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REPUBLICA DE COLOMBIA

Libertad y Orden
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
& P.
RESOLUCION NUMERQ'" ¢ M-& g 125[;; DE 2014
Por la cual se modifica g Resolucidn 5398 de 2011

LA MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL

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

CONSIDERANDO

Que la Resolucién No. 5398 del 5 de julio de 2011 establece el Manual Especifico de Funciones y
Competencias para los diferentes empleos de la planta de personal del Ministerio de Educacion
Nacional.

Que el articulo 7° de la Resolucion No. 5398 del 5 de julio de 2011 dispone que pueden hacerse
los ajustes o modificaciones que se consideren necesarios, con el fin de mantener actualizado el
manual de funciones.

Que por Resolucién 10166 del 15 de noviembre de 2011 fue modificada la Resolucion 5398 de
2011.

Que por Resolucién 6240 del 7 de junio de 2012 fue modificada la Resolucién 5398 de 2011

Que por Resolucién No. 8808 del 31 de Julio de 2012 se aclaran las Resoluciones No. 5298 del 05
de julio de 2011, 10166 del 15 de noviembre de 2011 y 6240 del 7 de junio de 2012.

Que por Resolucién No. 9514 del 16 de agosto de 2012 se modifican las Resoluciones No. 5398
del 05 de julio de 2011 y la Resolucién No. 6240 del 7 de junio de 2012.

Que por Resolucion No. 10926 del 11 de septiembre de 2012 se modifica y adiciona la Resolucion
5398 del 05 de julio de 2011,

Que por Resolucién No. 15134 del 23 de noviembre de 2012 se modifica la Resolucién No. 5398
del 5 de julio de 2011.

Que por Resolucién No. 16636 del 18 de diciembre de 2012 se modifica la Resolucién No. 5398 del
05 de julio de 2011.

Que por Resolucion No. 005 del 2 de enero de 2013 se modifica la Resolucién No. 5398 del 05 de
julio de 2011.

Que por Resolucién No. 7375 del 14 de junio de 2013 se modifica la Resolucién No. 5398 del 05 de
julio de 2011.

Que por Resolucion No. 18444 del 19 de diciembre de 2013 se deroga parcialmente la Resolucion
No. 7375 de 2013 y se adiciona la Resolucién 5398 de 2011.

Que por Resolucién No. 279 del 9 de enero de 2014 se modifica la Resolucién 5398 de 2011.




RESOLUCION NUMERO © 3150 DE 2014 HOJA No. 2

Continuacién de la Resolucién por la cual se modifica la Resolucion 5398 de 2011

Que la Subdireccion de Desarrollo Organizacional realizé el estudio técnico en el que se concluyd
que es necesario modificar el Manual Especifico de Funciones Y Competencias Laborales para
garantizar la adecuada prestacion del servicio.

Que el estudio antes mencionado para modificar el Manual Especifico de Funciones Yy
Competencias Laborales para los cargos Profesional Universitario 2044 - 08 y Profesional
Especializado 2028 — 16 de la Subdireccion de Contratacion fue remitido a la Subdireccion de
Talento Humano mediante oficio No. 20141E4834 del 3 de febrero de 2014.

Que los cargos Profesional Universitario 2044 — 08 y Profesional Especializado 2028 — 16 de la
Subdireccion de Contratacion no se encuentran en concurso en la Convocatoria 134 de 2012.

Que para el cumplimiento de la misién del Ministerio de Educacion Nacional se deben mantener
ajustados los perfiles de los cargos a los requerimientos institucionales, por lo que se hace
necesario modificar el perfil de algunos cargos de la planta de personal del Ministerio de
Educacién Nacional.

En mérito de lo expuesto:

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Modificar el perfil del cargo Profesional Universitario Codigo 2044 Grado
08, establecido en las péginas 496 y 497 de la Resolucion No. 5398 del 5 de julio de
2011, cuyo proposito es: “Apoyar el proceso de contratacion administrativo desde el punto de
vista técnico, preparacién de pliegos de condiciones, estudio y evaluacién de propuestas,
adjudicacion, elaboracion de contratos, liquidacion y aprobacion de pdlizas.”, el cual quedara
asi: ‘

5 [IDENTIFICACION
Nivel: Central

'Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
 Cdédigo: 2044
| Grado: 08
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo

_Quien ejerza la supervision Directa
a0 AL PROCOSTORRINGIBALL 1 - e g
EApoyar la etapa de planeacion del proceso de contratacion desde el punto de vista técnico, de planes de

|compra 'y elaboracién de los estudios del sector y del mercado, siguiendo los procedimientos
'3 establecidos por la ley y el Ministerio de Educacion Nacional.

_Cargo del Jefe Inmediato:
P R R

7T I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES B
SUBDIRECCION DE CONTRATACION

1. Apoyar la realizacion de estudios del sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la
perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de analisis de riesgo, con el fin de
establecer el contexto del proceso contractual.

2 Realizar andlisis de mercado, teniendo en cuenta las caracteristicas de la oferta y la demanda del
sector del bien o servicio a contratar.

3. Apoyar la raalizacion del estudio de las condiciones generales de los potenciales oferentes, con el fin
de verificar la idoneidad de los mismos y se pueda satisfacer la necesidad de contratacion.

4 Consolidar el plan de adquisiciones del Ministerio de Educacion Nacional, para que la informacion
sea completa y confiable.

5. Efectuar seguimiento y control al plan de adquisiciones y reportar las novedades al Subdirector de
Contratacion para proponer los correctivos a que haya lugar.

8. Proveer los informes que la Subdireccion de Contratacién le solicite para ajustar los parametros de
los reportes que genera el sistema automaticamente.

7 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el 4rea de desemperio del cargo.

SaEedas o rey
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Continuacion de la Resolucion por la cual se modifica la Resolucion 5398 de 2011

1. Las actividades desarrolladas para la elaboracién de estudios del sector relativo al objeto del
Proceso de Contratacién, cumplen con los requisitos establecidos Yy garantizan la satisfaccion de
los solicitantes.

2. Los estudios de mercado se elaboran teniendo en cuenta las caracteristicas de la oferta y la
demanda del sector del bien o servicio a contratar.

3. El estudio de las condiciones generales e idoneidad de los potenciales oferentes, facilita que la
contratacion sea adecuada y se satisfaga la necesidad de la Entidad Estatal.

4. La consolidacion de la informacién de planes de adquisiciones se realiza de acuerdo a los
criterios establecidos.

5. Los datos del plan de adquisiciones se verifican para lograr que la informacion sea confiable y se
divulgue oportunamente.

6. El seguimiento y control al plan de adquisiciones facilita proponer los correctivos a que haya
lugar.

7. Los informes solicitados facilitan el ajuste de los parametros de los reportes que genera el
sistema. Y

Entidad publica del nivel nacional.
Clientes internos y externos

__ Vi. CONOCIMIENT
Manejo del paquete office y herramientas Web.
Conocimientos en estadistica.

Conocimientos de contratacion.

De producto:
Los estudios requeridos para adelantar procesos de contratacion en la entidad.

La consolidacion del plan de adquisiciones del Ministerio de Educacién Nacional.

El reporte de novedades al Subdirector de Contratacién para la implementacion de correctivos a los que
se dé lugar.
Los informes qu

i

et

Estudios Eperiencia
Titulo profesional en: Veintitn (21) meses de experiencia profesional
e Administracion Publica relacionada con las funciones del cargo.

Administracién de Empresas
Administracién Financiera
Ingenieria Financiera
Finanzas
e Economia.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Estudios
Titulo profesional en:
o Administracion Publica
Administracién de Empresas
Administracién Financiera
Ingenieria Financiera
Finanzas
Economia.
Titulo de Postgrado en Ila modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Experiencia
No requiere experiencia laboral.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

N\
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Continuacién de la Resolucion por la cual se modifica la Resolucion 5398 de 2011

ARTICULO 2°: Modificar el perfil del cargo Profesional Especializado Cédigo 2028 Grado
16, establecido en las paginas 343 y 344 de la Resolucion No. 5398 del 5 de julio de
2011, cuyo proposito es: “Apoyar a la Subdireccién en las estrategias necesarias para
fortalecer la estructuracién y desarrollo de los procescs de contratacién e interventoria del
Ministerio de Educacién Nacional’, el cual quedara asi:

l\‘ii\;elzr - E Central

' Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
 Cédigo: 2028

| Grado: 16

| No. de cargos: 1

'Dependencia: Donde se ubique el cargo

ﬁCargoﬂdelr Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa _

Il PROPOSITO PRINCIPAL. .~~~

Apoyar a la Subdireccion en el desarrollo y ejecucion de las estrategias necesarias para fortalecer la
estructuracion y progreso de los procesos de contratacion del Ministerio de Educacion Nacional.

T 7 1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = =

SUBDIRECGION DE CONTRATACION

1. Asesorar a las dependencias a su cargo en la elaboracion de documentos y seguimiento de los
procesos de contratacion que se requieran para el cumplimiento de sus propésitos.

2 Elaborar todos los documentos contractuales de los procesos a su cargo segun la normatividad
vigente.

3 Analizar cuidadosamente los factores juridicos que puedan influir en la ejecucion del objeto
contractual con el fin de establecer el tipo de proceso de seleccion a aplicar y los posibles
riesgos contractuales.

4 Adelantar los procesos de seleccion contractuales desarrollando las gestiones necesarias de
acuerdo con las normas, procedimientos y politicas establecidas por la institucion.

5 Presentar oportunamente los informes que se soliciten relacionados con los procesos
contractuales, expedientes y los requeridos por la ley o por los entes de control.

6. Analizar y verificar la completitud de la documentacion e informacién soporte, para el desarrollo
de los procesos contractuales que adelante la Subdireccion de Contratacion.

7. Verificar el cumplimiento de las distintas etapas dentro de los procesos contractuales y aplicar los
mecanismos de autocontrol en su desarrollo.

8. Coadyuvar con el desarrollo de las actividades para cumplimiento de las metas y objetivos fijados
por la dependencia.

9. Coordinar y participar en las audiencias de aclaracion desarroliadas en el proceso contractual
para unificar criterios y dar cumplimiento a los procedimientos legales de la contratacion.

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

" IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1 La asesoria en la elaboracion de documentos de los procesos de contratacion y el seguimiento de
las respectivas elapas del proceso facilitan el cumplimiento de los propdsitos de la actividad
contractual.

2 Los documentos contractuales elaborados bajo la normatividad vigente permiten el cumplimiento de
la misma.

3. El analisis de los factores juridicos facilitan la definicion del tipo de proceso de seleccion y la
identificacion de los riesgos contractuales.

4 E! desarrollo de los procesos de seleccién contractual permiten dar cumplimiento a la normatividad
vigente.

5. Los informes presantados permiten dar cumplimiento a los requerimientos recibidos.

6. El andlisis y verificacion de la documentacion permite dar soporte de los procesos contractuales que
se adelantan.

7. El desarrollo oportuno de los procesos contractuales permite el cumplimiento de los objetivos
establecidos por la Subdireccion.

8. La participacion en las audiencias de aclaracion de los procesos contractuales permiten unificar
criterios.




RESOLUCION NUMERO' 3150 DE 2014 HOJA No. 2

Continuacion de la Resolucién por la cual se modifica la Resolucion 5398 de 2011

e

Entrdad publica del nivel nacional.
Clientes internos _ xtemqs.

_ VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Manejo del )pkd‘uefe Office y herramientas Web.
Conocimientos juridicos de contratacion publica.

De producto:

Los documentos contractuales de los procesos a su cargo segun la normatividad vigente.
Los procesos de seleccion contractuales.

Los informes relacionados con los procesos contractuales y expedientes.

Las actividades necesarias para el cumplimiento de metas y objetivos.

La participacion en las audiencias de aclaracion de los procesos contractuales.

o il Requl ‘ EXPERIENCIA
Experiencia

ita e St
Estudios

Titulo Profesional en: Diecinueve (19) meses de experiencia

profesional relacionada con las funciones del
e Derecho. cargo

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.

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Titulo Profesional en: Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
° Derecho. cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

ARTICULO 3°: Las demas disposiciones de la Resolucién 5398 del 5 de julio de 2011, se
mantienen vigentes en todo aquello que no sea contrario con la presente Resolucion.

La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., alos | 2 MAD Zﬂ'ﬁg

LA MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL

Alhanie }’ cﬁd@mo\‘

%&MARiA FERNANDA CAMPO SAAVEDRA
# M

AMCC/ESVS/GCRLL







REPUBLICA DE COLOMBIA

: 7
Libertad y Orden
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
. 3150
RESOLUCION NUMERO1' 3 H'Aq 2@' DE 2014
Por la cual se modifica lg Resolucin 11398 de 2011

LA MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL

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

CONSIDERANDO

Que la Resolucién No. 5398 del 5 de julio de 2011 establece el Manual Especifico de Funciones y
Competencias para los diferentes empleos de la planta de personal del Ministerio de Educacion
Nacional.

Que el articulo 7° de la Resolucion No. 5398 del 5 de julio de 2011 dispone que pueden hacerse
los ajustes o modificaciones que se consideren necesarios, con el fin de mantener actualizado el
manual de funciones.

Que por Resolucién 10166 del 15 de noviembre de 2011 fue modificada la Resolucion 5398 de
2011.

Que por Resolucién 6240 del 7 de junio de 2012 fue modificada la Resolucién 5398 de 2011.

Que por Resolucién No. 8808 del 31 de julio de 2012 se aclaran las Resolucicnes No. 5398 del 05
de julio de 2011, 10166 del 15 de noviembre de 2011 y 6240 del 7 de junio de 2012.

Que por Resolucién No. 9514 del 16 de agosto de 2012 se modifican las Resoluciones No. 5398
del 05 de julio de 2011 y la Resolucién No. 6240 del 7 de junio de 2012.

Que por Resolucién No. 10926 del 11 de septiembre de 2012 se modifica y adiciona la Resolucion
5398 del 05 de julio de 2011.

Que por Resolucién No. 15134 del 23 de noviembre de 2012 se modifica la Resolucién No. 5398
del 5 de julio de 2011.

Que por Resolucién No. 16636 del 18 de diciembre de 2012 se modifica la Resolucién No. 5398 del
05 de julio de 2011.

Que por Resolucion No. 005 del 2 de enero de 2013 se modifica la Resolucién No. 5398 del 05 de
julio de 2011.

Que por Resolucién No. 7375 del 14 de junio de 2013 se modifica la Resolucion No. 5398 del 05 de
julio de 2011.

Que por Resolucion No. 18444 del 19 de diciembre de 2013 se deroga parcialmente la Resolucion
No. 7375 de 2013 y se adiciona la Resolucién 5398 de 2011.

Que por Resolucién No. 279 del 9 de enero de 2014 se modifica la Resolucién 5398 de 2011




RESOLUCION NUMERO " 3150 DE 2014 HOJA No. 2

Continuacion de la Resolucion por la cual se modifica la Resolucion 5398 de 2011

Que la Subdireccion de Desarrollo Organizacional realizo el estudio técnico en el que se concluyo
que es necesario modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
garantizar la adecuada prestacion del servicio.

Que el estudio antes mencionado para modificar el Manual Especifico de Funciones Yy
Competencias Laborales para los cargos Profesional Universitario 2044 — 08 y Profesional
Especializado 2028 — 16 de la Subdireccién de Contratacién fue remitido a la Subdireccion de
Talento Humano mediante oficio No. 20141E4834 del 3 de febrero de 2014.

Que los cargos Profesional Universitario 2044 — 08 y Profesional Especializado 2028 — 16 de la
Subdireccion de Contratacion no se encuentran en concurso en la Convocatoria 134 de 2012.

Que para el cumplimiento de la mision del Ministerio de Educacion Nacional se deben mantener
ajustados los perfiles de los cargos a los requerimientos institucionales, por lo que se hace

necesario modificar el perfil de algunos cargos de la planta de personal del Ministerio de
Educacién Nacional.

En mérito de lo expuesto:

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Modificar el perfil del cargo Profesional Universitario Codigo 2044 Grado
08, establecido en las péginas 496 y 497 de la Resolucion No. 5398 del 5 de julio de
2011, cuyo proposiio es: “Apoyar el proceso de contratacion administrativo desde el punto de
vista técnico, preparacién de pliegos de condiciones, estudio y evaluacion de propuestas,

adjudicacion, elaboracion de contratos, liquidacion y aprobacion de polizas.”, el cual quedara
asi: '

e RiGT R " IDENTIFICACION = R
| Nivel: Central
Denominacion del Empieo: Profesional Universitario
 Caodigo: 2044
| Grado: 08
' No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision Directa
 PROPOSHOPRINCIPAL

Apoyar la etapa de planeacion del proceso de contratacién desde el punto de vista técnico, de planes de
compra y elaboracién de los estudios del sector y del mercado, siguiendo los procedimientos
il establecidos por la ley y el Ministerio de Educacion Macional.

Y A llPDESGRlPCIONEDEFUNCIONESESENCIALES RE G R

j SUBDIRECCION DE CONTRATACION
{

!

t

) ER B

Cargo del Jefe Inmediato:

1. Apoyar la realizacion de estudios del sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la
perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de analisis de riesgo, con el fin de
establecer el contexto del proceso contractual.

2 Realizar analisis de mercado, teniendo en cuenta las caracteristicas de la oferta y la demanda del
sector del bien o servicio a contratar.

3. Apoyar la rsalizacion del estudio de las condiciones generales de los potenciales oferentes, con el fin
de verificar la idoneidad de los mismos y se pueda satisfacer la necesidad de contratacion.

4. Consolidar el plan de adquisiciones del Ministerio de Educacién Nacional, para que la informacion
sea completa y confiable.

5. FEfectuar seguimiento y control al pian de adquisiciones y reportar las novedades al Subdirector de
Contratacion para proponer los correctivos a que haya lugar.

8. Proveer los informes que la Subdireccién de Contratacion le solicite para ajustar los parametros de
los reportes que genera el sistema automaticamente.

7. Las dernas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el érea de desempefio del cargo.
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Continuacién de la Resolucion por la cual se modifica la Resolucion 5398 de 2011

DESEMPENO

1. Las actividades desarrolladas para la elaboracion de estudios del sector relativo al objeto del
Proceso de Contratacion, cumplen con los requisitos establecidos y garantizan la satisfacciéon de
los solicitantes.

2. Los estudios de mercado se elaboran teniendo en cuenta las caracteristicas de la oferta v la
demanda del sector del bien o servicio a contratar.

3. El estudio de las condiciones generales e idoneidad de los potenciales oferentes, facilita que Ia
contratacion sea adecuada y se satisfaga la necesidad de la Entidad Estatal.

4. La consolidacién de la informacion de planes de adquisiciones se realiza de acuerdo a los
criterios establecidos.

5. Los datos del plan de adquisiciones se verifican para lograr que la informacion sea confiable y se
divulgue oportunamente.

6. El seguimiento y control al plan de adquisiciones facilita proponer los correctivos a que haya
lugar.

7. Los informes solicitados facilitan el ajuste de los parametros de los reportes que genera el
sistema. i

Entidad publica del nivel nacional.
Clientes internos y externos.

IMIENTC ESENGIALES

Manejo del paquete office y herramient Web.
Conocimientos en estadistica.
Conocimientos de contratacic

De producto:

Los estudios requeridos para adelantar procesos de contratacién en la entidad.

La consolidacion del plan de adquisiciones del Ministerio de Educacion Nacional.

El reporte de novedades al Subdirector de Contratacién para la implementacion de correctivos a los que
se dé lugar.

Los informes plimiento de los objetivos

propuestos.

%

A o]

Estudios Experiencia
Titulo profesional en: Veintiin (21) meses de experiencia profesional

e Administracion Publica relacionada con las funciones del cargo.

e Administracion de Empresas

e Administracién Financiera

e Ingenieria Financiera

e Finanzas

e Economia.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Estudios
Titulo profesional en:
e Administracion Publica
Administracion de Empresas
Administracion Financiera
Ingenieria Financiera
Finanzas
Economia.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacicnadas con las
funciones del cargo.

Experiencia
No requiere experiencia laboral.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.
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Continuacion de la Resolucién por la cual se modifica la Resolucion 5398 de 2011

ARTICULO 2°: Mcdificar el perfil del cargo Profesional Especializado Codigo 2028 Grado
16, establecido en las paginas 343 y 344 de la Resolucion No. 5398 del 5 de julio de
2011, cuyo proposito es: “Apoyar a la Subdireccién en las estrategias necesarias para
fortalecer la estructuracién y desarrollo de los procesos de contrataciéon e interventoria del
Ministerio de Educacién Nacionafl’, el cual quedara asi:

BEEAE . e IDENTIFICACION oo & o (o i el et
Nwel Central

' Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

| Grado: 16

' No. de cargos: 1

' Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la superwsnén Dtrecta

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

estructuracion v progreso de los procesos de contratacion del Ministerio de Educacion Nacional.

Apoyar a la Subdireccion en el desarrollo y ejecucion de las esirategias necesarias para fortalecer la

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

procesos de coniratacion que se requieran para el cumplimiento de sus propositos.

vigente.

riesgos contractuales.

acuerdo con las normas, procedimientos y politicas establecidas por la institucion.
contractuales, expedientes y los requeridos por la ley o por los entes de control.

de los procesos contractuales que adelante la Subdireccion de Contratacion.
mecanismos de autocontrol en su desarrollo.

por la dependencia.

para unificar criterios y dar cumplimiento a los procedimientos legales de la contratacion.

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

1. Asesorar a las dependencias a su cargo en la elaboracion de documentos y seguimiento de los
2. Elaborar todos los documentos contractuales de los procesos a su cargo segun la normatividad

3. Analizar cuidadosamente los factores juridicos que puedan influir en la ejecucion del objeto
contractual con el fin de establecer el tipo de proceso de seleccion a aplicar y los posibles

4. Adelantar los procesos de seleccion contractuales desarrollando las gestiones necesarias de
5. Presentar oportunamenie los informes que se soliciten relacionados con los procesos
6. Analizar y verificar la completitud de la documentacion e informacion soporte, para el desarrollo
7. Verificar el cumplimiento de las distintas etapas dentro de los procesos contractuales y aplicar los
8 Coadyuvar con el desarrollo de las actividades para cumplimiento de las metas y objetivos fijados
9. Coordinar y participar en las audiencias de aclaracion desarrolladas en el proceso contractual

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

_IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 ’ La asesorla e‘n la eiéboraéfon de documentos de los procesos de contratamon y el segmmlento de
contractual.
la misma.
identificacion de los riesgos contractuales.

vigente.
5. Los informes presentados permiten dar cumplimiento a los requerimientos recibidos.

se adelantan.
establecidos por la Subdireccion.

criterios.

las respectivas etapas del proceso facilitan el cumplimiento de los propositos de la actividad
2. Los documentos contractuales elaborados bajo la normatividad vigente permiten el cumplimiento de
3. El analisis de los factores juridicos facilitan la definicion del tipo de proceso de seleccion y la

4. El desarrollo de los procesos de seleccion contractual permiten dar cumplimiento a la normatividad

6. El anélisis y verificacion de la documentacion permite dar soporte de los procesos contractuales que
7. El desarrollo oportuno de los procesos contractuales permite el cumplimiento de los objetivos

8. La participacién en las audiencias de aclaracién de los procesos contractuales permiten unificar
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v

Entidad publica del nivel nacional.
Clientes‘ine nos y externos.

Ma'nejc')waé'l bédﬁe’fe Office y uherramientas Web.
Conocimientos juridicos de contratacion publica.

De prodc 0:

Los documentos contractuales de los procesos a su cargo segun la normatividad vigente.
Los procesos de seleccion contractuales.

Los informes relacionados con los procesos contractuales y expedientes.

Las actividades necesarias para el cumplimiento de metas y objetivos.

La participacion en las audiencias de aclaracion de los procesos contractuales.

i i lli. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en: Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
e Derecho. cargo

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Estudlos

Experiencia
Titulo Profesional en Titulo Profesional en: Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
o Derecho. cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

ARTICULO 3°: Las demas disposiciones de la Resolucién 5398 del 5 de julio de 2011, se
mantienen vigentes en todo aquelio que no sea contrario con la presente Resolucion.

La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogots, D.C. alos | 2 MAD 2014

LA MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL

<j(Lch &\i;f 4 4:"&(1!&0»&4“’0\“/

A MARIA FERNANDA CAMPO SAAVE!RA
i c”.v"

AMCC/ESVS/GCRLL
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Libertod y Ordon
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
o %80
RESOLUCION NUMERO * © * DE 2014

AR
Por la cual se modifica la2 Rﬁsoﬁjcion 5398 de 2011
LA MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL

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

CONSIDERANDO

Que la Resolucién No. 5398 del 5 de julio de 2011 establece el Manual Especifico de Funciones y
Competencias para los diferentes empleos de la planta de personal del Ministerio de Educacion
Nacional.

Que el articulo 7° de Ia Resolucion No. 5398 del 5 de julio de 2011 dispone que pueden hacerse
los ajustes o modificaciones que se consideren necesarios, con el fin de mantener actualizado el
manual de funciones.

Que por Resolucién 10166 del 15 de noviembre de 2011 fue modificada la Resolucion 5398 de
2011.

Que por Resoluciéon 6240 del 7 de junio de 2012 fue modificada la Resolucién 5398 de 2011.

Que por Resolucién No. 8808 del 31 de julio de 2012 se aclaran las Resoluciones No. 5398 del 05
de julio de 2011, 10166 de! 15 de noviembre de 2011 y 6240 del 7 de junio de 2012.

Que por Resolucién No. 9514 del 16 de agosto de 2012 se modifican las Resoluciones No. 5398
del 05 de julio de 2011 y la Resolucién No. 6240 del 7 de junio de 2012,

Que por Resolucion No. 10926 del 11 de septiembre de 2012 se modifica y adiciona la Resolucion
5398 del 05 de julio de 2011.

Que por Resolucion No. 15134 del 23 de noviembre de 2012 se modifica la Resolucién No. 5398
del 5 de julio de 2011.

Que por Resolucion No. 16636 del 18 de diciembre de 2012 se modifica la Resolucién No. 5398 del
05 de julio de 2011.

Que por Resolucién No. 005 del 2 de enero de 2013 se modifica la Resolucion No. 5398 del 05 de
julio de 2011.

Que por Resolucién No. 7375 del 14 de junio de 2013 se modifica la Resolucién No. 5398 del 06 de
julio de 2011.

Que por Resolucién No. 18444 del 19 de diciembre de 2013 se deroga parcialmente la Resolucion
No. 7375 de 2013 y se adiciona la Resolucion 5398 de 2011.

Que por Resolucion No. 279 del 9 de enero de 2014 se modifica la Resolucion 5398 de 2011
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Continuacion de la Resolucion por la cual se modifica la Resolucion 5398 de 2011

Que la Subdireccién de Desarrollo Organizacional realizé el estudio técnico en el que se concluyo
que es necesario modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
garantizar la adecuada prestacion del servicio.

Que el estudio antes mencionado para modificar el Manual Especifico de Funciones Y
Competencias Laborales para los cargos Profesional Universitario 2044 - 08 y Profesional
Especializado 2028 — 16 de la Subdireccién de Contratacion fue remitido a la Subdireccion de
Talento Humano mediante oficio No. 2014IE4834 del 3 de febrero de 2014.

Que los cargos Profesional Universitario 2044 — 08 y Profesional Especializado 2028 — 16 de la
Subdireccion de Contratacion no se encuentran en concurso en la Convocatoria 134 de 2012.

Que para el cumplimiento de la misién del Ministerio de Educacion Nacional se deben mantener
ajustados los perfiles de los cargos a los requerimientos institucionales, por lo que se hace
necesario modificar el perfil de algunos cargos de la planta de personal del Ministerio de
Educacién Nacional.

En mérito de lo expuesto:

RESUELVE:

ARTICULO 4°: Modificar ! perfil del cargo Profesional Universitario Codigo 2044 Grado
08, establecido en las paginas 496 y 497 de la Resolucion No. 5398 del 5 de julio de
2011, cuyo proposito es: “Apoyar el proceso de coniratacién administrativo desde el punto de
vista técnico, preparacion de pliegos de condiciones, estudio y evaluacion de propuestas,
adjudicacion, elaboracion de contratos, liquidacién y aprobacion de pdlizas.”, el cual quedara

asi:
B EE B L _ LIDENTIFICACION
Nivel: Central
‘. Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
| Cédigo: 2044
| Grado: 08
' No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
i Ca[g_gdel Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
[ T.PROPOSITOPRINCIPAL .~~~ =~

iApoyar la etapa de planeacion del proceso de contratacion desde el punto de vista técnico, de planes de
| compra 'y elaboracién de los estudios del sector y del mercado, siguiendo los procedimientos
| establecidos por la ley y el Ministerio de Educacion Nacional.

et amrae 0l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SUBDIRECCION DE CONTRATACION

1. Apoyar la realizacion de estudios del sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la
perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de analisis de riesgo, con el fin de
establecer el contexto del proceso contractual.

2 Realizar analisis de mercado, teniendo en cuenta las caracteristicas de la oferta y la demanda del
sector del bien o servicio a contratar.

3. Apoyar la realizacién del estudio de las condiciones generales de los potenciales oferentes, con el fin
de verificar la idoneidad de los mismos y se pueda satisfacer la necesidad de contratacion.

4. Consolidar el plan de adquisiciones del Ministerio de Educacién Nacional, para que la informacion
sea completa y confiable.

5. Efectuar seguimiento y control al plan de adquisiciones y reportar las novedades al Subdirector de
Contratacion para proponer los correctivos a que haya lugar.

8. Proveer los informes que la Subdireccion de Contratacion le solicite para ajustar los parametros de
los reportes que ganera el sistema automaticamente.

7 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el érea de desempeiio del cargo.
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Continuacién de la Resolucion por la cual se modifica la Resolucion 5398 de 2011

1. Las actividades desarrolladas para la elaboracién de estudios del sector relativo al objeto del
Proceso de Contratacion, cumplen con los requisitos establecidos y garantizan la satisfaccién de
los solicitantes.

2. Los estudios de mercado se elaboran teniendo en cuenta las caracteristicas de la oferta y la
demanda del sector del bien o servicio a contratar.

3. El estudio de las condiciones generales e idoneidad de los potenciales oferentes, facilita que la
contratacion sea adecuada y se satisfaga la necesidad de la Entidad Estatal.

4. La consolidacion de la informacion de planes de adquisiciones se realiza de acuerdo a los
criterios establecidos.

5. Los datos del plan de adquisiciones se verifican para lograr que la informacion sea confiable y se
divulgue oportunamente.

6. El seguimiento y control al plan de adquisiciones facilita proponer los correctivos a que haya
lugar.

7. Los informes solicitados facilitan el ajuste de los parametros de los reportes que genera el
sistema. 1

Entidad publica del nivel nacional.
Clientes internos y externos.
Manejo del paquete office y herramientas Web.
Conocimientos en estadistica.

Conocimientos de contratacio

Los estudios requeridos para adelantar procesos de contratacién en |a entidad.
La consolidacion del plan de adquisiciones del Ministerio de Educacion Nacional.

El reporte de novedades al Subdirector de Contratacion para la implementacion de correctivos a los que
se dé lugar.

Los informes que le sean solicitados p

a el cumplimiento de los objetivos propuestos.

[ Zf'1 LAl E-a.:-—‘ NGIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en: Veintitin (21) meses de experiencia profesional
e Administracion Publica relacionada con las funciones del cargo.

e Administracién de Empresas
e Administracion Financiera

e Ingenieria Financiera

o Finanzas

e Economia.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
le

Estudios

Titulo profesional en:

e Administracion Publica

Administracién de Empresas

Administracién Financiera

Ingenieria Financiera

Finanzas

e Economia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en 4dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Experiencia
No requiere experiencia laboral.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la J
ley.
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Continuacién de la Resolucion por la cual se modifica la Resolucion 5398 de 2011

ARTICULOQ 2°: Mcdificar el perfil del cargo Profesional Especializado Cédigo 2028 Grado
18, establecido en las paginas 343 y 344 de la Resolucién No. 5398 del 5 de julio de
2011, cuyo propésito es: “Apoyar a la Subdireccién en las eslrategias necesarias para
fortalecer la estructuracién y desarrollo de los procesos de contratacion e interventoria del
Ministerio de Educacion Nacional’, el cual quedara asi:

e s L N IPDENTIFICACION = -
Nivel. Central

 Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

| Grado: 16

'No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

~  IILPROPOSITOPRINCIPAL. '

Apoyar a la Subdireccion en el desarrollo y ejecucion de las estrategias necesarias para fortalecer la
estructuracion y progreso de los procesos de contratacion del Ministerio de Educaciéon Nacional.

“li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =~~~

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

1. Asesorar a las dependencias a su cargo en la elaboracion de documentos y seguimiento de los
procesos de contratacion que se requieran para el cumplimiento de sus propésitos.

2. Elaborar todos los documentos contractuales de los procesos a su cargo segun la normatividad
vigente.

3. Analizar cuidadosamente los factores juridicos que puedan influir en la ejecucion del objeto
contractual con el fin de establecer el tipo de proceso de seleccion a aplicar y los posibles
riesgos contractuales.

4. Adelantar los procesos de seleccion contractuales desarrollando las gestiones necesarias de
acuerdo con las normas, procedimientos y politicas establecidas por la institucion.

5 Presentar oportunamente los informes que se soliciten relacionados con los procesos
contractuales, expedientes y los requeridos por la ley o por los entes de control.

6. Analizar y verificar la completitud de la documentacion e informacion soporte, para el desarrollo
de los procesos contractuales que adelante la Subdireccion de Contratacion.

7. Verificar el cumplimiento de las distintas etapas dentro de los procesos contractuales y aplicar los
mecanismos cle autocontrol en su desarrollo.

8. Coadyuvar con el desarrollo de las actividades para cumplimiento de las metas y objetivos fijados
por la dependancia.

9. Coordinar y participar en las audiencias de aclaracion desarrolladas en el proceso contractual
para unificar criterios y dar cumplimiento a los procedimientos legales de la contratacion.

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

7 IV.CRITERIOS DE DESEMPENO haaE g

1. La asesoria en la elaboracion de documentos de los procesos de contratacion y el seguimiento de
las respectivas etapas del proceso facilitan el cumplimiento de los propdsitos de la actividad
contractual.

2 Los documentos contractuales elaborados bajo la normatividad vigente permiten el cumplimiento de
la misma.

3. El andiisis de los factores juridicos facilitan la definicion del tipo de proceso de seleccion y la
identificacion de los riesgos contractuales.

4 El desarrollo de los procesos de seleccion contractual permiten dar cumplimiento a la normatividad
vigente.

5. Los informes presentados permiten dar cumplimiento a los requerimientos recibidos.

6. El andlisis y verificacion de la documentacion permite dar soporte de los procesos contractuales que
se adelantan.

7. El desarrolio oportuno de los procesos contractuales permite el cumplimiento de los objetivos
establecidos por la Subdireccion.

8. La participacion en las audiencias de aclaracion de los procesos contractuales permiten unificar
criterios.
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£l

p
Clienteg internos y ext

it o
8 g TR 8 VLCONOCIMIENTOS BAS
Manejo del paquete

Oice‘ y H'érramientas Web.
Conocimientos juridicos de contratacion publica.

' ro ucto:

Los documentos contractuales de los procesos a su cargo seguin la normatividad vigente.
Los procesos de seleccion contractuales.

Los informes relacionados con los procesos contractuales y expedientes.

Las actividades necesarias para el cumplimiento de metas y objetivos.

La participacion en las audiencias de aclaracion de los procesos contractuales.

EQUISITOS DE uﬁ;@ﬁ:{éxpem:éncm

e T T 5 DS T
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en: Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
o Derecho. cargo

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

T

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Titulo Profesional en: Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
e Derecho. cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

ley.

ARTICULO 3°: Las demas disposiciones de la Resolucion 5398 del 5 de julio de 2011, se
mantienen vigentes en todo aquello que no sea contrario con la presente Resolucion.

La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., alos 12 M4 R 2014,

LA MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL

A g

g(MARiA FERNANDA CAMPO SAAVE

| 0\ RA
W

AMCC/ESVS/GCRLL
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