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REPUBLICA DE COLOMBIA

Libertod y Orden

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

RESOLUCIONNUMERO  (» ~ 331 ) DE 2012
ENE, 2012

Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para diferentes empleos de la Planta Temporal del Ministerio de Educacion Nacional

LA MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL

En uso de sus facultades legales y en particular las conferidas por el Decreto 770 del 2005, el
articulo 28 del Decreto 2772 de 2005, y

CONSIDERANDO

Que mediante Decreto 4974 del 30 de diciembre del 2011, el Gobierno Nacional cred en la
Planta de personal del Ministerio de Educacion Nacional para el desarrollo del Programa de
Transformacién de la Calidad Educativa, cargos temporales hasta el 31 de diciembre de 2012.

Que los Decretos 770 y 2772 del 2005, facultan a los Ministerios a expedir el manual especifico
describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y
determinando los requisitos exigidos para su gjercicio.

Que por lo anterior se hace necesario establecer el Manual de Funciones y Requisitos de los
empleos de la Planta temporal del Ministerio de Educaciéon Nacional, fijada por el Decreto
4974 del 30 de diciembre del 2011, las cuales seran cumplidas por sus servidores publicos
con observacién de los principios que orientan la funcion administrativa, en desarrollo de la
identidad del Ministerio y en orden del logro de sus objetivos y funciones establecidos

legalmente, asi:

RESUELVE

ARTICULO 1°: Establézcase los siguientes perfiles a los cargos temporales de la planta de
personal del Ministerio de Educacion Nacional.

: I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominaciéon del Empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y hacer seguimiento a los procesos administrativos, financieros técnicos y legales
que se requieran para la implementacion del programa para la transformacién de la calidad
educativa — PTCE garantizando el cumplimiento de las politicas y lineamientos establecidos

para tal fin.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Coordinar la implementacién de las estrategias del programa con las distintas
dependencias del Ministerio que permita el cumplimiento de las politicas y lineamientos
establecidos al interior de la Entidad.

2. Orientar el disefio de estrategias, hacer seguimiento a la implementacion de
estrategias y reportar a los directivos involucrados en el proyecto.

3. Responder por la ejecucién financiera del programa y hacer seguimiento a la gestion
de los recursos.

4. Coordinar al equipo de trabajo en la elaboracion del plan de accion del programa,
determinando los requerimientos técnicos, humanos, financieros que permitan la
implementacién de los proyectos y actividades.

5. Gestionar las acciones requeridas para prevenir y mitigar los riegos que podrian
afectar los resultados del programa.

6. Hacer seguimiento a la implementacion de acciones y estrategias definidas para el
programa.

7. Coordinar la implementacién articulada del PTCE en las Entidades Territoriales

certificadas y sus establecimientos educativos con el fin de optimizar los recursos vy el
cumplimiento integral de los objetivos del programa.

8. Responder por la actualizacién de los sistemas de informacion relacionados con el
programa tales como el registro en el SSPS, SIGCE entre otros.

9. Representar al Ministerio en los diversos escenarios que involucren la toma de
decisiones para el funcionamiento del programa.

10. Realizar las evaluaciones del personal a su cargo determinando acciones de mejora
cuando sean requeridas.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El coordinar la implementacion de las estrategias del programa con las distintas
dependencias del Ministerio permite el cumplimiento de las politicas y lineamientos
establecidos al interior de la Entidad.

2 El orientar el disefio de estrategias, hacer seguimiento a su implementacion y reportar
a los directivos involucrados en el proyecto facilita la articulacion del programa y el
cumplimiento de los lineamientos.

3. El responder por la ejecucién financiera del programa y hacer seguimiento a la
gestién de los recursos facilita el adecuado control presupuestal.

4. El coordinar al equipo de trabajo en la elaboracion del plan de accion del programa,
determinando los requerimientos técnicos, humanos, financieros permite la
implementacién de los proyectos y actividades.

5. El gestionar las acciones requeridas para prevenir y mitigar los riegos que podrian
afectar los resultados del programa facilita el cumplimiento de las metas esperadas.

6. El hacer seguimiento a la implementacion de acciones y estrategias definidas para el
programa facilita el establecer acciones y estrategias de contingencia y planes de
mejoramiento.

7. El coordinar la implementacién articulada del PTCE en las entidades territoriales
certificadas y sus establecimientos educativos, permite optimizar los recursos y el
cumplimiento integral de los objetivos del programa.

8. El responder por la actualizacion de los sistemas de informacién relacionados con el
programa tales como el registro en el SSPS, SIGCE entre otros permite el

cumplimiento de los estandares y el seguimiento a los indicadores.
9. El representar al Ministerio en los diversos escenarios facilita la toma de decisiones
para el funcionamiento del programa.

10. El realizar las evaluaciones del personal a su cargo facilita el generar e implementar
acciones de mejora cuando sean requeridas.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Informaticos.
VI. REQUISITOS DE-ESTUDIO?Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Cuarenta y nueve (49) de

o Licenciatura.

cargo.

por la ley

Titulo profesional en Administracién Publica,
Economia, Psicologia, Sociologia, Antropologia,

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

experiencia profesional relacionada.

VIl ALTERNATIVA

funciones del cargo.

Titulo profesional en Administracién Publica,
Economia, Psicologia Sociologia,
Antropologia o Licenciatura.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

Tarjeta Profesional  en los  casos
reglamentados por la ley

profesional relacionada.

Sesenta y un (61) mese

S en experiencia

Titulo profesional en Administracién Publica,
Economia, Psicologia Sociologia,
Antropologia o Licenciatura.

Tarjeta Profesional en los  casos
reglamentados por la ley

profesional relacionada

Ochenta y cinco (85) meses en experiencia

I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cdodigo: 2028
Grado: 22
No. de cargos: 4

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Cargo del Jefe Inmediato:

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la implementacién de actividades, estrategias y accione
los procesos que conllevan al mejoramiento de las Instituciones educativas —IE- o Secretarias
de Educacién —SE- focalizadas en el marco del programa para la transformacion de la calidad

e la educacién —PTCE-, de acuerdo al componente pedagogico.

| de la educacion —PTCE-, de acuerdo al componente pecagog

s que fortalezcan o mejoren

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las actividades, acciones y estrategias necesarias para el cumplimiento de los
objetivos y estrategias propuestos en el PICE.

2 Coordinar las acciones que desarrollen los formadores asignados para garantizar el
buen desarrollo del programa.

3. Contribuir al programa fortaleciendo el componente pedagégico y apoyando [a
coordinacion de las acciones de este componente.
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10.

11

12.

13.

Definir e implementar un plan de accién que contemple estrategias de seguimiento y
evaluacion a las acciones que desarrollen los formadores asignados y generar acciones
de mejora para contrarrestar las inconsistencias encontradas en la ejecucién de los
proyectos o programas brindando la retroalimentacion pertinente.

Coordinar la evaluacion de necesidades de asistencia técnica y orientar las acciones de
acompafiamiento que se requieran, para que los formadores presenten las orientaciones

necesarias a los EE y las SE.

Apoyar al equipo de formadores en el desarrollo de estrategias y programas de
fortalecimiento y mejoramiento de la calidad educativa de preescolar, basica y media en

EEy SE.

Orientar los criterios de seleccién, implementacion, seguimiento y evaluacién de
materiales educativos para la ejecucién del componente pedagégico del programa.

Orientar y contribuir con los distintos niveles de evaluacion del programa desde el
componente pedagdgico.

Apoyar el establecimiento de lineamientos para el posterior planteamiento y desarrollo
de proyectos, con el objetivo de mejorar la calidad educativa del pais.

Coordinar el seguimiento a objetivos, indicadores y metas de los proyectos que se
desarrollen en el marco del PTCE, utilizando los sistemas de control o las herramientas
tecnolégicas que el MEN determine para este efecto.

Coordinar la consolidacién de los informes del acompafiamiento que se realice a los EE
y las SE y elaborar el informe general de resultados para presentarlo al gerente del

PTCE.

Desarrollar trabajo conjunto con los coordinadores de los otros componentes y los
formadores asignados para la consolidacién de aprendizajes colaborativos que conlleven
al mejoramiento continuo del PTCE.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El coordinar las actividades, acciones y estrategias necesarias facilita el cumplimiento de
los objetivos y estrategias propuestos en el PTCE.

El coordinar las acciones que desarrollen los formadores asignados permite el buen
desarrollo del programa.

El contribuir al fortalecimiento del programa del componente pedagégico facilita el
cumplimiento de las acciones de este componente.

El coordinar la evaluacién de necesidades de asistencia técnica y orientar las acciones de
acompafiamiento que se requieran, permite que los formadores presenten las
orientaciones necesarias a los EE y las SE.

El apoyar al equipo de formadores en el desarrollo de estrategias y programas facilita el
fortalecimiento y mejoramiento de la calidad educativa de preescolar, basica y media en

EE y SE.

El orientar los criterios de seleccién, implementacién, seguimiento y evaluacion de
programas permite el mejoramiento de la calidad educativa.

El orientar los criterios de seleccién, implementacion, seguimiento y evaluacién de
materiales educativos facilita la ejecucién del componente pedagdgico del programa.

E| orientar y contribuir con los distintos niveles de evaluacion del programa desde el
componente pedagogico facilita el cumplimiento de los objetivos.
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9. El coordinar la consolidacién de los informes del acompariamiento que se realicen a los
EE vy las SE y elaborar el informe general de resultados para presentarlo al gerente del
PTCE contribuye a realizar un seguimiento efectivo a las acciones del programa.

10. El desarrollar trabajo conjunto con los coordinadores de los otros componentes y los
formadores asignados para la consolidaciéon de aprendizajes colaborativos permite el
mejoramiento continuo del PTCE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos
Experiencia y conocimiento en disefio e implementacion de curriculo y evaluacion educativa

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Licenciatura, Psicologia, | Veinticinco (25) meses de experiencia
Sociologia, Administracion Educativa o|profesional  relacionada con las
Antropologia. funciones del cargo.

Titulo de postgrado en modalidad de maestria en
areas relacionadas con el cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por

la Ley.

: VII. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Licenciatura, Psicologia,|Treinta y siete (37) meses de
Sociologia, Administracion Educativa o | experiencia profesional relacionada con
Antropologia. las funciones del cargo.

Titulo de postgrado en modalidad de
Especializacion o en areas relacionadas con el
cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

i I.PROPOSITOPRINCIPAL
Gestionar la implementacién de actividades, estrategias y acciones que fortalezcan o mejoren
los procesos que conllevan al mejoramiento de las Instituciones educativas —IE- o Secretarias
de Educacion —SE- focalizadas en el marco del programa para la transformacion de la calidad
de la educacién —~PTCE- de acuerdo al componente de gestion educativa. :

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las actividades, acciones y estrategias necesarias para el cumplimiento de los
objetivos y estrategias propuestos en el PTCE.

2. Coordinar las acciones que desarrollen los formadores asignados para garantizar el buen
desarrollo del programa.

3. Contribuir al programa fortaleciendo el componente de gestion del programa y apoyando
la coordinacion de las acciones de este componente.

4. Contribuir con el disefio e implementacién de herramientas de seguimiento al componente
de gestién y de condiciones basicas.

5. Definir e implementar un plan de accién que contemple estrategias de seguimiento y
evaluacién a las acciones que desarrollen los formadores asignados y generar acciones
de mejora para contrarrestar las inconsistencias encontradas en la ejecucion de los
proyectos o programas brindando la retroalimentacion pertinente.

6. Coordinar la evaluacion de necesidades de asistencia técnica y orientar las acciones de
acompafiamiento que se requieran, para que los formadores presenten las orientaciones

necesarias a los EE y las SE.

T ol ge s oS ThE




RESOLUCION NUMERO, . 3 31 DE 2012 HOJA No. 6

10.

.

12.

13.

14.

Apoyar al equipo de formadores en el desarrollo de estrategias y programas de
fortalecimiento y mejoramiento de la calidad educativa de preescolar, basica y media en

EEy SE.

Orientar los criterios de implementacién, seguimiento y evaluacion de la ejecucion del
componente de gestién en los diferentes niveles: aula, establecimiento educativo y
secretarias de educacion del programa.

Orientar y contribuir con los distintos niveles de evaluacion del programa desde el
componente de gestion.

Apoyar el establecimiento de lineamientos para el posterior planteamiento y desarrollo de
proyectos, con el objetivo de mejorar la calidad educativa del pais.

Coordinar el seguimiento a objetivos, indicadores y metas de los proyectos que se
desarrollen en el marco del PTCE, utilizando los sistemas de control o las herramientas
tecnolégicas que el MEN determine para este efecto.

Coordinar la consolidacién de los informes del acompafiamiento que se realice a los EE y
las SE y elaborar el informe general de resultados para presentarlo al gerente del PTCE.

Desarrollar trabajo conjunto con los coordinadores de los otros componentes y los

formadores asignados para la consolidacién de aprendizajes colaborativos que conlleven

al mejoramiento continuo del PTCE.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El coordinar las actividades, acciones y estrategias necesarias facilita el cumplimiento de
los objetivos y estrategias propuestos en el PTCE.

El coordinar las acciones que desarrollen los formadores asignados permite el buen
desarrollo del programa.

El definir e implementar un plan de accién que contemple estrategias de seguimiento y
evaluacion a las acciones que desarrollen los formadores asignados y generar acciones
de mejora asegura contrarrestar las inconsistencias encontradas en la ejecucion de los
proyectos o programas brandando la retroalimentacién pertinente.

El coordinar la evaluacién de necesidades de asistencia técnica y orientar las acciones
de acompafamiento que se requieran, permite que los formadores presenten las
orientaciones necesarias a los EE y las SE. '

El apoyar al equipo de formadores en el desarrollo de estrategias y programas facilita el
fortalecimiento y mejoramiento de la calidad educativa de preescolar, basica y media en

EE y SE.

El orientar los criterios de seleccién, implementacion, seguimiento y evaluacion de
programas permite el mejoramiento de la calidad educativa.

El apoyar el establecimiento de lineamientos para el posterior planteamiento y desarrollo
de proyectos, con el objetivo permite mejorar la calidad educativa del pais.

E| orientar los criterios de implementacién, seguimiento y evaluacion de la ejecucion del
componente de gestion en los diferentes niveles: aula, establecimiento educativo y
secretarias de educacion del programa facilita el cumplimiento de los objetivos.

El orientar y contribuir con los distintos niveles de evaluacién del programa desde el
componente de gestion, permite el cumplimiento de los lineamientos y politicas

establecidas.

10. El desarrollar trabajo conjunto con los coordinadores de los otros componentes y los
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formadores asignados para la consolidacién de aprendizajes colaborativos permite el
mejoramiento continuo del PTCE.

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

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Licenciatura, Psicologia, | Veinticinco (25) meses de experiencia
Sociologia, Administracion Educativa o |profesional  relacionada  con las
Antropologia. funciones del cargo.

Titulo de postgrado en modalidad de maestria en
areas relacionadas con el cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por

la Ley.

: VIl. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Licenciatura, Psicologia, |Treinta vy siete (37) meses de
Sociologia, Administracion Educativa y | experiencia profesional relacionada con
Antropologia las funciones del cargo.

Titulo de postgrado en modalidad de
Especializacion en dareas relacionadas con el
cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por |
la Ley.

_ II.PROPOSITOPRINCIPAL
Gestionar la implementacion de actividades, estrategias y acciones que fortalezcan o mejoren
los procesos que conllevan al mejoramiento de las Instituciones educativas —|E- o Secretarias
de Educacién —SE- focalizadas en el marco del programa para la transformacion de la calidad
de la educacién —PTCE- de acuerdo al componente de formacion situada.
1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar las actividades, acciones y estrategias necesarias para el cumplimiento de los
objetivos y estrategias propuestos en el PTCE.

2. Coordinar las acciones que desarrollen los formadores asignados para garantizar el buen
desarrollo del programa.

3. Contribuir al programa fortaleciendo el componente de Formacion situada y apoyando la
coordinacion de las acciones de este componente.

4. Definir e implementar un plan de accién que contemple estrategias de seguimiento y
evaluacién a las acciones que desarrollen los formadores asignados y generar acciones
de mejora para contrarrestar las inconsistencias encontradas en la ejecucion de los
proyectos o programas brindando la retroalimentacion pertinente.

5. Coordinar la evaluacién de necesidades de asistencia técnica y orientar las acciones de
acompafiamiento que se requieran, para que los formadores presenten las orientaciones

necesarias a los EE y las SE.

6. Apoyar al equipo de formadores en el desarrollo de estrategias y programas de
fortalecimiento y mejoramiento de la calidad educativa de preescolar, basica y media en

EE y SE.

7 Orientar los criterios de implementacién, seguimiento y evaluaciéon de Ia ejecucion del
componente de formacion situada del programa.
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10.

11.

12.

13.

14.

Orientar y contribuir con los distintos niveles de evaluacion del programa desde el
componente de formacion situada. :

Orientar, contribuir y coordinar el disefio e implementacién del componente de formacion
situada, en relacion con el curriculo de formacion a formadores, tutores y docentes.

Apoyar el establecimiento de lineamientos para el posterior planteamiento y desarrollo de
proyectos, con el objetivo de mejorar la calidad educativa del pais.

Coordinar el seguimiento a objetivos, indicadores y metas de los proyectos que se
desarrollen en el marco del PTCE, utilizando los sistemas de control o las herramientas

tecnolégicas que el MEN determine para este efecto.

Coordinar la consolidacion de los informes del acompafiamiento que se realice a los EE y
las SE y elaborar el informe general de resultados para presentarlo al gerente del PTCE.

Desarrollar trabajo conjunto con los coordinadores de los otros componentes y los
formadores asignados para la consolidacién de aprendizajes colaborativos que conlleven
al mejoramiento continuo del PTCE.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

El coordinar las actividades, acciones y estrategias necesarias facilita el cumplimiento de
los objetivos y estrategias propuestos en el PTCE, en particular con el componente de

formacion situada.

El coordinar las acciones que desarrollen los formadores asignados permite el buen
desarrollo del programa.

El definir e implementar un plan de accién que contemple estrategias de seguimiento y
evaluacién a las acciones que desarrollen los formadores asignados y generar acciones
de mejora asegura contrarrestar las inconsistencias encontradas en la ejecucién de los
proyectos o programas brindando la retroalimentacion pertinente.

El coordinar la evaluacion de necesidades de asistencia técnica y orientar las acciones de
acompafiamiento que se requieran, permite que los formadores presenten las
orientaciones necesarias a los EE y las SE.

El apoyar al equipo de formadores en el desarrollo de estrategias y programas facilita el
fortalecimiento y mejoramiento de la calidad educativa de preescolar, basica y media en

EE y SE.

El orientar los criterios de seleccién, implementacién, seguimiento y evaluacion de
programas permite el mejoramiento de la calidad educativa.

El orientar los criterios de implementacién, seguimiento y evaluacion de la ejecucion del
componente de formacién situada del programa facilita el cumplimiento de los objetivos.

El orientar y contribuir con los distintos niveles de evaluacion del programa desde el
componente de formacién situada facilita el cumplimiento de los lineamientos y politicas

establecidas.

El orientar, contribuir y coordinar el disefio e implementacion del componente de
formacion situada, en relacién con el curriculo de formacion a formadores, tutores y

docentes facilita el cumplimiento de los objetivos del programa.

El desarrollar trabajo conjunto con los coordinadores de los otros componentes y los
formadores asignados para la consolidacion de aprendizajes colaborativos permite el

mejoramiento continuo del PTCE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _
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Conocimientos Informaticos
| VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Licenciatura, Psicologia, | Veinticinco (25) meses de experiencia
Sociologia, Administracion Educativa o | profesional relacionada  con las
Antropologia. funciones del cargo.

Titulo de postgrado en modalidad de maestria en
areas relacionadas con el cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por

la Ley.

Vil. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Licenciatura, Psicologia, |Treinta vy siete (37) meses de
Sociologia, Administracién Educativa y | experiencia profesional relacionada con
Antropologia. las funciones del cargo.

Titulo de postgrado en modalidad de
Especializacién o en areas relacionadas con el
cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

e 11 PROPOSITO PRINCIPAL T
Gestionar la implementacién de actividades, estrategias y acciones que fortalezcan o mejoren
los procesos que conllevan al mejoramiento de las Instituciones educativas —IE- o Secretarias
de Educacién —SE- focalizadas en el marco del programa para la transformacién de la calidad
de la educacién — PTCE - de acuerdo_al componente de condiciones basicas.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Coordinar las actividades, acciones y estrategias necesarias para el cumplimiento de
los objetivos y estrategias propuestos en el PTCE.

2 Coordinar las acciones que desarrollen los formadores asignados para garantizar el
buen desarrollo del programa.

3. Contribuir al programa fortaleciendo el componente de condiciones basicas del
programa, apoyando la coordinacién de las acciones de este componente.

4. Definir e implementar un plan de accién que contemple estrategias de seguimiento y
evaluacién a las acciones que desarrollen los formadores asignades y generar
acciones de mejora para contrarrestar las inconsistencias encontradas en la ejecucion
de los proyectos o programas brindando la retroalimentacion pertinente.

5 Coordinar la evaluacién de necesidades de asistencia técnica y orientar las acciones
de acompafiamiento que se requieran, para que los formadores presenten las
orientaciones necesarias a los EE y las SE.

6. Apoyar al equipo de formadores en el desarrollo de estrategias y programas de
fortalecimiento y mejoramiento de la calidad educativa de preescolar, basica y media

en EE y SE.

7 Orientar los criterios de implementacién, seguimiento y evaluacion de la ejecucion del
componente de acuerdo a los lineamientos del programa.

8. Orientar y contribuir con los distintos niveles de evaluacion del programa desde el
componente correspondiente.

9. Orientar, contribuir y coordinar el disefio e implementacion del componente de
condiciones basicas, en relacién con el curriculo de formacion a formadores, tutores y

docentes.
10. Apoyar el establecimiento de lineamientos para el posterior planteamiento y desarrollo
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11.

12

13.

14.

de proyectos, con el objetivo de mejorar la calidad educativa del pais.

Coordinar el seguimiento a objetivos, indicadores y metas de los proyectos que se
desarrollen en el marco del PTCE, utilizando los sistemas de control o las herramientas
tecnolégicas que el MEN determine para este efecto.

Coordinar la consolidacién de los informes del acompariamiento que se realice a los
EE y las SE y elaborar el informe general de resultados para presentarlo al gerente del
PTCE.

Desarrollar trabajo conjunto con los coordinadores de los otros componentes y los
formadores asignados para la consolidacién de aprendizajes colaborativos que
conlleven al mejoramiento continuo del PTCE.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

El coordinar las actividades, acciones y estrategias necesarias facilita el cumplimiento
de los objetivos y estrategias propuestos en el PTCE, en particular con el componente.

El coordinar las acciones que desarrollen los formadores asignados permite el buen
desarrollo del programa.

El definir e implementar un plan de accién que contemple estrategias de seguimiento y
evaluacion a las acciones que desarrollen los formadores asignados y generar
acciones de mejora asegura contrarrestar las inconsistencias encontradas en la
ejecucion de los proyectos o programas brandando la retroalimentacién pertinente.

El coordinar la evaluacién de necesidades de asistencia técnica y orientar las acciones
de acompafiamiento que se requieran, permite que los formadores presenten las
orientaciones necesarias a los EE y las SE.

El apoyar al equipo de formadores en el desarrollo de estrategias y programas facilita
el fortalecimiento y mejoramiento de la calidad educativa de preescolar, basica y media
en EE y SE.

El orientar los criterios de seleccién, implementacion, seguimiento y evaluacion de
programas permite el mejoramiento de la calidad educativa.

El orientar los criterios de implementacién, seguimiento y evaluacion de la ejecucion
del componente de condiciones basicas del programa facilita el cumplimiento de los
objetivos.

El orientar y contribuir con los distintos niveles de evaluacién del programa desde el
componente de formacién situada facilita el cumplimiento de los lineamientos y
politicas establecidas.

El orientar, contribuir y coordinar el disefio e implementacion del componente de
condiciones basicas, en relacién con el curriculo de formacion a formadores, tutores y
docentes facilita el cumplimiento de los objetivos del programa.

El desarrollar trabajo conjunto con los coordinadores de los otros componentes y los
formadores asignados para la consolidacion de aprendizajes colaborativos permite el
mejoramiento continuo del PTCE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Licenciatura, psicologia, | Veinticinco (25) meses de experiencia
sociologia, administracion educativa o | profesional relacionada  con las

antropologia.

Titulo de postgrado en modalidad de maestria en
areas relacionadas con el cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

funciones del cargo.




Titulo de postgrado en modalidad de
Especializacién o en areas relacionadas con el

cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
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VIl. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia :
Titulo profesional en Licenciatura, psicologia, |Treinta y siete (37) meses de
sociologia, administracion educativa y | experiencia profesional relacionada con
antropologia las funciones del cargo.

la Ley.
. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 21
No. de cargos: 100
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: __Quien ejerza la supervision directa
s Il. PROPOSITO PRINCIPAL Giaia Y

Liderar la estrategia de formacion situada del Programa para la Transformacién de la Calidad
Educativa -PTCE-, que implementaran los tutores asignados en los EE focalizados.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

9.

Analizar y proponer estrategias e instrumentos que orienten la toma de decisiones,
para las dindmicas de formacion y acompariamiento situado en el aula y la
identificacion de situaciones y problematicas concretas, relacionadas con la
implementacién de los programas de formacion de docentes.

Formular estrategias que posibiliten mejorar los aprendizajes de los estudiantes y que
fomenten las competencias de los docentes.

Participar en la formacién de los tutores involucrados en los procesos de formacion de
educadores, de manera integral y pertinente de acuerdo a las politicas establecidas por

el Ministerio de Educacién Nacional.

Apoyar el disefio de |a estrategia de evaluacién del programa de formacion de tutores y
la evaluacion formativa y de impacto en el desempefio de los mismos con instrumentos
e indicadores de proceso y resultado.

Proponer y evaluar estrategias e instrumentos que orienten la toma de decisiones, las
dinamicas de acompafiamiento en el aula y la identificacion de situaciones y
probleméticas concretas, relacionadas con la implementacién de los programas de
formacién de docentes en el marco del PTCE.

Acompanfar, hacer seguimiento y evaluacién a los tutores, documentando el proceso
con informes cuantitativos y cualitativos que permitan realimentar los procesos del
PTCE.

Orientar el andlisis tedrico y practico de los fundamentos y propuestas curriculares en
el marco de la politica, asi como frente a los programas de formacién y su desarrollo
con los tutores.

Apoyar a los tutores en el uso y apropiacion pedagégica de tecnologias de la
informacion y comunicacién asi como de los ambientes de aprendizaje en linea y
presenciales.

Apropiar y propender por la incorporacién de los referentes nacionales: lineamientos,
estandares y orientaciones en el trabajo que desarrolle con los tutores asignados.

10. Generar canales de comunicacién efectivos que garanticen un_didlogo fluido vy
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enriquecido con los tutores y educadores.

11. Impulsar el liderazgo, el trabajo en equipo y el compromiso colectivo entre los tutores
en aras del logro de un objetivo comun, promoviendo comunidades de aprendizaje
para el estudio y mejoramiento de las practicas de aula.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El analizar y proponer estrategias e instrumentos facilita la orientacion en la toma de
decisiones, para las dinamicas de formacién y acompariamiento situado en el aula y la
identificacién de situaciones y problematicas concretas, relacionadas con la
implementacién de los programas de formacion de docentes.

2. El formular estrategias posibilita mejorar los aprendizajes de los estudiantes y a su vez
fomentar las competencias de los docentes.

3. El participar en la formacién de los tutores involucrados en los procesos de formacién
de educadores de manera integral y pertinente, facilita el cumplimiento de las politicas
establecidas por el Ministerio de Educacién Nacional.

4. El apoyar el disefio de la estrategia de evaluacion del programa de formacion de
tutores y la evaluacion formativa asegura el impacto en el desempefio de los mismos
con instrumentos e indicadores de proceso y resultado.

5. El proponer y evaluar estrategias e instrumentos facilita la toma de decisiones, las
dinamicas de acompafiamiento en el aula y la identificacion de situaciones vy
problematicas concretas, relacionadas con la implementacion de los programas de
formacién de docentes en el marco del PTCE.

6. El acompanar, hacer seguimiento y evaluacion a los tutores, documentando el proceso
con informes cuantitativos y cualitativos permite realimentar los procesos del PTCE.

7. El orientar el andlisis tedrico y practico de los fundamentos y propuestas curriculares
en el marco de la politica, facilita la implementacién de los programas de formacion y

su desarrollo con los tutores.

8. El apoyar a los tutores en el uso y apropiacién pedagogica de tecnologias de la
informacién y comunicacién asi como de los ambientes de aprendizaje en linea y
presenciales facilita el cumplimiento de los objetivos del programa.

9. El apropiar y propender por la incorporacion de los referentes nacionales: lineamientos,
estandares y orientaciones en el trabajo que desarrolle con los tutores asignados
facilita el trabajo articulado.

10. El generar canales de comunicacién efectivos garantiza un dialogo fluido y enriquecido
con los tutores y educadores.

11. El impulsar el liderazgo, el trabajo en equipo y el compromiso colectivo entre los
tutores facilita el logro de objetivos y la promocion de comunidades de aprendizaje
para el estudio y mejoramiento de las practicas de aula.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia:

Titulo Profesional en Licenciatura en Lengua | Trece (13) meses de experiencia profesional
Castellana o Matematicas o profesional en relacionada con las funciones del cargo.
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica,
Filologia, Estadistica, Matematicas,
Ingenieria.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en 4reas relacionadas con las

funciones del cargo. ;
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Tarjeta Profesional en los  casos

reglamentados por la ley
i : VIl. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Licenciatura en Lengua | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Castellana o Matematicas o profesional en |profesional relacionada con las funciones del
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica, |cargo.

Filologia, Estadistica, = Matematicas o0
Ingenieria

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley

I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: 17
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1l. PROPOSITO PRINCIPAL 3

Formular y realizar seguimiento y monitoreo a las estrategias de comunicacién necesarias
para divulgar o comunicar al publico objetivo la informacién generada en cumplimiento de

objetivos del PTCE.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

1. Participar en el disefio de las estrategias requeridas para comunicar la informacién de
caracter institucional o sectorial que generen al interior del programa, para optimizar
los medios internos y externos con los que cuenta el Ministerio de Educaciéon Nacional.

2. Participar en la identificacion de necesidades de contratacién y en el comité de
evaluacién de las propuestas presentadas en los diferentes procesos de seleccion de
proveedores para desarrollar las estrategias de comunicacion.

3. Controlar la edicion y distribucién de publicaciones que se realicen en el Ministerio de
Educacién Nacional, teniendo en cuenta las normas de austeridad del gasto para que
la informacién del sector educativo llegue al publico en general y se pueda realizar un
monitoreo de opinién publica.

4. Proponer mejoras en las estrategias de comunicacion para garantizar el cumplimiento
de los objetivos esperados.

5. Estudiar y monitorear proactivamente el entorno en busca de informacién de interés
institucional y sectorial redactando los contenidos a publicar en los medios de
comunicacién interna y externa que administra la Oficina, asi como para los diferentes
medios de comunicacion del pais (regional y nacional) para mantener actualizados a
los clientes internos y externos sobre la gestion del Ministerio de Educacién Nacional.

6. Presentar y orientar los contenidos que generan las dependencias con el fin de
adecuarlos al estilo del medio por donde se va a divulgar la informacién para contribuir
en la promocién de una imagen unica del Ministerio de Educacion Nacional.

7. Monitorear y medir la eficiencia y eficacia de los medios de comunicacién internos y
externos administrados por la Oficina y tomar las medidas correctivas necesarias
tendientes a garantizar el cumplimiento de los objetivos esperados para cada uno de

ellos.
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8. Participar en el disefio e implementacion de camparias orientadas a incentivar el uso
de los medios de comunicacién que administra la Oficina para una divulgacion

interinstitucional.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUAEES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Se aplican estrategias de comunicacién con la informacion institucional o sectorial que

garantizan el cumplimiento de los objetivos institucionales y a las necesidades de
informacién que sobre educacidn requiere la ciudadania.

2 Las necesidades de contratacion van determinadas previo un estudio técnico
permitiendo disminuir los riesgos y mejorar la gestion de la dependencia.

3. La informacién de interés institucional y sectorial presentada esta de acuerdo con el
entorno tanto regional como nacional para la divulgacion de la gestion educativa de las
Secretarias de Educacién, de los entes territoriales, de las entidades adscritas

vinculadas al sector y del ciudadano en general.
4 Los medios de comunicacion internos y externos garantizan la eficiencia y eficacia en
el cumplimiento de los objetivos institucionales.
5. Las campafias responden a incentivar el uso de los medios de comunicacion para una
6ptima administracion de los recursos de la Oficina.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Comunicacién Social, | Diecinueve (19) meses de experiencia
Comunicacién  Social y Periodismo o |profesional relacionada.

Periodismo.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley

Vil. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Comunicacion Social, | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Comunicacion Social y Periodismo o Periodismo. profesional relacionada con las funciones
del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la planeacién, implementacion, seguimiento y evaluacion del componente basico
del programa para la Transformacién de la Calidad Educativa (PTCE), relacionado con la

permanencia escolar.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE PERMANENCIA
1. Analizar la informacion estadistica sobre la desercion y los factores asociados a la
permanencia escolar, teniendo en cuenta las poblaciones (afectados por la violencia,
etnias, afrocolombianos, personas con necesidades educativas especiales, nifios,
nifias y adolescentes trabajadores) a nivel nacional vy territorial, incluyendo los
aspectos especificos de alimentacién y transporte escolar.

2 Realizar los cruces y anlisis de informacién requeridos para la implementacion del
Programa de Transformacion de la Calidad, relacionados con la permanencia escolar.
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Apoyar la implementacion y ejecucién del Programa para la Transformacién de la
Calidad Educativa, especificamente en el componente basico, relacionado con la

permanencia escolar.

Apoyar técnicamente el disefio e implementacién de nuevos programas de incentivos
que respondan a las causas de la desercion, relacionados con el Programa de
Transformacién de la Calidad o con otros programas relacionados con la
permanencia escolar, a partir de los resultados de la informacién proveniente de
Sistema de Prevencion de la Desercién Escolar en la Educaciéon Bésica y Media, la
Encuesta Nacional de Desercion Escolar, el Anexo 13 A de estrategias de
Permanencia en SIMAT y otras fuentes de informacion sobre desercion -

permanencia.

Realizar seguimiento a la permanencia educativa en los establecimientos educativos
del Programa de Transformacion de la Calidad, caracterizando a la poblacién escolar,
y en articulacion con los otros programas de permanencia escolar que se desarrollan
desde el sector.

Apoyar a las secretarias de educacién y a los establecimientos educativos en el
registro de informacion de estrategias de permanencia en el Sistema de Informacion
de Matricula SIMAT y realizar el respectivo seguimiento.

Participar en las reuniones que convoque la Direccién de Cobertura y Equidad y el
Viceministerio de Educacién Preescolar Basica y Media, asi como reuniones externas
relacionadas con los temas de alimentacion y transporte escolar u otras estrategias
de permanencia.

Gestionar la incorporacién de orientaciones y lineamientos sobre los temas de
alimentacion y transporte escolar, en el Programa para la Transformacion de la

Calidad Educativa.
Apoyar la realizacién de evaluaciones de los programas de la Subdirecciéon de

Permanencia y la realizacion de los perfiles de las entidades territoriales certificadas,
en el marco del Programa para la Transformacién de la Calidad Educativa.

10. Elaborar informes periddicos sobre el seguimiento y estado de los proyectos o

g

actividades a cargo.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El analisis sobre temas de factores asociados a desercién, entre ellos alimentacion y
transporte escolar y calidad educativa permite cumplir con los objetivos establecidos en

el Programa de Transformacién de la Calidad.

El analisis de informacion estadistica sobre la desercién y los factores asociados a la
permanencia escolar, teniendo en cuenta las poblaciones, a nivel nacional y territorial,
permite generar alertas tempranas que apoyan el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el Programa de Transformacion de la Calidad.

El apoyo en el analisis de la informacién y en la implementacién de las estrategias de
permanencia facilita el cumplimiento de las normas y politicas establecidas en la
Subdireccion y por el Programa de Transformacion de la Calidad.

El apoyo en la implementacién de las estrategias de permanencia permite el
cumplimiento de los objetivos establecidos por la Subdireccion y por el Programa de
Transformacioén de la Calidad.

La participacion en las reuniones que convoque la Direcciéon de Cobertura y Equidad o
el Viceministerio de Educaciéon Preescolar Basica y Media, permite evaluar el avance
de las actividades y preparar los documentos relacionados.

La capacidad de gestion y la preparacion de documentos y proyeccién de cartas se
realiza con calidad y oportunidad, acorde con los procedimientos establecidos en la
Subdireccion.

El apoyar la realizacion de evaluaciones de los programas de la Subdireccion de

Permanencia y la realizacion de los perfiles de las entidades territoriales certificadas,
involucradas en el Programa de Transformacion de la Calidad facilita el cumplimiento




RESOLUCION NUMERO:- 334 DE 2012 HOJA No. 16

de los objetivos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en informatica.
Manejo de bases de informacion.
Conocimientos en seguimiento y evaluacion de proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Psicologia, Sociologia, Diecinueve (19) meses de experiencia
Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria de profesional relacionada con las funciones
Sistemas, Ingenieria de Alimentos Administracion | del cargo.
Plblica, Administracion de Empresas, Licenciatura
en Educacién, Estadistica, Derecho, Economia,
Administracién en Educacién, Ciencias Politicas,
Antropologia, Comunicacién Social, Filosofia,
Trabajo social o Contaduria.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley

Vil. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Psicologia, Sociologia, | Cuarenta y tres (43) meses de
Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria de |experiencia profesional relacionada con
Sistemas, Ingenieria de Alimentos Administracion | las funciones del cargo
Publica, Administracion de Empresas, Licenciatura
en Educacién, Estadistica, Derecho, Economia,
Administraciéon en Educacién, Ciencias Politicas,
Antropologia, Comunicacion Social, Filosofia,
Trabajo social o Contaduria

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley

j Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo para planear, disefiar, coordinar, ejecutar y hacer seguimiento a los proyectos, y
estrategias sobre la ampliacién, mejoramiento y dotacion de la infraestructura educativa de las
entidades territoriales vinculadas al programa para la transformacion de la calidad educativa

(PTCE).

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE ACCESO

1. Realizar seguimiento administrativo, técnico y financiero a los convenios, contratos de
proyectos de infraestructura educativa rural y urbana.

2. Apoyar los analisis y produccién de informacion en establecimientos educativos sobre
planes de infraestructura, Sistema Interactivo de Consulta de Infraestructura Educativa
SICIED, cruce de base de datos y sistema de gestion de proyectos de infraestructura que
permitan hacer seguimiento a la ejecucion de proyectos & indicadores de gestiéon de las
ET, asi como los ejecutores de los proyectos de construccion, mejoramiento y dotacion de
mobiliario escolar.

3. Apoyar en la elaboracién de términos de referencia, especificaciones técnicas,
presupuesto, criterios de seleccion y evaluacion para la contratacion de proyectos de
infraestructura educativa.

4. Recibir y consolidar en una base de informacion, asi como proyectar respuestas a las
solicitudes de proyectos de infraestructura escolar realizadas por las entidades territoriales
e informar al Ministerio y a dichas entidades sobre el tramite de las mismas.

5. Hacer seguimiento a la viabilizacién de proyectos de infraestructura educativa y dotacion
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que requiera desarrollar el Ministerio de Educacion Nacional en el marco del PTCE.
Apoyar en la elaboracién de diagnosticos por cada entidad territorial en temas de

6.
infraestructura y dotacion para recomendar prioridades y necesidades de atencion.

7. Hacer seguimiento a los programas, proyectos y estrategias implementadas en cada
entidad territorial para evaluar los resultados y sugerir acciones de mejora.

8. Ejercer la supervision técnica, administrativa y financiera en todas las etapas de los
contratos de obra, infraestructura y dotacién en el marco del PTCE, para garantizar un
seguimiento y el logro de los objetivos propuestos.

9. Elaborar diferentes informes consolidados sobre el seguimiento y estado de los proyectos
a cargo.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El realizar seguimiento administrativo, técnico y financiero a los convenios, contratos de
proyectos de infraestructura educativa rural y urbana facilita el cumplimiento de los
objetivos propuestos.

2. La informacion eficiente y oportuna sobre temas especificos de acceso, permiten
soportar la toma de decisiones respecto de las poblaciones sujeto de las mismas.

3. Los estudios e investigaciones permiten crear y mantener bases de datos sobre
aspectos referentes a las areas de desempefio y de la dependencia.

4. Los informes presentados a la Subdireccion permiten formular la aplicacién de
correctivos en caso de observar desviaciones, con respecto a los objetivos de la
dependencia.

5. Los diagnosticos realizados por cada entidad territorial en temas de acceso permite
priorizar necesidades de atencion.

6. Los programas disefiados para prestar asistencia técnica a las entidades territoriales
estan de acuerdo con las normas y politicas establecidas en la Subdireccion.

7. El seguimiento realizado a los programas, planes y estrategias implementadas en cada
entidad territorial permite evaluar los resultados y sugerir acciones de mejora.

8. La supervision a los contratos suscritos en el desarrollo de los proyectos, garantiza un
seguimiento técnico y financiero que permite el logro de los objetivos propuestos.

9. La recopilacién y analisis de los proyectos de infraestructura provenientes de las

entidades territoriales permite determinar su viabilidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en: Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil,
Arquitectura.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo.

Vil. ALTERNATIVA

Estudios
Titulo Profesional en: Administracion de

Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil,
Arquitectura. Bl

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

Experiencia
Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones

-| del cargo.
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por la ley

Il. PROPOSITO PRINCIPAL ,
Apoyar el disefio, validacién, ajuste y apropiacion de orientaciones y estrategias para
fortalecer el componente de gestion, en el marco del programa para la transformacion de la
calidad educativa

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE FOMENTO DE COMPETENCIAS

1. Participar en la planeacion, disefio, coordinacién, organizacion, ejecucion y evaluacion
de estrategias que se desarrollen en el componente de gestion del programa ‘para la
transformacion de la calidad educativa.

2. Apoyar el disefo, actualizacion y mantenimiento de informaciéon sobre temas
especificos del programa, para soportar la toma de decisiones de las mismas.

3. Generar propuestas de diferente indole, relacionadas con el plan de accion de la
dependencia, y en especial del Programa para la Transformacién de la calidad

educativa.

4. Apoyar la documentacion relacionada con temas misionales con respecto a los
objetivos de la dependencia para articularlos con las estrategias a implementar en las
entidades territoriales

5. Apoyar téchicamente los procesos de divulgacion, comunicacion y socializacion de las
estrategias y orientaciones disefiadas en el marco del PTCE en las Entidades
territoriales, para dar cumplimiento de los objetivos institucionales del &rea y del
programa para la transformacion.

6. Participar en las acciones de mejora continua en los procesos misionales,
administrativos y de servicios del Ministerio de Educacién Nacional para articularlos con
los distintos componentes de gestion de calidad.

7. Brindar asistencia técnica y apoyar la gestién con las entidades territoriales para
realizar seguimiento a las estrategias adoptadas en el marco del programa para la
transformacion de la calidad.

8. Participar en los comités intersectoriales y eventos que conduzcan al logro de las
articulaciones formuladas por el proyecto.
9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La planeacion, disefio, coordinacién, organizacién, ejecucion y evaluacion de
estrategias que se desarrollen en el componente de gestion del programa facilita la
transformacion de la calidad educativa.

2. El apoyo al disefio, actualizacion y mantenimiento de la informacién sobre temas
especificos del programa, permite el cumplimiento de los objetivos propuestos.

3. Las propuestas de diferente indole, en especial del Programa de Transformacion de la
Calidad relacionadas con el plan de accién de la dependencia generan dinamica
laboral, intelectual y de gestion y mantienen actualizados los procedimientos propios de

la dependencia.

4 La documentacién relacionada con temas misionales y procesos desarrollados en el
marco del Programa para la Transformacién de la Calidad promueven la articulacion

con las entidades territoriales.

5. El apoyo técnico en los procesos de divulb‘écién, comunicacion y socializacion de los
proyectos en la Entidades territoriales, dan cumplimiento de los objetivos institucionales
del drea y del proyecto especificamente.

6. Las acciones de mejora continua en los procesos misionales, administrativos y de
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servicios del Ministerio de Educacion Nacional permiten articularlos con los distintos
componentes de gestion de calidad. j

La asistencia técnica y asesoria pedagégica a entidades territoriales permiten realizar
seguimiento a las estrategias adoptadas y- preparar los informes pertinentes vy las
presentaciones requeridas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

19

Estudios Experiencia
Titulo  Profesional en: Psicologia, | Diecinueve (19) meses de experiencia
Comunicacién Social y Periodismo, | profesional relacionada con las funciones del

Periodismo, Antropologia, Licenciatura en
Ciencias de la Educacién.

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

Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la ley

cargo.

Vil. ALTERNATIVA

Estudios
Titulo  Profesional en:  Psicologia,
Comunicaciéon Social y Periodismo,

Periodismo, Antropologia, Licenciatura en
Ciencias de la Educacion.

Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la ley

Experiencia
Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

cargo.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el disefo, validacion y ajuste de planes, programas, proyectos y estrategias
orientadas al desarrollo profesional docente, en el marco del componente de formacion
situada del programa para la transformacion de la calidad educativa

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE FOMENTO DE COMPETENCIAS

Participar en la documentacion relacionada con experiencias de formacion docente
conducente al fortalecimiento del componente de formacion situada, del programa

para la transformacion de la calidad educativa.

Apoyar la formulacion de estrategias que posibiliten mejorar los aprendizajes de los
estudiantes y fomenten las competencias de los docentes, en el marco del
componente de formacion situada del PTCE.

Apoyar técnicamente los procesos de divulgacion, comunicacién y socializacion de las

estrategias y orientaciones disefiadas en el marco del PTCE en las Entidades
territoriales, para dar cumplimiento de los objetivos institucionales del area y del

programa para la transformacion.

Participar en el monitoreo de indicadores de las Secretarias de Educacion en temas
relacionados con el componente de formacién del PTCE, para determinar

inconsistencias y proponer acciones de mejora.

Apoyar el disefio, ejecucion y seguimiento de los programas de formacion que se
implementen en el marco del programa para la transformacién de la calidad

educativa.

Participar en la formulacién de instrumentos y estrategias para el desarrollo del
componente de formacién situada de docentes del Programa para la Transformacion

2
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de la Calidad.

Colaborar en la pertinencia de los planes de apoyo formulados en las Secretarias de
Educacién para asegurar que éstas fomenten el desarrollo de estrategias en sus
instituciones educativas en el marco del PTCE.

Participar en el acompafiamiento y seguimiento al proceso de formacion de
formadores y tutores involucrados en los procesos de formacién de educadores.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La participacién en la documentacion relacionada con experiencias de formacion
docente facilita el fortalecimiento del componente de formacion situada del programa

para la transformacion de la calidad educativa.
El apoyo a la formulacién de estrategias que posibiliten mejorar los aprendizajes de

los estudiantes que a su vez fomenten las competencias de los docentes, en el marco
del componente de formacién situada del PTCE facilita el cumplimiento de los

objetivos propuestos.

3. El apoyo técnico a los procesos de divulgacion, comunicacion y socializacion de las
estrategias disefiadas en el marco del PTCE en las Entidades territoriales, permite dar
cumplimiento de los objetivos institucionales del area y del programa para la

transformacion.

La participacion en el monitoreo de indicadores de las Secretarias de Educacion en
temas relacionados con el componente de formacion del PTCE, facilita determinar

inconsistencias y proponer acciones de mejora.

El apoyo en el disefio, ejecucién y seguimiento de los programas de formacion que se
implementen en el marco del programa permite la transformacion de la calidad
educativa.

La participacion en la formulacién de instrumentos y estrategias para el desarrollo del
componente de formacion situada de docentes del Programa facilita la
Transformacién de la Calidad.

La colaboracién en la pertinencia de los planes de apoyo formulados en las
Secretarias de Educacién para asegurar que éstas fomenten el desarrollo de
estrategias en sus instituciones educativas en el marco del PTCE.

La participacion en el acompafamiento y seguimiento al proceso de formacion de

formadores y tutores involucrados en los procesos de formacion de educadores.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en: Psicologia,
Administracién Educativa, Licenciatura en
Ciencias de la Educacion o Pedagogia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Experiencia
Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones

del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley
Vil. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia b -
Titulo profesional en: Psicologia, | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

Administracién Educativa, Licenciatura en
Ciencias de la Educacion o Pedagogia.

profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley

Il. PROPOSITO PRINCIPAL ‘ e

Desarrollar estrategias y acciones que permitan fortalecer la Calidad de la

Educacion,
orientando los procesos de la evaluacién de los estudiantes, docentes, directivos docentes y
establecimientos educativos a la evaluacién de los referentes de calidad en el marco del
programa para la transformacion de la calidad educativa.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION REFERENTES Y EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA

Gestionar la evaluacion de los niveles de desarrollo de referentes de calidad en los
estudiantes de EPBM basados en pruebas de estado y pruebas internacionales.

Gestionar la evaluacion de los niveles de desarrollo de los referentes de calidad en los
docentes y directivos docentes de EPBM, basados en las evaluaciones de ingreso,
periodo de prueba, desempefio y promocion.

Gestionar la evaluacion de los niveles de desarrollo de los referentes de calidad para
establecimientos educativos de acuerdo a los parametros determinados dentro del
marco del PTCE.

Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el
conocimiento y comprension de los criterios, metodologias e instrumentos de

evaluacion.

Participar en la elaboracién y ajustes a los planes de accion operativos anuales (POA)
y planes de monitoreo de proyectos estratégicos para dar cumplimiento a los objetivos

del programa.

Dar respuesta oportuna a los derechos de peticion y otras solicitudes o requerimientos
de informacién relacionados con los criterios, metodologias, instrumentos y procesos

de evaluacion.
Actualizar los sistemas de informacién que por su naturaleza estén relacionados con
las funciones del cargo.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El gestionar la evaluacién y analisis de los niveles de desarrollo de los estandares de
competencias en los estudiantes de EPBM basados en Pruebas de Estado y pruebas
internacionales permite dar respuesta a la medicion del impacto del programa.

El gestionar niveles de desarrollo de los referentes de calidad en los docentes y
directivos docentes, basados en las evaluaciones de ingreso, periodo de prueba,
desempefio y promocion permite realizar seguimiento al proceso.

El prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con el
conocimiento y comprensién de los criterios, metodologias e instrumentos de
evaluacion facilita la unificacion de criterios y el cumplimiento de los lineamientos

establecidos.

El participar en la elaboracion y ajustes a los planes de accién operativos anuales
(POA) y planes de monitoreo de proyectos estratégicos permite dar cumplimiento a los

objetivos del programa.

El dar respuesta oportuna a los derechos de peticion y otras solicitudes o
requerimientos  de informacién relacionada con los criterios, metodologias,
instrumentos y procesos de evaluacién permite el cumplimiento de los estandares de

calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos
Conocimiento y experiencia en psicometria
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Elaboracion y validacion de pruebas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo  profesional  en: Licenciado en
Matematicas, Lenguaje, Espafiol o Lengua
Castellana o profesional en Psicologia.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley

Experiencia

Diecinueve (19) meses de experiencia

profesional relacionada.

VIl. ALTERNATIVA

Estudios
Titulo profesional en: Licenciado en Matematicas

o Profesional en Psicologia.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Experiencia

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones

del cargo.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias y acciones que permitan la orientacion de referentes curriculares y el
disefio de materiales educativos de aula en el marco del programa para la transformacion de

la calidad educativa (PTCE).

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION REFERENTES Y EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA

Participar en el disefio de orientaciones pedagogicas para la adecuacion de referentes
curriculares y materiales educativos de acuerdo con las necesidades del PTCE.
Gestionar la evaluacién de los referentes curriculares, materiales y contenidos
educativos de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con los
referentes curriculares para facilitar el cumplimiento de los objetivos definidos en el
programa.

Participar en la elaboracion y ajustes a los planes de accién operativos anuales (POA)
y planes de monitoreo de proyectos estratégicos para dar cumplimiento a los objetivos.
Analizar informacién proveniente de los estandares basicos, procesos de aprendizaje
de aula y referentes curriculares proponiendo acciones de mejora para el cumplimiento
de los lineamientos del PTCE.

_ Actualizar los sistemas de informacion que por su naturaleza estén relacionados con
las funciones del cargo.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El participar en el disefio de orientaciones pedagoégicas permite la adecuacion de
referentes curriculares y materiales educativos de acuerdo con las necesidades del

PTCE.

El gestionar la evaluacion de los referentes curriculares, materiales y contenidos
educativos permite el cumplimiento de los lineamientos establecidos.

El prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en temas relacionados con los
referentes curriculares facilita el cumplimiento de los objetivos definidos en el
programa.
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4. El participar en la elaboracién y ajustes a los planes de accién operativos anuales
(POA) y planes de monitoreo de proyectos estratégicos facilita el dar cumplimiento a

los objetivos.

5. El analizar informacién proveniente de los estandares basicos, procesos de
aprendizaje de aula y referentes curriculares permite proponer acciones de mejora
para el cumplimiento de los lineamientos del PTCE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos
Conocimiento en estandares basicos de calidad educativa
Conocimiento y experiencia en referentes curriculares.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Licenciado en|Diecinueve (19) meses de experiencia
Matematicas, Lenguaje, Espafiol o Lengua |profesional relacionada. -

Castellana.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la ley ,
Vil. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional  en: Licenciado  en|Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

Matematicas, Estadistica o Psicologia. profesional relacionada con las funciones

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar a las Secretarias de Educacion en el proceso de organizacion de plantas, por medio del
acompafamiento y seguimiento en la aplicacién de las politicas y proyectos de recursos
humanos del sector educativo del MEN.Fortalecer a las Secretarias de Educacion en la gestion
integral del recurso humano en el marco del programa de la transformacion de la calidad

educativa.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR EDUCATIVO

1. Realizar seguimiento y control a las secretarias de Educacion sobre la gestion de
Recursos Humanos en la operacién de la estrategia de docentes tutores en el marco
del programa para la transformacion de la calidad educativa en coordinacion con los
asesores y profesionales de la Subdireccién de Recursos Humanos del Sector
educativo.

5> Brindar asistencia técnica y acompaiiamiento sobre los aspectos administrativo
laborales de los docentes y directivos docentes vinculados al programa de
transformacion de la calidad educativa

3. Elaborar los planes de trabajo de las Secretarias de Educacién asignadas e informes
de seguimiento a la organizacion de las plantas de personal.

4 Analizar informacion del sector educativo que permita desarrollar actividades
pertinentes para hacer el seguimiento a la organizacién de plantas de las Secretarias

de Educacion asignadas por su superior.

5. Apoyar el seguimiento a la implementacion de los programas de bienestar Yy
seguridad social de las Secretarias de Educacion asignadas.

6. Prestar asistencia técnica de acuerdo a las necesidades y expectativas de las
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Secretarias de Educacion en temas relacionados con la organizacion de plantas.

7. Realizar informes de seguimiento relacionados con las plantas de las Secretarias de
Educacion asignadas.

8. Monitorear los indicadores del programa en el componente de gestion de Recursos
Humanos.

9. Apoyar la elaboracién de proyectos de decreto, directivas ministeriales y demas actos
administrativos relacionados con la administracion del recurso humano del sector
educativo.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El realizar seguimiento y control a las secretarias de Educacion sobre la gestion de
Recursos Humanos en la operacién de la estrategia de docentes tutores en el marco
del programa facilita la transformacién de la calidad educativa.

5> El brindar asistencia técnica y acompafiamiento sobre los aspectos administrativo -
laborales de los docentes y directivos docentes vinculados al programa de
transformacién de la calidad educativa facilita el cumplimiento de los objetivos.

3. El elaborar los planes de trabajo permite controlar la gestidn y objetivos de la
Subdireccién del Recurso Humano del Sector Educativo.

4. El emitir conceptos técnicos permite la toma de dediciones relacionadas con la
organizacion de plantas del sector educativo.

5. La asistencia técnica permite orientar a las secretarias de educacion en una adecuada
organizacion de plantas del sector educativo.

6. El monitorear los indicadores del programa en el componente de gestion de Recursos
Humanos facilita establecer las acciones de mejora pertinentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento informaticos
VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Administracion Publica,
Administracion Educativa, Administracion de
Empresas, Ingenieria Sistemas 0 Ingenieria
Industrial, Economia, Licenciatura en Educacion
o Psicologia.

del cargo.

Titulo de postgrado en modalidad de
especializacion en temas relacionados con las

funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones

 VIL. ALTERNATIVA

Experiencia

Estudios
Cuarenta y tres (43) meses

Titulo profesional en: Administracion Publica,
Administracion Educativa, Administracion de
Empresas, Ingenieria Sistemas 0 Ingenieria
Industrial, Economia, Licenciatura en Educacion

o Psicologia.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

las funciones del cargo.

de
experiencia profesional relacionada con

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Orientar la preparaciéon de los insumos requeridos en los procesos de contratacion y
desarrollar el proceso con la debida anticipacion, oportunidad y efectividad requeridas en
cada una de las etapas para que el proceso de contratacion en el Ministerio sea transparente
ante la comunidad en general en el marco del PTCE.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

1. Verificar que la contratacion que presenten las dependencias, estén acorde a los
parametros del plan de contratacion y participar en la orientacién y asistencia a las
dependencias del Ministerio en la elaboracion y ejecucién del plan de contratacion para
darle cumplimiento a la normatividad vigente y a las necesidades del Ministerio.

2. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que se deriven de un proceso de
seleccion de contratistas para mantener actualizada las situaciones administrativas a

que haya lugar.

3. Hacer seguimiento a los indicadores del plan de contratacion y a la gjecucion de los
contratos y elaborar informes sobre €l monitoreo de los indicadores para proponer

acciones de mejoramiento.

4. Coordinar, promover y participar con las dependencias del Ministerio en los procesos
de contratacién e ilustrar sobre las diferentes actividades para el cumplimiento del

proceso de contratacion del Ministerio.

5. Administrar, controlar y evaluar la interventoria de la contratacion en el Ministerio para
garantizar la correcta aplicacién de los recursos y el cumplimiento de las actividades

previstas.

6. Revisar los insumos para contratacién, los términos de referencia de los procesos de
contratacién, las minutas y demas documentos asociados para garantizar que cumplan
con los estandares de calidad definidos por la Subdireccion.

7. Monitorear los tiempos de ejecucion de las etapas de los procesos de contratacion a su
cargo, niveles de satisfaccion e informar al Subdirector las novedades identificadas
para optimizar su funcionamiento y tomar los correctivos a que haya lugar.

8. Coordinar y participar en las audiencias de aclaracion y apoyar en la emision de
respuestas a los cuestionamientos presentados por las dependencias y proveedores
que participan en la contratacién para unificar criterios en el proceso y dar

cumplimiento a los procedimientos legales de la contratacion.

0. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La contratacién que presenten las dependencias, estan acorde a los parametros del
plan de contratacion y participacion en la orientacion y asistencia a las dependencias
del Ministerio en la elaboracién y ejecucién del plan de contratacion permitiendo darle
cumplimiento a la normatividad vigente y a las necesidades del Ministerio.

2. Las acciones que se deriven de un proceso de seleccién de contratistas permiten
mantener actualizada las situaciones administrativas a que haya lugar.

3. Los indicadores del plan de contratacion y a la ejecucion de los contratos permiten
elaborar informes sobre el monitoreo de los indicadores para proponer acciones de

mejoramiento.

4. La Coordinacion y participacion con las dependencias del Ministerio en los procesos de
contratacion contribuyen a ilustrar sobre las diferentes actividades para el

cumplimiento del proceso de contratacion del Ministerio.

5. La interventoria de la contratacién en el Ministerio permiten garantizar la correcta
aplicacion de los recursos y el cumplimiento de las actividades previstas.

6. Los términos de referencia de los procesos de contratacion, las minutas y demas
documentos asociados permiten garantizar que cumplan con los estandares de calidad
definidos por la Subdireccion.
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7. Monitorear los tiempos de ejecucién de las etapas de los procesos de contratacién a su
cargo, niveles de satisfaccion e informar al Subdirector las novedades identificadas

ayudan a optimizar su funcionamiento y tomar los correctivos a que haya lugar.

8. Las audiencias de aclaracion y la emisién de respuestas a los cuestionamientos
presentados por las dependencias y proveedores que participan en la contratacion
permiten unificar criterios en el proceso y dar cumplimiento a los procedimientos
legales de la contratacion.

~ V.CONOCIMIENTOS B!

0S O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

vI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en: Derecho. Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley

VII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en: Derecho. Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
Tarjeta Profesional en los casos | cargo.

reglamentados por la ley

T T I PROGOSRIRIGIPAL ,
Apovar a las dependencias y entes externos involucrados, en la entrega oportuna de los
recursos necesarios para garantizar que los servidores del Ministerio de Educacion Nacional
puedan atender las comisiones de servicio en la fecha programada.
L | IJDESC R‘IP.C'IO&EZDE???'Fu[}gjci[bﬂig*s;ﬁs‘ﬁNGiALES
SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, gjecucion y control de planes y
programas para dar cumplimiento a los objetivos del area interna de su competencia

2. Asegurar la oportuna y la correcta ejecucion del proceso de comisiones tanto al interior
como al exterior del pais, de los servidores del MEN, para garantizar oportunidad y
calidad en el desplazamiento de los mismos.

3. Administrar y monitorear las diferentes etapas del proceso de comisiones e interactuar con

las diferentes dependencias involucradas en la ejecucion del mismo para garantizar que
los servidores del MEN, puedan atender las comisiones de servicio oportunamente.

4 Coordinar con la Subdireccion de Talento Humano y con el area de sistemas de
informacién la actualizacién permanente de la base de datos de los servidores y demas
personas involucradas en el proceso de comisiones, con el fin de realizar una adecuada
liquidacién de los vidticos correspondientes.

5. Participar en la actualizacion del sistema de comisiones y realizar chequeos permanentes
sobre las estadisticas, informes, indicadores y en términos generales la completitud de la
informacién que soporta el proceso de comisiones, para mantener informada a la Entidad
sobre la gestién de las dependencias involucradas en el proceso.

6. Verificar que la informacién reportada por el comisionado cumpla con los requisitos
exigidos para la legalizacion de la comision con el fin de dar cumplimiento a lo establecido
en el proceso de comisiones.

7 Realizar la interventoria a los contratos que le sean asignados de acuerdo con el area de
desempefio.
8. Las demas funciones asignadas por la autorigad competente, de acuerdo con el nivel, la
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naturaleza y el area de desempefio del cargo.
T IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y programas dan
cumplimiento a los objetivos del area interna de su competencia.

2. La oportuna y la correcta ejecucion del proceso de comisiones tanto al interior como al
exterior del pais, de los servidores del MEN garantizan oportunidad y calidad en el
desplazamiento de los mismos.

3. El monitoreo de las diferentes etapas del proceso de comisiones € interactuar con las

diferentes dependencias involucradas en la ejecucion del mismo garantizan que los
servidores del MEN, puedan atender las comisiones de servicio oportunamente.

4. La informacién reportada por el comisionado cumple con los requisitos exigidos permite la
legalizacion de la comision dando cumplimiento a lo establecido en el proceso de
comisiones.

5. Los informes y las estadisticas identifican la gestion de las dependencias involucradas en
el proceso y el desempefio del Ministerio.

6. La actualizacion del sistema de comisiones garantiza una eficiente ejecucion del proceso
en términos de tiempo y calidad de la informacion.

N CONOCIMIENTOSBAST@S@ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

e “VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Administracion Publica, Diecinueve (19) meses de experiencia

Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial | profesional relacionada.

o Economia.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

VIl. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Administracién Publica, Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial | profesional relacionada con las funciones
o Economia. del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, hacer seguimiento, evaluar el proceso y realizar la operacion logistica necesaria
para el suministro de los recursos fisicos y materiales educativos requeridos por el Programa

de Transformacién de Calidad Educativa.
Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
1. Administrar y ejecutar el proceso de inventarios manteniendo actualizado el sistema de
informacion destinado para tal fin, verificando la calidad .y caracteristicas de los
materiales y/o suministros requeridos por el programa.

2. Codificar y clasificar los recursos fisicos, materiales y/o suministros que ingresan al
almacén, registrar los movimientos y entregas que se efectlien para identificar su

ubicacién y el responsable de los mismos.

3. Elaborar informes periddicos de inventario en el almacén, entrega y movimiento de
materiales y/o suministros para la toma de decisiones y la programacion de los recursos

requeridos por el programa.
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Realizar los registros, guias y procedimientos requeridos para la entrega y distribucién de
los recursos fisicos, materiales y/o suministros destinados al cumplimiento de los objetivos

del programa

Guardar custodia de los recursos fisicos, materiales y/o suministros que ingresan al
almacén y realizar seguimiento a los procesos de entrega a las diferentes entidades.

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad en el manejo de inventarios y
administracion de recursos fisicos.

Mantener canales de comunicacién efectiva a nivel institucional y con otras entidades que
integran el programa para garantizar la provisién oportuna y de calidad de los recursos
fisicos, materiales y/o insumos que sean requeridos.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El administrar y ejecutar el proceso de inventarios permite mantener actualizado el
sistema de informacion destinado para tal fin, y garantizar la calidad y caracteristicas
de los materiales y/o suministros requeridos por el programa.

El codificar y clasificar los recursos fisicos, materiales y/o suministros que ingresan al
almacén, facilita el registrar los movimientos y entregas que se efectiien e identificar su
ubicacion y el responsable de los mismos.

El elaborar informes periddicos de inventario en el almacén, entrega y movimiento de
materiales y/o suministros facilita la toma de decisiones y la programacion de los recursos

requeridos por el programa.

El realizar los registros, guias y procedimientos requeridos permite la entrega Yy
distribucién de los recursos fisicos, materiales y/o suministros destinados al cumplimiento

de los objetivos del programa

El guardar custodia de los recursos fisicos, materiales y/o suministros que ingresan al
almacén y realizar seguimiento a los procesos de entrega a las diferentes entidades

permite tener un control de los recursos.

El mantener canales de comunicacion efectiva a nivel institucional y con otras entidades
que integran el programa permite garantizar la provision oportuna y de calidad de los
recursos fisicos, materiales y/o insumos que sean requeridos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES Sy G

Conocimientos informaticos,

Experiencia y conocimiento en la administracién y recursos fisicos y manejo de inventarios

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial,
Administracién de Empresas, Administrador
Publico o Contador.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Experiencia
Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIl. ALTERNATIVA

Estudios
Titulo profesional en: Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas, Administrador

Publico o Contador.

Experiencia
Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones

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

]

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar oportunamente las actividades requeridas para la vinculacién del personal a la
planta, la inclusién de novedades de personal,

procesos administrativos de la planta temporal.

némina, prestaciones sociales y demas

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

i 657

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Realizar las actividades requeridas para la vinculacién del personal a los cargos
temporales de la planta de personal del Ministerio de Educacién Nacional.

Elaborar los actos administrativos inherentes al proceso de vinculacién de los
servidores de la planta temporal.

Desarrollar las actividades propias del proceso de seleccion y vinculacion para los
cargos vacantes de la planta temporal con el propésito de dotar personal idéneo que
realice de manera eficiente las actividades a su cargo.

Reportar la informacion sobre autoliquidaciones de seguridad social para dar tramite
oportuno a las situaciones a que haya lugar.

Verificar la calidad de los datos correspondientes a los pagos de némina vy
prestaciones sociales que deben reposar en las bases de datos histéricas para
obtener una informacion confiable y oportuna.

Preparar los reportes requeridos para el pago de aportes fiscales y parafiscales
asociados a la némina, informes que requieran los organismos de control y las
entidades de seguridad social.

Elaborar mensualmente el informe para reportar al Sistema Unico de Informacion de
Personal con destino al Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Participar en los procesos y actividades administrativas que garanticen la correcta
administracion del vinculo laboral.

Coordinar el informe mensual de aportes de cesantias para el Fondo Nacional del
Ahorro.

Organizar y entregar los documentos que deben ser puestos a responsabilidad de las
personas que manejen los procesos de archivo y de correspondencia para garantizar

la actualizacién y oportuna informacion.

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

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El realizar las actividades requeridas para la vinculacion del personal a los cargos
temporales de la planta de personal del Ministerio de Educacion Nacional facilita el

cumplimiento de los parametros establecidos.

El elaborar los actos administrativos inherentes al proceso de vinculacion de los
servidores de la planta temporal asegura el cumplimiento de la normatividad vigente.

El desarrollar las actividades propias del proceso de seleccién y vinculacion para los
cargos vacantes de la planta temporal facilita el dotar con personal idéneo que realice
de manera eficiente las actividades a su cargo.

La informacion obtenida mediante la utilizacion del sistema de noémina, garantiza la
oportunidad y calidad de los datos.

La informacion sobre autoliquidaciones de seguridad social permite efectuar el tramite
oportuno a las situaciones a que haya lugar.

Los informes de seguimiento y monitoreo a indicadores de tiempo de tramites y calidad
en la liquidacion de la némina elaborados facilitan acciones de mejoramiento.

Los reportes requeridos para el pago de aportes fiscales y parafiscales asociados a la
némina, informes que requieran los organismos de control y las entidades de seguridad
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social preparados contienen informacion veraz y oportuna.

8. La informaciéon reportada al Sistema Unico de Informacion de Personal al
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, se hace en el tiempo y calidad
requerida.

9. Su participacién en la formulacion del plan operativo facilitar la correcta administracion
del vinculo laboral :

10. La calidad de los datos correspondientes a los pagos de némina y prestaciones
sociales que deben reposar en las bases de datos histéricas permiten obtener una
informacion confiable y oportuna.

11.La entregar de los documentos que deben ser puestos a responsabilidad de las
personas que manejen los procesos de archivo y de correspondencia permiten
garantizar la actualizacion y oportuna informacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracién de | Diecinueve  (19) meses de experiencia
Empresas, Administracién Publica, Ingenieria | profesional relacionada con las funciones del

Industrial o Psicologia cargo.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley

VIl. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracién de | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, Ingenieria | profesional relacionada con las funciones del

Industrial o psicologia cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley

I PROPOSHGOPRINGIPAL.. =~ 0
Apoyar a la Subdireccion de Gestion Financiera en el proceso de administrar el ciclo
financiero de egresos; fortaleciendo la capacidad técnica y operativa del proceso de pagos,
contabilizaciéon y control sobre las actividades relacionadas con el registro y tramite de
operaciones de pago sobre compromisos derivados de la ejecucion presupuestal.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA
. Participar en la parametrizacién del sistema de conformidad con las normas tributarias.
> Realizar la codificacién contable de las facturas y/o documentos equivalentes de
proveedores y contratistas.

3. Asignar las deducciones por tipos de impuestos a aplicar y verificar en la orden de
pago la aplicacién de las tarifas objeto de deduccion.

4. Aplicar el uso oportuno y adecuado del Sistema Integrado de Informacion Financiera-
SIIF Nacion- asi como las demas herramientas para el registro de las operaciones
financieras establecidas por la Subdireccion.

5. Participar en el registro de las operaciones financieras realizadas por el Ministerio de
Educaciéon Nacional para garantizar que se encuentren debidamente respaldadas por
los soportes correspondientes.

6. Mantener actualizados los registros de las operaciones contables del Ministerio de
Educacion Nacional, para identificar y evaluar el origen de las inconsistencias que
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10.

afecten los estados contables de la institucion.

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

Apoyar en materia contable, financiera y tributaria, a las autoridades y dependencias
del Ministerio para asegurar el cumplimiento de las competencias del area.

Participar en la actualizacion de los procedimientos, orientaciones y normas técnicas,
fiscales y financieras vigentes, para aplicar lo pertinente en el area de desempefio y en
la Entidad.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El participar en la parametrizacion el sistema facilita que este se encuentre de
conformidad con las normas tributarias.

El realizar la codificacién contable de las facturas y/o documentos equivalentes de
proveedores y contratistas facilita realizar el control y seguimiento de los mismos.

El aplicar el uso oportuno y adecuado del Sistema Integrado de Informacion
Financiera- SIIF Nacion- asi como las demas herramientas permite el registro de las
operaciones financieras establecidas por la Subdireccién.

El participar en el registro de las operaciones financieras realizadas por el Ministerio de .

Educacion Nacional garantiza que se encuentren debidamente respaldadas por los
soportes correspondientes.

El mantener actualizados los registros de las operaciones contables del Ministerio de
Educacién Nacional, facilita identificar y evaluar el origen de las inconsistencias que
afecten los estados contables de la institucion.

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

contable, financiera y tributaria, a las autoridades y dependencias
del Ministerio permite asegurar el cumplimiento de las competencias del area.

El participar en la actualizacion de los procedimientos, orientaciones y normas
técnicas, fiscales y financieras vigentes, permite aplicar lo pertinente en el area de
desemperio y en la Entidad.

El apoyar en materia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional en: Contaduria Publica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta
reglamentados por la ley

Experiencia
Diecinueve (19)
profesional relacionada.

Profesional en los casos

meses de experiencia

VII. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en: Contaduria Publica.

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

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

cargo.

Tarjeta  Profesional en los  casos
reglamentados por la ley
3 “1I. PROPOSITO PRINCIPAL =
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Apoyar las actividades de desarrollo y mantenimiento de los sistemas de informacion del
sector educativo

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13

OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION

Desarrollar y hacer mantenimiento a los sistemas de informacién del sector educativo de
acuerdo a los requerimientos especificados por el coordinador de la unidad y los
acuerdos de servicio definidos con las areas teniendo en cuenta el uso de las plataformas
de desarrollo establecidas en la arquitectura tecnologica del Ministerio.

Participar en la evaluacién de las solicitudes de mantenimiento a los sistemas de
informacion del sector educativo relacionado con el diagnostico de mantenimiento:
correctivo, evolutivo o adaptativo y analizar las alternativas de solucién, segun el tipo de

mantenimiento.

Participar en la definicion de requerimientos de desarrollo y elaborar el documento donde
se especifican los requerimientos aprobados y acordados entre la oficina y el area
responsable.

Evaluar y proponer las alternativas de solucién para implementar nuevas funcionalidades
o ajustes sobre los sistemas de informacion del sector educativo teniendo en cuenta los
lineamientos técnicos de la oficina, la interrelacion con otros sistemas de informacioén, la
disponibilidad de la informacion histérica y los aspectos técnicos (hardware, software,
redes y telecomunicaciones).

Desarrollar nuevas funcionalidades y ajustes a los sistemas de informacion del sector

educativo aplicando la alternativa de solucién mas acorde a las necesidades de las
nuevas funcionalidades y haciendo uso de los recursos con que cuenta el Ministerio de

Educacion para dicho fin.

Registrar y llevar el control de las solicitudes de ajustes y nuevas funcionalidades sobre
los sistemas de informacion del sector educativo y proporcionar los datos estadisticos de
solicitudes recibidas y atendidas.

Participar en la administracion de la arquitectura de informacion de los sistemas de
informacion del sector educativo, por medio del desarrollo e implementacion la estructura

de contenidos y funcionalidades teniendo en cuenta la informacion a presentar, el disefo
fisico, los parametros, indices de catalogacién, arboles, lineamientos de gestion

documental, estandares y disefio de navegacion.

Realizar la documentacion funcional y técnica de los sistemas de informacion del sector
educativo a fin de garantizar una administracion y operacion éptima y un adecuado
soporte a los usuarios.

Hacer pruebas al desarrollo de nuevas funcionalidades y realizar las correcciones Yy los
cambios necesarios para el normal desarrollo del Sistema de Informacion.

Participar en la revision de funcionalidades desarrolladas teniendo en cuenta los
requerimientos acordados inicialmente con el area lider y junto con el coordinador de la
unidad, aprobar las nuevas funcionalidades o establecer los ajustes de las mismas.

Hacer la capacitacion a usuarios finales y técnicos sobre las nuevas funcionalidades
desarrolladas.

Prestar asistencia y soporte técnico de tercer nivel sobre los sistemas de informacion
desarrollados.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

2.

El desarrollar y hacer mantenimiento a los sistemas de informacién del sector educativo
permite cumplir con los requerimientos y los acuerdos de servicio definidos con las areas

del Ministerio.
El participar_en la evaluacién de las solicitudes de mantenimiento a los sistemas de |
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informapién del sector educativo relacionado con el diagnostico de mantenimiento:
correctivo, evolutivo o adaptativo y analizar las alternativas de solucion, segun el tipo de

mantenimiento, facilita un servicio, oportuno y de calidad.

3. El participar en la definicién de requerimientos de desarrollo y elaborar el documento
donde se especifican los requerimientos aprobados y acordados entre la oficina y el area

responsable permite el cumplimiento de los lineamientos.

4. El evaluar y proponer las alternativas de solucion permite implementar nuevas
funcionalidades o ajustes sobre los sistemas de informacion del sector educativo teniendo
en cuenta los lineamientos técnicos de la oficina, la interrelacién con otros sistemas de
informacion, la disponibilidad de la informacion histérica y los aspectos técnicos

(hardware, software, redes y telecomunicaciones).

5 El desarrollar nuevas funcionalidades y ajustes a los sistemas de informacion del sector
educativo permite aplicar la alternativa de solucién més acorde a las necesidades de las
nuevas funcionalidades y haciendo uso de los recursos con que cuenta el Ministerio de

Educacién para dicho fin.

6. Elregistrar y llevar el control de las solicitudes de ajustes y nuevas funcionalidades sobre
los sistemas de informacion del sector educativo facilita llevar los datos estadisticos de

solicitudes recibidas y atendidas.

7. El participar en la administracion de la arquitectura de informacién de los sistemas de
informacion del sector educativo, facilita el desarrollo e implementacion la estructura de
contenidos y funcionalidades teniendo en cuenta la informacion a presentar, el disefo
fisico, los parametros, indices de catalogacion, arboles, lineamientos de gestién

documental, estandares y disefio de navegacion.

8 El realizar la documentacion funcional y técnica de los sistemas de informacién del sector
educativo facilita garantizar una administracion y operacion oOptima y un adecuado

soporte a los usuarios.

9. El hacer pruebas al desarrollo de nuevas funcionalidades y ajustes. Elaborar el plan de

pruebas y ejecutar las pruebas unitarias, del sistema o de integracion necesaria

s a cada

una de las funcionalidades implementadas, teniendo en cuenta los recursos de hardware,
software, redes y telecomunicaciones necesarios permite el normal desarrollo del sistema

de informacion.

10. El hacer correcciones al desarrollo de nuevas funcionalidades: identificar y realizar las
correcciones o cambios necesarios garantiza que las nuevas funcionalidades tengan un

normal desarrollo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos informaticos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en Ingenieria de

Sistemas o Ingenieria Electronica.
del cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones

Vil. ALTERNATIVA

Estudios
Titulo de formacién profesional en Ingenieria de

Sistemas o Ingenieria Electronica.

las funciones del cargo.

Cuarenta y tres (43) meses de
experiencia profesional relacionada con

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124

Grado: 1%
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No. De cargos: 1
Dependencia: Donde se le ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Inmediata

il PROPO-SITQZPRI;NCIPAL__ ; .
Apoyar en los procesos de asistencia técnica, administrativa u operativa de acuerdo con las
instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los. métodos y procedimientos utilizados en
el desarrollo de los planes y programas de la dependencia.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar con el superior inmediato la planeacion y desarrollar las actividades técnicas de
la dependencia; participar de acuerdo con sus conocimientos en la programacion,
organizacién, para asegurar la ejecucion, seguimiento y control de las actividades
técnicas propias de la dependencia.
2. Mantener organizados los archivos de trabajos técnicos realizados en el area de su
competencia para orientar a los usuarios y suministrar informacién técnica referida a los
programas de la dependencia.

3. Brindar apoyo administrativo y técnico para el seguimiento y control de los planes de
accion de la dependencia.
4. Elaborar trabajos técnicos y presentaciones soporte a exposiciones, seminarios,

congresos, comisiones y otros eventos técnicos que realice la dependencia, para
preparar el material, equipo y ayudas requeridas en la realizacion de los programas y

actividades técnicas que realiza el area.

5 Desarrollar actividades técnicas, mantener organizados los archivos de trabajos, elaborar
los informes, para dar soporte a las actividades técnicas de la dependencia.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La coordinacién con el superior inmediato, la planeacion y desarrollo de actividades
técnicas, el participar en la programacion y organizacion, permiten asegurar la gjecucion,
seguimiento y control de las actividades propias de la dependencia.

2. La organizacién de los archivos de trabajos técnicos realizados en el area de su
competencia permiten orientar a los usuarios Yy suministrar informacion referida a los
programas técnicos de la dependencia.

3. El brindar apoyo administrativo y técnico para el seguimiento y control de los planes de
accién de la dependencia, garantiza la calidad y oportunidad de la informacion requerida.

4. La elaboracion de trabajos y presentaciones téchicas de soporte a exposiciones,
seminarios, congresos, comisiones y otros eventos que realice la dependencia, preparan
el material, equipo y ayudas requeridas en la realizacién de los programas y actividades
técnicas que realiza el area.

5. El desarrollo de actividades técnicas, mantener organizados los archivos de trabajos,
elaborar los informes, permiten dar soporte a las actividades de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién Tecnolégica en: Gestion | Nueve (9) meses de experiencia relacionada

Comercial y de Negocios, Contaduria Publica, |o laboral.

Administracion de Empresas, Gestion

Industrial, Recursos Humanos o

Administracién Financiera.

Aprobacién de cuatro (4) afos de Educacion e _
Superior en: Administracién de Empresas, | Seis (6) meses de experiencia relacionada o

Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria de |laboral.
Sistemas, Psicologia, Contaduria, Derecho 6
Administracién Publica.

5
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Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Codigo: 4210

Grado: 21

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo administrativo al Jefe y demas servidores de la dependencia en la gjecucion de
todas las actividades que se requieran en el gjercicio diario del empleo, con calidad,
oportunidad y confidencialidad.
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Radicar, distribuir, registrar y hacer seguimiento a los tiempos de respuesta de la

correspondencia de la dependencia para atender con oportunidad los requerimientos

que le efectuen los clientes.

2 Transcribir, verificar y responder por los trabajos, informes y cuadros que requiera la
dependencia, con calidad y oportunidad.

3. Mantener organizados los archivos de gestion de la dependencia asignada de acuerdo
con las tablas de retencion aprobadas para garantizar el optimo servicio.

4 Brindar orientacién e informacion a los usuarios & interlocutores de la dependencia de
acuerdo con las indicaciones y autorizaciones, asi como trasladar las consultas a los
servidores competentes, con el proposito de agilizar el proceso de atencion a los
usuarios.

5. Disponer y organizar los materiales, equipos, instalaciones Y demas aspectos
requeridos para el desarrollo de eventos y reuniones que requiera el jefe.

6. Mantener actualizada la agenda del Directive, con las actividades e informarle sobre
las prioridades, modificaciones y situaciones que se presenten con los cOMPromisos,
asi como citar a los involucrados, para garantizar el cumplimiento a los compromisos
pactados.

7. Adelantar con oportunidad y utilizando el sistema dispuesto por el MEN, los tramites
requeridos para las comisiones que el directivo necesite en desarrollo de las
actividades del plan de la dependencia.

8 Verificar los requerimientos del area sobre los suministros de la oficina y solicitar la
dotacién siguiendo el procedimiento establecido, con oportunidad, garantizando los
elementos minimos de trabajo a los servidores de la dependencia.

9. Solicitar los suministros de la oficina y solicitar la dotacion siguiendo el procedimiento
establecido, con oportunidad, garantizando los elementos minimos de trabajo a los
servidores de la dependencia.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La correspondencia de la dependencia es radicada, distribuida y registrada para
atender con oportunidad los requerimientos escritos que le efectuen los clientes.

2 La orientacion e informacion brindada a los usuarios e interlocutores de la
dependencia, asi como el traslado de las consultas a los servidores competentes,
responde efectivamente a los intereses del ciudadano.

3. Mantener organizados los archivos de gestion de la dependencia asignada de acuerdo
con las tablas de retencién aprobadas para garantizar el optimo servicio.

4. Los archivos de gestion de la dependencia estan asignados de acuerdo con las tablas

de retencién aprobadas para garantizar el 6ptimo servicio.

5. Las comisiones requeridas por el jefe y los servidores de la dependencia son

tramitadas con oportunidad y utilizando el apoyo tecnologico y ordenado de las
solicitudes, para garantizar el cumplimiento de los compromisos fuera del Ministerio.

6. El manejo adecuado de la agenda de actividades permite al jefe inmediato cumplir
diariamente con los compromisos adquiridos.

7 La verificacion y solicitud de suministros de elementos de consumo para la
dependencia, se realiza con la antelaciéon necesaria para recibir mensualmente los
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mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Informaticos.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprob_acién de un (1) afio de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada

superior o laboral.

: ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

No requiere estudios Veinticuatro meses de experiencia
relacionada

Aprobacion de dos (2) afios de educacion | No requiere experiencia

superior.

PARAGRAFO: La tarjeta profesional se exigira como requisito a todas las profesiones

registradas en el presente manual, cuyo ejercicio asi lo requiera y esté exigido por la ley o

normatividad vigente.

ARTICULO 2°. : Competencias Comunes a
empleos a que

los Servidores Publicos. Las competencias
se refiere el presente manual especifico de

comunes para los diferentes

funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

‘COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a
resultados

Realizar las
funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales
con eficacia Yy
calidad.

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas por
la entidad, las funciones que le son asignadas.
Asume la responsabilidad por sus resultados.
Compromete recursos y tiempos para mejorar
la productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

Orientacion al

Dirigir las decisiones
y acciones a la
satisfacciéon de las
necesidades e
intereses de los

Atiende y valora las necesidades y peticiones
de los usuarios y de ciudadanos en general.
Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de
los usuarios de conformidad con el servicio

usuario y al usuarios internos !
ciudadazo externos, dg que ofrece '? entidad. ; .
conformidad con las Establece dlferentes canales de comunicacion
responsabilidades con el usuario para conocer sus necesidades y
publicas asignadas propuestas y _responde alas mismas. _
a la entidad. Reconoce la interdependencia entre su trabajo
y el de otros.
Hacer uso Proporciona informacion veraz, objetiva y
responsable y claro basada en hechos.
de los recursos Facilita el acceso a la informacion relacionada
publicos, eliminando con sus responsabilidades y con el servicio a
cualquier cargo de la entidad en que labora.
Transparencia discrecionalidad Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

indebida en SuUje

utilizacion y
garantizar el acceso
a la informacion
gubernamental.

Ejecuta sus funciones con base en las normas
y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del

Servicio.




RESOLUCION NUMERD ™

331 DE 2012 HOJA No. 37

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Compromiso con
la Organizacion

Alinear el propio
comportamiento  a
las necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades.

Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones.

Relaciones inter
personales

Establecer y|e
mantener relaciones
de trabajo
amistosas yle

positivas, basadas
en la comunicacion
abierta y fluida y en
el respeto por los|e
demas.

Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de
los demas.

Transmite eficazmente las ideas, sentimientos
e informacion impidiendo con ello malos
entendidos o situaciones confusas que puedan
generar conflictos.

Se contacta eficientemente con clientes y
usuarios potenciando el flujo de informacion.

ARTICULO 3° Competencias Comportamental
competencias comportamentales por nivel jerar
requieren para desempenar los empleos a que s

es por nivel jerarquico de empleos. Las
quico de empleos que como minimo, se
e refiere el presente manual especifico de

funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL ASESOR:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia
Profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la
resolucién de problemas
y transferirlo a su
entorno laboral.

e Orienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de resultados de
la alta direccion.

e Aconseja y orienta la toma de decisiones
en los temas que le han sido asignados.

e Asesora en materias propias de su
campo de conocimiento, emitiendo
conceptos,  juicios  © propuestas
ajustados a lineamientos tedricos Y
técnicos.

e Se comunica de modo légico, claro,
efectivo y seguro.

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones politicas y
administrativas.

e Comprende el entorno organizacional
que enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente
obligado para emitir juicios, conceptos o
propuestas a desarrollar.

e Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas Yy
demandas del entorno

Construccion de
relaciones

Establecer y mantener
relaciones cordiales y
reciprocas con redes 0
grupos de personas
internas y externas a la
organizacion que
faciliten la consecucion
de los objetivos
institucionales.

« Utiliza sus contactos para conseguir

objetivos.
s Comparte informacion para establecer

lazos.
Interactia con otros de un modo efectivo

y adecuado.

4
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DEFINICION DE LA
C
OMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Anticiparse a los . Preve_‘ situaciones alternativas de
problemas iniciando S°'”F!°" i onentgn _I:a toma de

e acciones para superar decisiones de la alta direccion.

niciativa los obstaculos y e Enfrenta los problemas y propone
alcanzar metas acciones concretas para solucionarlos.
concrétas e Reconoce y hace Vviables las

) oportunidades.
NIVEL PROFESIONAL
DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

¢ Aprende de la experiencia de otros y de la
propia.

e Se adapta y aplica nuevas tecnologias

Ly que se implanten en la organizacion.
Adquirir y desarrollar ; e £
o Aplica los conocimientos adquiridos a los
permanentemente ;
A0 desafios que se presentan en el desarrollo
L conocimientos, :
Aprendizaje - del trabajo.
Conti destrezas y habilidades, ; . )
ontinuo con el fin de mantener ¢ Investiga, indaga Y profund|za’ en los
altos estandares de temas de su entorno o area de
eficacia organizacional. fessimpeno. : o L

e« Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

e Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.

e Analiza de un modo sistematico y racional
los aspectos del trabajo, basandose en la
informacién relevante.

Aplicar el conocimiento | Aplica reglas basicas Y conceptos
profesional en la complejos aprendidos.
Experticia resolucion de problemas | Identifica y reconoce con facilidad las
profesional y transferilo a su causas de los problemas y sus posibles
entorno laboral. soluciones.

e Clarifica datos o situaciones complejas.

e Planea, organiza y ejecuta muiltiples
tareas tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

e Coopera en distintas situaciones Yy
comparte informacion.

« Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

e« Expresa expectativas positivas del equipo

Trabajar con otros de o de los miembros del mismo.

forma conjunta y del|e Planifica las propias acciones teniendo en
: ! manera participativa, cuenta la repercusion de las mismas para

I@ggg;’;ggﬁ'po integrando esfuerzos la consecucién de los objetivos grupales.

para la consecucién de|e Establece dialogo directo con los

metas institucionales miembros del equipo que permita

comunes. compartir informacion e ideas en

condiciones de respeto y cordialidad.

e Respeta criterios dispares Y distintas

opiniones del equipo.

38
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.
Generar y desarrollar Desarrolla nuevas formas de hacer y

Creatividad e nuevas ideas, tecnologias.
Innovacion conceptos, métodos Yy Busca nuevas alternativas de solucion y
soluciones. se arriesga a romper esquemas
tradicionales.
lnicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas especificas.
Investiga e identifica fuentes de
informacion veraces
Interpreta, sintetiza y aprehende
Interpreta, capta, informacion P

Analisis, seleccion
y organizacion de
la informacion

prioriza y organiza de
manera clara, légica y

oportuna para la
tematica a tratar, la
informacion que

encuentra en diferentes
fuentes.

Incorpora datos y citas con oportunidad,
claridad y pertinencia.

Elabora informes ejecutivos concisos Yy
completos.

Sintetiza en una presentacién practica
toda la informacion de manera que llegue
a diferentes auditorios.

Es organizado en la informacion que
maneja.

Comunicacion
efectiva

Claridad y efectividad en
la comunicacién con
personas de

diferente nivel cultural y
Socioecondomico y éen
situaciones diversas;
orientada a informar,
explicar o persuadir a
otros.

Negocia de manera efectiva y sabe
manejar la hostilidad.

Es conciso y persuasivo al expresarse
oralmente y por escrito.

Escucha lo que se dice y es sensible y
perceptivo a las reacciones de los otros.
Demuestra habilidades en la realizacion
de presentaciones.

Escoge los métodos de comunicacion mas
adecuados para asegurar resultados
efectivos.

Es agradable y efectivo al representar a la
entidad en la cual presta servicios.
Genera, mantiene y utiliza una efectiva
red de contactos a nivel organizacional,
interinstitucional y nacional

PARAGRAFO: Cuando se tenga personal a cargo se agregan las siguientes

competencias:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo de
Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de
orientador y guia de un
grupo o0 equipo de

trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo a
las normas y
promoviendo la

efectividad en la
consecucion de
objetivos y metas
institucionales.

Establece los objetivos del grupo de forma
clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo
para la identificacion de planes Y
actividades a seguir.

Facilita la colaboracién con ofras areas y
dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones
de los integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas.
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
e Garantiza que el grupo tenga la

informacion necesaria.
Explica las razones de las decisiones.

L
o Elige alternativas de soluciones efectivas
y suficientes para atender los asuntos
encomendados.
e Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.
Elegir entre una o varias o Asumfs ;éosictiones conc.retas_ para el
Toma de EICKo L prolqlema o Efectiia cambios en las actividades o en la
dbdigiones y tomar las acciones d d I
Soncratos y manera  de esarrollar sus
consecuentes con la rggponsablhdades c_uangip de_tecta
eleccién realizada. dlf!cu_ltades para su realizacion © mejores
practicas que pueden - optimizar el
desempefio.
e Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.
e Fomenta la participaciéon en la toma de
decisiones.
NIVEL TECNICO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
e Capta y asimila con facilidad conceptos &
informacién.
e Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.
Entender y aplicar los ° Analizg la informacion dg ac_tferdo con las
conocimientos  técnicos necesidades de la organizacion.
Experticia Técnica | del area de desempefio 5 Comprende los aspectos técnicos y los
y mantenerios aplica a.l desarrollo de procesos Y
actualizados. procedlmuentos en los que esta
involucrado.
e Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su especialidad
y garantizando indicadores y estandares
establecidos.
+  ldentifica claramente los objetivos del
Trabajar con otros para grupo Yy orienta su trabajo a la
Trabajo en equipo conseguir metas consecucion de los mismos.
comunes. e Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.
e Propone y encuentra formas nuevas y
eficaces de hacer las cosas.
Presentar ideas y|e Es recursivo.
Creatividad e métodos novedosos Yy|e Es préactico.
innovacion concretarlos enle Busca nuevas alternativas de solucion.
acciones. e Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos  para optimizar  los
resultados.
NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIA | PEFINICION DR CONDUCTAS ASOCIADAS J

COMPETENCIA
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Manejo de la
Informacion

Manejar con respeto las
informaciones
personales e
institucionales de que
dispone.

Evade temas que indagan sobre
informacidn confidencial.

Recoge solo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacién a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.

No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

Transmite informacién oportuna y objetiva.

Enfrentarse con
flexibilidad y versatilidad

Acepta y se adapta faciimente a los
cambios

Adaptacién al a situaciones nuevas Responde al cambio con flexibilidad.
cambio para aceptar  los|e Promueve el cambio.
cambios positiva y
constructivamente.
Acepta instrucciones aunque sé difiera de
= ellas.
Adaptarse a las politicas ; ’
institucionales y buscar (I?:?:;z:a.lgs cometidos y tareas del puesto
Disciplina informacion de los e FalE
Acepta la supervision constante.

cambios en la autoridad
competente.

Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de ofros  miembros de Ila
organizacion.

Colaboracion

Cooperar con los demas
con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Ayuda al logro de los objetivos articulando
sus actuaciones con los demas.

Cumple los compromisos que adquiere.
Facilita la labor de sus superiores Y
compafieros de trabajo.

ARTICULO 4° Competencias Comportam
ado 2028-21. Las competencias comportamentales

Formadores Profesional Especializ
dores, seran las siguientes:

esperados para los profesionales forma

entales especiales para el cargo de

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Comunicacion
Asertiva

Crear canales de
comunicacion efectivos y
capacidad de escucha,
manejo de conflictos,
produccion de textos

Mantiene  permanentes canales de
comunicacion con las personas
involucradas en el desarrollo de su trabajo
Se expresa de manera clara y concisa en
diferentes  contextos y  estilos de
comunicacion (verbal, escrito, no verbal).
Sus mensajes producen el efecto deseado
Escucha con atencion y en forma activa.
Interactiia con las opiniones de los demas

Formulacion,
Ejecucion y
evaluacion de
procesos
educativos

claros, pertinentes Yy
coherentes
Tomar de decisiones

con creatividad, realizar
acompanamiento,
seguimiento, analisis de
las situaciones y de las
personas a su cargo

Establece metas y  objetivos de
funcionamiento en el corto, mediano y largo
plazo.

Determina con exactitud la duracion y el
impacto de tareas y proyectos.

Elabora planes de accién y cronogramas de

trabajo.
Prevé los problemas y las dificultades y se€

prepara para enfrentarlos.
Mide el rendimiento segun los objetivos y
establece acciones de mejoramiento.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Comunicacion
Asertiva

Crear canales de
comunicacion efectivos y
capacidad de escucha,
manejo de conflictos,
produccion de textos
claros,
coherentes

pertinentes  y|

Mantiene  permanentes  canales de
comunicacion con las personas
involucradas en el desarrollo de su trabajo
Se expresa de manera clara y concisa en
diferentes  contextos y  estilos de
comunicacion (verbal, escrito, no verbal).
Sus mensajes producen el efecto deseado
Escucha con atencion y en forma activa.
Interacttia con las opiniones de los demas

Experticia en
Curriculo y
Evaluacion

Orientar oportunamente

en la reflexion y el
analisis tedrico y
practico de los
fundamentos y

propuestas curriculares
en el marco de la politica

Mantiene reuniones regulares para analizar
el progreso individual de las personas.
Alienta a sus colaboradores para que
acepten las oportunidades para mejorar.
Coopera con el sistema de desarrollo de
personal de la organizacion.

Facilita el desarrollo de los procesos y el
cumplimiento de los objetivos.

Dominio
Pedagdgico y
Didactico

Capacidad para
seleccionar, disefar Yy
facilitar  oportunidades
de aprendizaje y
acompafamiento

contextualizado, asi
como para desarrollar
espacios de
realimentacion y
evaluacion a los

docentes participantes

Permite a las personas hacerse

responsables de su trabajo.

Crea un clima que incentiva a los demas a
hacer su trabajo del mejor modo posible.
Facilita el desarrollo de las tareas y la toma
de decisiones.

Realiza seguimiento permanente sobre el
desarrollc de las  actividades, el
cumplimiento de los objetivos y las acciones
de mejora.

Genera escenarios de realimentacion y
feedback con las personas que hacen parte
de su equipo de trabajo.

Habilidades de
analisis y
sistematizacion
de informacion

Habilidad para

documentar, de manera g

cuantitativa y cualitativa
los procesos

Asigna con claridad la responsabilidad al
delegar tareas.

Establece objetivos y medidas claras.
Supervisa el proceso, el progreso y los
resultados del trabajo.

Elabora los mecanismos de evaluacion
dentro del trabajo.

ARTICULO 5° La presente Resolucion rige a pa

rir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

LA MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL
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CAMPO SAAVEDRA
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