido en el
Sistema Integrado de Gestion y los lineamientos definidos para la modernizacion del
estado en los temas de su competencia, generando las alertas a las que haya lugar.

8. Las demas 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. Normatividad del sector educativo
2. Manejo de estadisticas y bases de datos
3. Metodologias para la construccion y analisis de indicadores
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
5. Manejo de sistemas de informacién y herramientas ofimaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

-Administracion.
-Economia. Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
-Ingenieria Industrial y afines. relacionada.

-Matematicas, Estadistica y Afines
-Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

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

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

-Administracion.

-Economia.

-Ingenieria Industrial y afines.

-Matematicas, Estadistica y Afines Tres (3) meses de experiencia profesional
-Ingenieria de Sistemas, Telematica y relacionada.

afines.

Titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del

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

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

-Administracion.

-Economia.

-Ingenieria Industrial y afines.
-Matematicas, Estadistica y Afines

Tres (3) meses de experiencia profesional

-Ingenieria de Sistemas, Telematica y relacionada.
afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:
-Administracion.
-Economia.
-Ingenieria Industrial y afines.
-Matematicas, Estadistica y Afines
-Ingenieria de Sistemas, Telematica y N/A
afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
l. IDENTIFICACION
Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Codigo 2044
Grado 10
Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio

1640

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Fortalecimiento Institucional

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el disefio e implementacién de las estrategias de asistencia técnica para el
fortalecimiento de las competencias a nivel institucional de las entidades territoriales

certificadas.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las estrategias de
asistencia técnica que fortalezcan la gestion de las Entidades Territoriales
Certificadas.

2. Apoyar el disefio y mantenimiento de las bases de datos sobre variables relativas al
fortalecimiento de la gestion de las secretarias de los entes territoriales certificados.

3. Realizar analisis preliminares sobre la informacidon recolectada mediante los
mecanismos definidos, en los temas que sean competencia de la Subdireccién.

4. Apoyar el desarrollo de las actividades que lidere la dependencia que estén
relacionadas con la asistencia técnica del Ministerio conforme a lo definido en el
proceso.

5. Realizar los tramites administrativos que se requieran para la ejecuciéon de los
proyectos en que participe la dependencia.

6. Dar respuesta oportuna a las consultas y solicitudes que le sean asignadas en los
temas de su competencia.

7. Efectuar seguimiento al cumplimiento de los planes de trabajo de la Subdireccion
conforme los lineamientos definidos por el Ministerio.

8. Las demas 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. Manejo del paquete Office
2. Administracion de bases de datos
3. Normatividad vigente del sector educativo.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon - MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aporte Técnico - profesional.
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas de las siguientes areas de
conocimiento en:

- Economia.

- Administracion. Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
- Contaduria Publica. relacionada.

- Educacioén.

- Ingenieria Industrial y Afines.

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida \ Experiencia Requerida
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Titulo profesional en las disciplinas
académicas de las siguientes areas de
conocimiento en:

- Economia.
- Administracion.
- Contaduria Publica.

Tres (3) meses de experiencia profesional

- Educacién. relacionada.
- Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
Titulo profesional en las disciplinas
académicas de las siguientes areas de
conocimiento en:
- Economia.
- Administracion.
- Contaduria Publica.
- Educacién. N/A
- Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Caédigo 2044
Grado 10
Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ID Ministerio

1641

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Permanencia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y analizar la informacion recolectada a través de las herramientas y sistemas de
informacion disponibles, que sirvan como base para la toma de decisiones en el sector

educativo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar las bases de datos que le sean asignadas y que se encuentren
relacionadas con el cumplimiento de objetivos de la dependencia.

2. Actualizar las bases de datos de acuerdo con la gestién de los programas, proyectos
o planes desarrollados por la Subdireccion de permanencia.
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3. Realizar propuestas metodoldgicas para la construccion de indicadores, orientados
con las funciones de la dependencia.

4. Apoyar en la construccién de los modelos estadisticos requeridos para el analisis de
la informacién de la dependencia.

5. Atender los requerimientos internos y externos de informacion, realizando el respectivo
analisis y divulgacion.

6. Preparar y presentar los informes exigidos por organismos de control, y en general,
todos aquellos que le sean requeridos en cumplimiento de las funciones asignadas,
con la oportunidad, calidad y periodicidad requerida.

7. Apoyar estrategias, herramientas e instrumentos de medicidn estadisticos a cargo de
la dependencia, teniendo en cuenta los lineamientos, procesos y procedimientos de la
Entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad del sector educativo.
2. Plan Sectorial de Educacion.
3. Sistema de Gestion de la Calidad.
4. Analisis estadistico de la informacion.
5. Manejo de herramientas ofimaticas.
6. Sistemas de informacion, sistemas operacionales, bases de datos y herramientas de
desarrollo.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacioén al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Economia.
- Matematicas, Estadistica y Afines. Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
- Ingenieria industrial y Afines. relacionada.

- Administracion

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida

Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de

. i N/A
conocimiento en:
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- Economia.

- Matematicas, Estadistica y Afines.

- Ingenieria industrial y Afines.

- Administracion

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

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

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cdédigo 2044

Grado 10

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1642

Il. Area Funcional
Subdireccién de Acceso
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar y gestionar los procesos de disefio e implementacion de politica a partir de la
elaboracion de guias, lineamientos e indicadores en materia de infraestructura educativa, asi
mismo realizar el seguimiento y control a la gestidon de los programas y proyectos de la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la asistencia técnica en materia de infraestructura educativa y/o dotacién de
mobiliario escolar, de acuerdo con los proyectos y/o, zonas asignadas

2. Consolidar y reportar la informacién originada por la dependencia en el marco de la
infraestructura educativa, con el fin de generar alertas para la toma de decisiones

3. Realizar visitas al territorio, reuniones o comités, desarrollando la asistencia técnica,
soporte, seguimiento y control a la infraestructura educativa y/o dotacion de mobiliario
escolar de los proyectos que le sean asignados y/o cuando sea requerido, realizando
las respectivas actas, alertas e informes que correspondan.

4. Proyectar respuesta a los requerimientos asignados en el marco de los procesos de
infraestructura educativa liderados por la dependencia.

5. Elaborar y gestionar las actividades de los procesos contractuales (que le sean
asignados) en materia de infraestructura educativa liderados por la dependencia.

6. Realizar el seguimiento y reporte de los indicadores liderados por la dependencia con
el fin de que se generen alertas para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Realizar las actividades asignadas que den cumplimiento al cumplimiento de las metas
establecidas en los planes, programas y proyectos liderados por la dependencia en
el marco de la infraestructura educativa.

8. Apoyar en la elaboracién de informes y/o documentos que soporte la gestion realizada
en el marco de los proyectos y/o procesos de infraestructura educativa liderados por

1
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9. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Contratacion Publica

4. Herramientas Ofimaticas

5. Formulacion, ejecucion control y seguimiento de proyectos de inversion

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados

Aporte técnico-profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano

Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo

Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Arquitectura y Afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines.
- Ingenieria Civil y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

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

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIll. ALTERNATIVA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Arquitectura y Afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria Civil y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

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

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

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nlcleo basico de
conocimiento en:

- Arquitectura y Afines.

- Ingenieria Administrativa y Afines.
- Ingenieria Civil y Afines. N/A
- Ingenieria Industrial y Afines.

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

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacién del empleo Profesional universitario

Cdédigo 2044

Grado 10

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1643

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion de Primera Infancia
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Mantener actualizada la informacion para el seguimiento a las acciones que se adelantan
desde la Direccién de Primera Infancia para el logro de la educacion inicial en el marco de la
atencion integral.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la recopilacion y el cruce de bases de datos para la generacion de informes
estadisticos relacionados con la politica de estado para el desarrollo integral de la
primera infancia.

2. Proyectar los ajustes que requieren los sistemas de informacion de la Direccion de
Primera Infancia y participar del disefio, prueba e implementacion de estos, en
articulacion con otras dependencias del Ministerio de Educacion Nacional.

3. Preparar los espacios de articulacion intersectoriales para la gestidon de la informacion
de atencioén integral a la primera infancia.

4. Generar informes que muestren los logros y resultados de la educacion inicial en el
marco de la atencion integral, gestion de cobertura, y otros temas que se requieran.

5. Brindar acompanamiento a la gestion territorial del Ministerio de Educacién Nacional
en lo relacionado con la implementacién de los sistemas de informacién de la Direccion
de Primera Infancia.

6. Realizar la depuracion, cargue y actualizacién de la informacién en los sistemas de
informacion relacionados con la politica de primera infancia cuando se requiera.

7. Tramitar las solicitudes de datos que requieran con otras entidades para dar cuenta
de la atencion integral a la primera infancia.

8. Brindar los insumos de informacion que se requieran para dar respuesta a
requerimientos sobre el avance en las acciones para el logro de la educacién inicial en
el marco de la atencion integral.

9. Realizar la actualizacién, cargue y procesamiento de datos para la generacion de
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informacion relacionados con la politica de estado para el desarrollo integral de la
primera infancia.
10. Gestionar con las otras dependencias del ministerio los datos que se requieran para
el seguimiento a la atencion integral a la primera infancia.
11.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Politica de estado para el desarrollo integral de la primera infancia y su normatividad
vigente
2. Normatividad vigente sobre proteccion de datos personales
3. Sistema de seguimiento al Desarrollo Integral de la Primera Infancia
4. Metodologias para el analisis y disefio de sistemas de informacién
5. Herramientas para el manejo de base de datos y analisis de informacion (access, SQL
server, SPSS, power Bl)
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Contaduria Publica. Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
- Economia. relacionada.

- Administracion.

- Ingenieria Industrial y Afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

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

VIll. ALTERNATIVA

Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida

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

- Contaduria Publica.
- Economia.
- Administracion.

- Ingenieria Industrial y Afines.
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Tres (3) meses de experiencia profesional
Afines. relacionada.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

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

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

- Contaduria Publica.
- Economia.
- Administracion.

- Ingenieria Industrial y Afines. N/A
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cddigo 2044
Grado 10
Ndmero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1644

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Calidad Primera Infancia
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar procesos de consolidacion de las condiciones para una educacion inicial de calidad
con énfasis en procesos de ciudadania, convivencia fortalecimiento socioemocional
vinculados con la integracion de la familia y la comunidad al proceso educativo.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la implementacion de los lineamientos, orientaciones, referentes técnicos y
herramientas para la prestacion del servicio de educacion inicial en el marco de la
atencion integral a nivel territorial.
2. Acompafiar la implementaciéon de las orientaciones pedagodgicas y curriculares
orientadas al aprendizaje y desarrollo de los nifios de primera infancia.
3. Participar en la implementacién de las estrategias de acompafnamiento, cualificacién y
formacién de docentes, equipos interdisciplinarios y entidades prestadoras.
4. Brindar asistencia técnica a las Entidades Territoriales en el disefo, implementacion y
evaluacion de politicas de educacién inicial y Proyectos Educativos de los
establecimientos e instituciones en lo relacionado con educacion inicial.

5. Apoyar las estrategias de acompanamiento, cualificacién y formacion de docentes,

agquinas.intardiscinlinariosantidadas prasiadaas.cotama de tafaronias tacnicos
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inicial.

diferencial.

orientaciones curriculares, condiciones de calidad relacionadas con la educacion

6. Implementar estrategias de gestion de conocimiento basadas en la medicion de la
calidad de la educacion inicial, la investigacion, la sistematizacion de experiencias y el
impulso de procesos de innovacién en educacion inicial a nivel territorial con enfoque

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

vigente
. Normatividad vigente del sector educativo

1. Politica de estado para el desarrollo integral de la primera infancia y su normatividad

. Educacion inicial y pedagogia

. Planeacion curricular

. Elaboracion de documentos

. Formacion y trabajo con grupos

N[O O~ WIN

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

. Compromiso con la organizacion.

Aporte técnico-profesional

. Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

. Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos

. Aprendizaje continuo

Instrumentacion de decisiones

. Orientacion a resultados

OB |WIN|I—

. Orientacion al usuario y al ciudadano

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Psicologia.

- Educacion.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Psicologia.

- Educacién.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos

N/A

=aglamoniadas norla oy

Cédigo: SC-FT-57 Version: 4




000005 02 ENE 2024

Hoja N°. 286 RESOLUCION NUMERO

Por medio de la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Ministerio de Educacion Nacional.

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Caédigo 2044

Grado 10

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1645

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministro de Educacion Superior

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar profesionalmente la ejecucion de las actividades del grupo de los delegados del
Ministro y designados del Presidente en los diferentes consejos, juntas directivas, comités y
asociaciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

o &

Hacer seguimiento a los procesos de designacion del rector de las instituciones de
educacién superior publicas.

Mantener actualizado el directorio de los miembros de los consejos superiores y
directivos de las instituciones de educacion superior publicas y alertar a los delegados
del Ministro sobre el vencimiento de los periodos de los mismos.

Gestionar las comisiones de servicios al interior y al exterior del pais, que requiera la
dependencia para el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

Desarrollar las actividades para el cumplimiento del plan de eventos de la dependencia.
Elaborar informes y reportes operativos para dar cumplimiento a solicitudes requeridas
a la dependencia.

Realizar seguimiento a los tiempos de respuesta de la correspondencia de la
dependencia con el fin de atender con oportunidad los requerimientos asignados.
Mantener actualizados los sistemas de informacion que soportan las actividades del
grupo de delegados del Ministro.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Plan Nacional de Desarrollo y Plan Sectorial de Educacion

. Estrategia de buen gobierno, transparencia y anticorrupcion

. Planeacion y gestion institucional

. Estructura y funcionamiento del Sistema de Educacion Superior Colombiano
. Estrategias de negociacién y manejo de juntas directivas

. Planeacion y logistica de eventos

NOoO g OWN -

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
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Formacion Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Administracion.

- Economia.

- Contaduria Publica.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

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

VIIl. ALTERNATIVA

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Administracion.

- Economia.

- Contaduria Publica.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

Tres (3) meses de experiencia profesional

relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:
- Administracion.
- Economia.
- Contaduria Publica.
- Ingenieria Administrativa y Afines. N/A
Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION
Nivel del empleo Profesional.
Denominacién del empleo Profesional universitario
Codigo 2044
Grado 10
Numero de cargos Dos (2)
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Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1646 - 1647

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Inspeccion y Vigilancia
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y procedimientos derivados de
las funciones de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Administrar los sistemas de informacién atendiendo los tramites a cargo de la
subdireccion asegurando el cumplimiento de los lineamientos y normatividad vigente
de la entidad.
2. Proyectar respuestas a conceptos y acciones de tutela que se requieran en articulacion
con la Oficina Asesora Juridica.

3. Realizar el estudio juridico de reformas estatutarias adelantadas por las Instituciones
de Educacion Superior y proyectar los respectivos conceptos.

4. Dar respuesta oportuna en los términos de Ley y del Ministerio, a solicitudes de
informacion, derechos de peticion, consultas, quejas y demas que le sean asignadas,
relacionadas con asuntos propios de la dependencia.

5. Manejar y administrar la informacion de las bases de datos que soportan los sistemas
de informacion de la dependencia, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos y
la normatividad vigente.

6. ldentificar, consolidar y procesar la informacion estadistica de las actividades
relacionadas con la verificacion del cumplimiento de las normas que rigen a las
Instituciones de Educacion Superior, que sirva de base para elaborar los respectivos
informes y tomar medidas tendientes a garantizar el cumplimiento de los objetivos de
la Subdireccion.

7. Las demas 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. Manejo del paquete Office.
2. Manejo de Excel y de bases de datos.
3. Analisis cuantitativo y cualitativo de informacion.

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional.
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida \ Experiencia Requerida
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Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:
) édmlnlst’ramon Veintisiete (27) meses de experiencia
- Economia : :
- Derecho y Afines profesional relacionada.
- Ingenieria Administrativa y afines.
- Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
VIIl. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:
- Administracion
- Economia
- Derecho y Afines o ,
- Ingenieria Administrativa y afines. Tres (3) meses de experiencia profesional
- Ingenieria Industrial y Afines. relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:
- Administracion
- Economia
- Derecho y Afines
- Ingenieria Administrativa y afines. N/A
- Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cadigo 2044
Grado 10
Numero de cargos Uno (1)
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Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1648

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Inspeccion y Vigilancia
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos en ejercicio de
las funciones de la dependencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién de los Planes de Accion, Operativos Anuales (POA) y
planes de monitoreo de proyectos estratégicos para permitir el cumplimiento de los
programas establecidos por la dependencia.

2. Consolidar la informacion estadistica de las actividades relacionadas con la
verificacién del cumplimiento de las normas que rigen a las Instituciones de Educacion
Superior, que sirva de base para elaborar los respectivos informes y tomar las medidas
del caso.

3. Analizar quejas contra las Instituciones de Educacion Superior y gestionar su
respuesta canalizando correctivos a situaciones propuestas.

4. Administrar en el SGDEA las solicitudes relacionadas con peticiones, consultas y
quejas de instituciones de educacion superior.

5. Mantener actualizados los sistemas de informacion que soportan las actividades de
Inspeccidn y Vigilancia a Instituciones de Educacion Superior.

6. Administrar la base de datos y aplicacion del SGDA en el tramite y respuestas a las
peticiones que presenten las Instituciones de Educacién Superior.

7. Las demas 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. Manejo del paquete Office.
2. Manejo de Excel y de bases de datos.
3. Andlisis cuantitativo y cualitativo de informacion
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional.
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida

Titulo profesional en las disciplinas
académicas de los nucleos basicos del
conocimiento en:

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional

- Administracion. X
relacionada.

- Economia.
- Derecho y Afines.
- Ingenieria Administrativa y Afines.

T e TSty e
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Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
VIIl. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas de los nucleos basicos del
conocimiento en:
- Administracion.
- Economia.
- Derecho y Afines.
- Ingenieria Administrativa y Afines. Tres (3) meses de experiencia profesional
- Ingenieria Industrial y Afines. 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.
Titulo profesional en las disciplinas
académicas de los nucleos basicos del
conocimiento en:
- Administracion.
- Economia.
- Derecho y Afines.
- Ingenieria Administrativa y Afines. N/A
- Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cddigo 2044
Grado 10
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1649
Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Implementar las politicas, modelos y procedimientos para el analisis de los sistemas
educativos internacionales y los Acuerdos de Reconocimiento Mutuo - ARM celebrados por
Colombia, en el marco del analisis de las solicitudes de convalidacion de titulos de educacioén
superior, de conformidad con la normatividad y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular con la Oficina de Cooperacion Internacional y la Direccién de Calidad para la
Educacién Superior, las acciones para la socializacién de la normatividad asociada al
proceso de convalidacion de titulos de educacién superior y la creacién y/o
actualizacion de las guias de los sistemas educativos del mundo, de conformidad con
las directrices institucionales.

2. Estudiar, y comparar la informacion requerida sobre los sistemas educativos de los
paises que emiten los titulos de los cuales se reciben solicitudes de Convalidacién, en
el marco del tramite, de conformidad con la normatividad vigente y las directrices
institucionales.

3. Mantener actualizada las bases de datos que contengan informacion relevante sobre
instituciones de educacion superior extranjeras, organismos internacionales,
embajadas y agencias acreditadoras en el marco de los procesos de aseguramiento
de la calidad de educacion superior.

4. Realizar las acciones de internacionalizacion que se requieran en el marco de la
gestion de los tramites de Convalidacion de titulos de Educacion Superior, de
conformidad con los lineamientos institucionales establecidos.

5. Preparar, en articulacién con la Oficina de Cooperacion y Asuntos internacionales, los
insumos técnicos para la construccion y gestion de acuerdos de reconocimiento mutuo
de titulos y acuerdos regionales, dentro del marco de las funciones del Ministerio de
Educacion Nacional.

6. Desarrollar las actividades administrativas, de supervision, control y elaboracion de
informes relacionados con las funciones de la Subdireccién, de conformidad con los
lineamientos y procedimientos establecidos.

7. Acompafar la formulacion de politicas e instrumentos de politica orientados a
fortalecer el Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior, de
conformidad con los lineamientos institucionales.

8. Proponer e implementar acciones para la mejora continua del tramite de Convalidacion
de titulos de Educacion superior, en el marco del Sistema de Aseguramiento de la
Calidad, de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

9. Conceptuar sobre lineamientos técnicos para la reglamentacion del sector y proyectos
normativos relacionados scon la convalidacién de titulos de educacion superior
otorgados en el exterior, de conformidad con las directrices institucionales en la
materia.

10.Implementar estrategias, metodologias, herramientas e instrumentos para la mejora
del Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior y la
internacionalizacion de los procesos de la subdireccion de aseguramiento de la
calidad.

11.Las demas 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. Dinamicas de relacionamiento estratégico con ministerios de educacion de otros paises,
embajadas y cuerpo diplomatico
2. Normatividad vigente sobre educaciéon superior en Colombia
3. Construccion de perfiles de sistemas educativos de educacion superior a nivel internacional
4. Gestion de acuerdos de reconocimiento mutuo de grados y titulos bilaterales y
multilaterales
5. Capacitacion técnica a equipos de trabajo
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superior internacionales

6. Analisis de diplomas y titulos de educacion superior emitidos por instituciones de educacion

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados

Aporte técnico-profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano

Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo

Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

- Derecho y Afines.

- Administracion.

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

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional

relacionada.

VIll. ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.
- Derecho y Afines.

- Administracion. N/A
Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
l. IDENTIFICACION
Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Codigo 2044
Grado 10
Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

D Ministerio

1650
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Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Apoyo a la Gestion de las Instituciones de Educacion Superior
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir a la ejecucion de los procesos de formulacién, seguimiento, implementacion y
evaluacion de planes, programas y proyectos para el fortalecimiento de la gestion de las
Instituciones de Educacion Superior, en el marco de las actividades de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar el proceso de reporte de medicion de indicadores de gestion de las

Instituciones de Educaciéon Superior y realizar informes de seguimiento en funcién de
los objetivos y metas programadas.

2. Organizar y generar reportes de informacion relacionados con los procesos para el
fortalecimiento de la gestion de las Instituciones de Educacion Superior, de
conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

3. Consolidar la informacion del ciclo de vida los convenios y contratos de la dependencia
y la gestion de la documentacion requerida para la ejecucion presupuestal de los
mismos; asegurando el cumplimiento de las obligaciones previamente establecidas en
el marco normativo vigente.

4. Proyectar la respuesta de los requerimientos y solicitudes de competencia directa de
la Subdireccion, de conformidad con las directrices institucionales.

5. Contribuir en las etapas de formulaciéon, seguimiento, ejecucion, monitoreo y
evaluacion de los proyectos estratégicos que estén en el marco de las actividades de
la Subdireccion y de conformidad con los lineamientos institucionales establecidos.

6. Las demas 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
. Formulacion, ejecucion y seguimiento presupuestal.
. Metodologias de seguimiento estratégico y administrativo.
. Instrumentos para el manejo de informacion y bases de datos.
. Manejo paquete de Office
. Normativa vigente del sector educativo.
. Estructura del Sistema de Educacion Superior.
. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

~NOoO O~ WN -

Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de Veintisiete (27) meses de experiencia
conocimiento en: profesional relacionada.

- Administracion.
- Contaduria Publica.
- Economia.
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- Ingenieria Administrativa y Afines.
- Industrial y Afines.

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.
- Contaduria Publica.
- Economia.
- Ingenieria Administrativa y Afines.

. : N/A
- Industrial y Afines.

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

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacioén del empleo Profesional Universitario

Caédigo 2044

Grado 10

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1651

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Desarrollo Sectorial
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la ejecucion de proyectos y estrategias a cargo de la Subdireccion, orientadas al
fortalecimiento de capacidades de las Instituciones de Educacion Superior.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica a Instituciones de Educacion Superior y otros usuarios sobre
aspectos conceptuales, funcionales y técnicos del Sistema Nacional de la Informacion
de la Educacion Superior SNIES, sus aplicativos y servicios de informacion (Sistema
para la Prevencion de la Desercion en Educacion Superior - SPADIES y Observatorio
Laboral para la Educacion - OLE).

2. Desarrollar los planes de mejoramiento asociados a la identificacion de riesgos
potenciales en la ejecucién de estrategias a cargo de la Subdireccion y generar las
acciones de mejora.

3. Apoyar las actividades administrativas, financieras y de control que le sean
encomendadas en los medios y tiempos establecidos.

4. Proyectar las respuestas a los requerimientos recibidos en la dependencia en los
asuntos de su competencia.
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5. Realizar el seguimiento de los programas y proyectos a cargo de la dependencia y
que le sean designados cumpliendo las metas y objetivos trazados.

6. Preparar documentos técnicos, metodoldgicos, informes y presentaciones, para el
cumplimiento de las actividades y propdsitos de la dependencia.

7. Las demas 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

O~NOO O, WUN -

. Normatividad del Sector Educativo.

. Plan Nacional de Desarrollo.

. Plan Sectorial de Educacion.

. Estructura del Sistema de Educacién Superior.
. Metodologias para la construccion y analisis de indicadores.
. Mecanismos para recolecciéon de informacion.
. Manejo de herramientas ofimaticas

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados

Aporte técnico profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano

Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo

Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formacién Académica Requerida

Experiencia Requerida

Titulo
académicas
conocimiento en:

- Administracion.

- Contaduria publica.

- Economia.

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

profesional en las disciplinas
del nucleo basico de

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

Titulo
académicas
conocimiento en:

- Administracion.
- Contaduria Publica.
- Economia.

profesional en las disciplinas
del nucleo basico de

Tres (3) meses de experiencia profesional

relacionada.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Titulo profesional en las disciplinas
académicas del ndcleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.

- Contaduria Pubilica.
- Economia. N/A
Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional universitario

Cdédigo 2044

Grado 10

Numero de cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1652 — 1653 — 1654

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccidon de Relacionamiento con la Ciudadania
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los requerimientos formulados por los grupos de valor ante el Ministerio de
Educacién Nacional para satisfacer necesidades, mediante la orientacion y atencién de
peticiones, quejas, reclamos sugerencias y denuncia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender el primer nivel de servicio dirigido a los grupos de valor, de conformidad con
las politicas de operacién del Ministerio de Educacion Nacional y lo dispuesto por la
Ley.

2. Aplicar los protocolos y acuerdos de niveles de servicio, en los canales de atencién
disponibles, de conformidad con las politicas de la entidad.

3. Escalar a la dependencia competente los requerimientos de segundo nivel, con el fin
de dar respuesta a los grupos de valor.

4. Tramitar las quejas, reclamos y denuncias por actos de corrupcién formulados por
los grupos de valor, dentro de los términos legales.

5. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos del proceso.

6. Ejecutar las medidas correctivas y preventivas que deban implementarse para mejorar
los niveles de satisfaccion y percepcidn ciudadania.

7. Reportar la informacioén relacionada a la ejecucion de los planes institucionales que
estan a cargo de la Subdireccion, relacionados con la Estrategia integral de Servicio.

8. Apoyar la ejecucion de las estrategias para fortalecer la cultura de servicio, en
articulacion con las dependencias que se encuentran inmersas en la Estrategia
Integral del Servicio.

9. Desarrollar las acciones del modelo de Servicio basado en la Gestion de la
Experiencia del Servicio, de conformidad con la caracterizacion del sector y el
cumplimiento de la normatividad aplicable
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10. Acompaniar el desarrollo de las acciones de mejora producto de los informes de
gestion de los canales de atencion.
11.Reportar los resultados de los indicadores de gestion de los canales de atencion
conforme a la periodicidad establecida en los procedimientos.
12.Las demas 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 Gestiéon - MIPG
2. Conocimiento de canales de Atencién e indices de desempefio
3. Aplicacién de la estrategia de servicio
4. Conocimiento en Modelos de Atencion y servicio
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas académicas
del nucleo basico de conocimiento en:

- Derecho y Afines.
- Psicologia. Veintisiete (27) meses de experiencia
- Administracion. profesional relacionada

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Ingenieria Industrial y Afines.

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

VIIl. ALTERNATIVA
Formacién Académica Requerida Experiencia Requerida

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

- Derecho y Afines.

- Psicologia.

- Administracion.

- Ingenieria Administrativa y Afines. Tres (3) meses de experiencia profesional
- Ingenieria Industrial y Afines. relacionada

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

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

Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas académicas N/A
del nucleo basico de conocimiento en:
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- Derecho y Afines.

- Psicologia.

- Administracion.

- Ingenieria Administrativa y Afines.
- Ingenieria Industrial y Afines.

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional universitario

Caédigo 2044

Grado 10

Numero de cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1655 - 1656 - 1657

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Relacionamiento con la Ciudadania
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la entidad la implementacion de la Politica Gestion Documental y Archivo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Capacitar y sensibilizar a los servidores del Ministerio de Educacioén Nacional para la
divulgacién de la politica de gestidon documental de la entidad y en el uso del moédulo
de Archivo del SGDEA.

2. Proponer mejoras y actualizaciones a los subprogramas del Programa de gestion
Documental PGD "Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos,
Programa de documentos vitales o esenciales, Programa de gestion de documentos
electréonicos, Programa de archivos descentralizados, Programa de reprografia,
Programa de documentos especiales, Plan institucional de capacitacion y gestién del
cambio, plan de auditoria y control, Planes de Conservacion Inspeccion vy
mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas y Planes de
preservacion digital

3. Proponer mejoras y actualizaciones a las tablas de retencién documental de cada una
de las dependencias del Ministerio y elaborar y presentar el documento técnico para
la aprobacion de las Tablas de Retencion Documental ante el Archivo General de la
Nacion.

4. Capacitar en la aplicacion de la metodologia relacionada con el proceso de
intervencion, organizacion y transferencia de los archivos producidos en la ejecucion
de los contratos y/o convenios que realizan las diferentes dependencias para que en
el momento de su entrega cumpla con las condiciones técnicas archivisticas.

5. Realizar los estudios de identificacion, analisis y volumetria de los documentos de
conservacion total, por periodos que de acuerdo con la aplicacion de las tablas de
valorizacién documental TVD y/o Tablas de Retencion Documental TRD
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6. Actualizar los instrumentos archivisticos, inventario documental, banco terminoldgico,

tablas de control de acceso, y realizar la gestion para la publicacion en la intranet y
pagina web de la entidad.

. Realizar el control de calidad de la catalogacién de las publicaciones del centro de
documentacion, elaborando los informes de las novedades y verificar que se hagan
las correcciones correspondientes.

. Realizar el control de calidad de las transferencias primarias verificando que se
cumplan con los requisitos técnicos establecidos en la normatividad vigente y realizar
el control de calidad a los procesos técnicos de la documentacion que sera objeto de
transferencia secundaria, conforme a los lineamientos del Archivo General de la
Nacion.

10.Realizar el control de calidad sobre la organizacion, clasificacion, rotulacion,

. Realizar el control de calidad a los archivos de gestion de las dependencias,
verificando el cumplimiento de la normatividad y los parametros establecidos por la
entidad para este proceso a los expedientes fisicos, electronicos e hibridos.

digitalizacion e inventario de los planos custodiados en el centro de documentacién
del Ministerio de Educacion Nacional, verificando el cumplimiento de la normatividad

y los parametros establecidos por la entidad para este proceso.
11. Monitorear las condiciones ambientales y de infraestructura de las bodegas donde se

encuentra el acervo documental de la

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

entidad,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

2. Conocimiento de Instrumentos archivisticos

3. Manejo de informes e indicadores

4. Conocimiento en Modelos de Atencion y servicio

5. Manejo de sistemas de informacién y herramientas ofimaticas

6. Manejo de niveles de Satisfaccion

VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados

Comunicacioén efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano

Gestion de procedimientos

Aprendizaje continuo

Aporte técnico-profesional

Compromiso con la organizacion

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Manejo de la informacion y de los recursos

Adaptacion al cambio

Uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacién

Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas.

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

- Geografia, Historia.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA
Formacién Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas.

- Geografia, Historia.

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

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

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

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas.

- Geografia, Historia. N/A
Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

I. IDENTIFICACION
Nivel del empleo Profesional
Denominacién del empleo Profesional Universitario

Caédigo 2044
Grado 10
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1658
Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Gestién Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de registro, programacion y control, para que la ejecucion del
presupuesto se cumpla de acuerdo con lo establecido en las normas presupuestales y en
consonancia con las disposiciones del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar a través del Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF, los
certificados de disponibilidad y registros presupuestales de contratos, actos
administrativos u otros documentos de los diferentes tramites de la entidad;
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igualmente, la creacion de beneficiario - cuenta y hacer el seguimiento para la
activacion de estas.

2. Realizar la liberacion de saldos presupuestales de la vigencia o de reserva, a través
del Sistema de Informacion Financiera SIIF.

3. Realizar los registros en el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF de las
modificaciones, adiciones, reducciones y cargue de las Resoluciones de modificacidon
presupuestal.

4. Elaborar el estado de cuenta relacionada con la informacidén presupuestal de los
contratos, convenios u 6rdenes de compra que suscriba el MEN, a través de la
herramienta establecida para tal fin.

5. Preparar informacién relacionada con las operaciones financieras realizadas por el
Ministerio de Educacion Nacional para la atencidn a requerimientos internos y la
presentacion a los organismos de control, conforme a los criterios de calidad y
oportunidad establecidos.

6. Las demas 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. Ley de Presupuesto y Decretos reglamentarios.
2. Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de
calculo y presentaciones.
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion. Veintisiete (27) meses de experiencia
- Economia. profesional relacionada.

- Contaduria Publica.

- Ingenieria Administrativa y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

Tres (3) meses de experiencia profesional
- Administracion. relacionada.

- Economia.

- Contaduria Publica.

- Ingenieria Administrativa y Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

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

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

- Administracion.
- Economia.
- Contaduria Publica.

- Ingenieria Administrativa y Afines. N/A
Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.
I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cddigo 2044
Grado 10
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1659

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Talento Humano
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las actividades asociadas a la vinculacion y gestion del talento humano, a travées
de la identificacion de necesidades de personal, la administracion de la planta de empleos y
los sistemas de informacion disponibles, de acuerdo con los procedimientos de la entidad y
la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aportar en el desarrollo de las actividades de planeacion y seguimiento de los
programas, proyectos y planes del area, en concordancia con los objetivos de la
misma.

2. Desarrollar las actividades asignadas en el procedimiento establecido para la provision
transitoria o definitiva de los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Educaciéon Nacional, bajo los criterios técnicos y los tiempos establecidos.

3. Consolidar la informacién del estado de la planta de personal del Ministerio de
Educacién Nacional, de conformidad a los procedimientos vigentes.

4. Tramitar en los sistemas de informacion dispuestos por parte de las entidades
competentes, las actividades correspondientes al registro, actualizacién y retiro de los
servidores publicos, en cumplimiento de la normativa vigente.

5. Contribuir profesionalmente en el desarrollo de las actividades que se deben ejecutar
para la provision de los empleos de la planta de personal del Ministerio de Educacién
Nacional, con la oportunidad vy eficiencia requerida por el area.
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6. Adelantar las actividades relacionadas con las modificaciones de planta, movilidad de
personal y gestion de los empleos con base en los estudios de cargas de trabajo, en
concordancia con los procesos de modernizacion organizacional.

7. Contribuir profesionalmente en la preparacion de informes solicitados a la
dependencia en el marco del estado de la planta de personal del Ministerio de
Educacion Nacional.

8. Las demas 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. Normativa relacionada con el empleo publico.

2. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet)

3. Situaciones administrativas

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacioén a resultados

Aporte técnico-profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano

Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo

Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

* Administracion.

* Psicologia.

* Ingenieria Industrial y afines.

* Ingenieria Administrativa y afines.

* Derecho y afines.

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

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Requerida

Experiencia Requerida

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

* Administracion.

* Psicologia.

* Ingenieria Industrial y afines.

* Ingenieria Administrativa y afines.

* Derecho y afines.

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

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

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA
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Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo en los
nucleos basicos del conocimiento de:

* Administracion.

* Psicologia.

* Ingenieria Industrial y afines.
* Ingenieria Administrativa y afines. N/A
* Derecho y afines.

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel del empleo Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Caédigo 2044

Grado 10

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
ID Ministerio 1660

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Gestién Administrativa
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las actividades relacionadas con las funciones propias de la Subdirecciéon
respondiendo de manera oportuna, pertinente y clara a los requerimientos y necesidades de
las dependencias del Ministerio de Educacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades para la ejecucion de planes y programas para dar cumplimiento
a los objetivos del area de desempefio.

2. Verificar el desarrollar las actividades propias de la operacion de servicios generales
de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos dando cumplimiento a los
objetivos y funciones de la dependencia.

3. Realizar seguimiento a la ejecucion financiera de los rubros presupuestales asignados
a las actividades de la dependencia.

4. Realizar monitoreo de los procesos del Sistema Integrado de Gestidén con el propdsito
de cumplir los objetivos de la organizacion y la dependencia.

5. Generar y revisar informes y reportes de las diferentes actividades requeridas para
cumplir con los objetivos de la dependencia.

6. Llevar el registro de la informacion generada en la operacion de los servicios
administrativos del Ministerio.

7. Desarrollar la gestion contractual que realice la dependencia, en el marco de la
ejecucion de las funciones asignadas.

8. Proponer laimplementacion de los planes de mejora a los procesos de la dependencia,
resultado del analisis de la gestion o informes externos.
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9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.
10.Las demas 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. Software de inventarios y contabilidad.
2. Normatividad vigente sobre el manejo de bienes.
3. Ley de Presupuesto y Decretos reglamentarios.
4. Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de
calculo y presentaciones.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Aprendizaje continuo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion. Veintisiete (27) meses de experiencia
- Economia. profesional relacionada.

- Ingenieria Industrial y afines.

- Ingenieria Administrativa y afines.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Requerida Experiencia Requerida
Titulo Profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.

- Economia.
- Ingenieria Industrial y afines. Tres (3) meses de experiencia profesional
- Ingenieria Administrativa y afines. relacionada.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Titulo Profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de
conocimiento en:

- Administracion.

- Economia.

- Ingenieria Industrial y afines.

- Ingenieria Administrativa y afines.

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

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

N/A

ARTICULO 2. Entrega del Manual de Funciones y Competencias Laborales. El Subdirector
(a) de Talento Humano, debera entregar copia de las funciones y competencias determinadas
en el presente acto, al servidor publico que ocupe el empleo y a su superior inmediato. Los
jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus

funciones..

ARTICULO 3. Vigencia. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su publicacién.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D, C.

d“l‘ .j/ %”“'-‘ ‘

CLAUDIA JINETH ALVAREZ BENITEZ
SECRETARIA GENERAL ENCARGADA DE LAS FUNCIONES DEL EMPLEO DE
MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL

/%obé: Edgar Saul Vargas Soto, Subdirector de Talento Humano (e)

Revisé: Edna Johana Tamayo Hurtado, Subdirectora de Desarrollo Organizacional <.

Proyectd: John Alberto Avilés, Contratista SDO
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