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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

RESOLUCION NUMERO 00358 oE

0 6 ENE. 2015

Por |a cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para dos
empleos del nivel Asesor de la Planta de Personal del Ministerio de Educacién Nacional

EL SECRETARIO GENERAL ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DEL DESPACHO DE LA MINISTRA
DE EDUCACION NACIONAL

En uso de sus facultades legales y en particular las conferidas por el Articulo 29 del Decreto 1785 de
2014 y el Decreto 2683 de 2014

CONSIDERANDO
Que por el Decreto 2546 del 2014, se crearon los cargos Asesor codigo 1020 - grado 18 y Asesor
c6digo1020 — grado 16 en la planta de personal del Ministerio de Educacion Nacional.
Que el Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014 en su articulo 29 define que la adopcién, adicién,
modificacién o actualizacién del manual especifico de funciones se efectuara mediante resolucion

interna dei jefe de la entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el mismo.

Que mediante estudio técnico presentando por la Subdireccion de Desarrollo Organizacional en
agosto de 2014 se justifico la creacion de los cargos Asesor codigo 1020 - 18 y Asesor 1020 — 16.

Que el Articulo No. 8 del Decreto 2539 de 2005, establece que cada entidad con fundamento en sus
particularidades podra adicionar las competencias comportamentales por nivel jerarquico.

En mérito de lo expuesto:
RESUELVE:

ARTICULO 1° Establecer el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los siguientes
empleos del nivel Asesor de la planta de personal del Ministerio de Educacion Nacional, asi:

T T 7T T 1 IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 18
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho Ministro de Educacion

Cargo del Jefe Inmediato:

. oEs

Asesorar al Ministro en la formuiacién, coordinacién y ejecucién de las politicas y estrategias
encaminadas al logro de la mision institucional.
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1. Asesorar al Ministro en la implementacién de la politica en materia de competitividad y
sostenibilidad del sector. ,

2. Asesorar al Ministro en la fijacion de las politicas, estrategias e implementacién de indicadores
encaminados a fortalecer la gestion por resultados, en coordinacion con los actores
involucrados.

3. Asesorar al Ministro en la suscripcion de acuerdos para el desarrollo de actividades
complementarias requeridas en el marco de programas y proyectos.

4. Asistir y representar al Ministro en las reuniones que este le delegue, facilitando toda Ia
informacién que se requiera en las mismas.

5. Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
con relacion a la adopcién, ejecucién y control de los programas que se adelanten.

6. Sugerir mecanismos de articulacion y coordinacién entre las diferentes dependencias,
proyectos y grupos de trabajo que tienen a su cargo acciones que inciden en la estructuracion
Y ejecucion de los proyectos estratégicos, en especial los relacionados con infraestructura
educativa.

7. Estudiar, analizar y asesorar el proceso de estructuracion e implementacién de proyectos
estratégicos que defina el Gobierno Nacional y realizar propuestas de articulacién sectorial.

8. Verificar el cumplimiento de compromisos derivados de planes, programas y proyectos,
comprobar su 6ptimo y oportuno cumplimiento y evaluar su efectividad.

9. Participar en la elaboracion de los planes sectorial, estratégicos y de accién anuales en las
tematicas que le sean encomendadas.

10. Preparar y consolidar la informacion, en los temas requeridos para la articulacion de la
entidad, para ser discutidos con el eq uipo de trabajo.

11. Atender las audiencias requeridas en el marco de la articulacién de la entidad y sus proyectos
estratégicos.

12. Asesorar en la presentacion de los informes, y deméas documentos que se requieran por parte
del Ministro ajustando los mismos a las necesidades o escenarios a que haya lugar.

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

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES -

1. Organizacion y direccién de la administracién publica.

2. Conocimiento en temas de planeacion estrategica, formulacién, desarrollo y evaluacion de
proyectos educativos.

3. Formulacién de Politicas Publicas

4. Conocimiento de Legislacion y Normatividad Vigente del Sector.

1. Orientacion al | 1. Experticia. 1. Pensamiento Estratégico
Resultado.

2. Conocimiento del Entorno. 2. Innovacién.
2. Orientacion al usuario y

al ciudadano. 3. Construccién de Relaciones. 3. Integralidad en el

accionar institucional.
3. Transparencia. 4. Iniciativa.

4. Compromiso con Ia
organizacion.
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Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos basicos
del conocimiento:

Derecho y afines.

Educacién.

Antropologia y artes liberales.
Ciencia Politica, relaciones Internacionales.
Psicologia

Sociologia, trabajo social y afines.
Administraciéon

Economia

Contaduria

Arquitectura y afines.

Ingenieria Civil y afines.
Ingenieria Industrial y afines.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines.:

Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines.
Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas
‘relacionadas con ias funciones del cargo

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley

tudi

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos basicos
del conocimiento:

Derecho y-afines.

Educacion.

Antropologia y artes liberales.

Ciencia Politica, relaciones Internacionales.
Psicologia

Sociologia, trabajo social y afines.
Administracion

Economia

Contaduria

Arquitectura y afines.

Ingenieria Civil y afines.

Ingenieria Industrial y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines.

‘Lenguas Modernas, Literatura, Lingiistica y Afines.

Ingenieria Administrativa y afines.

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

Experiencia

Cincuenta y nueve (59) meses de
experiencia profesional relacionada.

Setenta y un (71) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I- IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
| Denominacion del Empleo: ~ Asesor
Cdédigo: - "~ 1020
Grado: 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Ministro.

Cargo del Jefe Inmediato: Ministro de Educacién

O DEL MINISTRO

SRR

Asesorar y apoyar al Ministro en la identificacion, formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de
los planes, programas y proyectos misionales, orientado a articular las estrategias a nivel nacional,

sectorial e institucional

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES,

1. Asesorar y recomendar en materia de competitividad y sostenibilidad del sector, mecanismos
de concertacion y coordinacion entre las entidades publicas y privadas que impacten los
programas bajo su responsabilidad de orientacion, articulacién y evaluacion.

2. Apoyar al Ministro en la preparacién y presentacion de propuestas que involucren otros
sectores, en especial el sector productivo.

3. Asistir y representar al Ministro en las reuniones gue éste le delegue, facilitando toda la
informacion que se requiera en las mismas.

4. Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
con relacion a la adopcion, ejecucién y control de los programas que se adelanten.

5. Asesorar en la formulacion, seguimiento y evaluacion de estrategias, planes y programas
derivados de CONPES con impacto sectorial

6. Proponer acciones orientadas a garantizar la Calidad de la Educacion, como eje de la
transformacién de la sociedad y como mecanismo de crear igualdad de oportunidades a
través de la evaluacion de proyectos estratégicos.

7. Verificar el cumplimiento de compromisos derivados de planes, programas y proyectos,
comprobar su dptimo y oportuno cumplimiento y evaluar su efectividad.

8. Proponer iniciativas y metodologias de mejoramiento constante y armonizacién de recursos

9. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion

10. Proponer iniciativas y metodologias de mejoramiento constante para los diferentes procesos,
sugiriendo las modificaciones, ajustes o cambios que sea necesario implementar.

11. Asesorar y participar en la elaboracion de los planes sectorial, estratégicos y de accion
anuales en las tematicas que le sean encomendadas.

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

-ONOCIMIENT \SICOS O ESENCIALES
Organizacion y direccion de la administracion publica.

Planeacion estratégica, formulacion, desarrollo de proyectos.
Evaluacion de proyectos.

Conocimiento de Legislacion y Normatividad Vigente del Sect
ey ! S COMPORTAMENT

or.
OMPETENCIA TAL

1. Orientacién a
resultados 1. Experticia.
. .. . 1. Pensamiento estratégico
2. Orientacion al 2. Conocimiento del m strateg
usuario y al entorno. -
) 2. Inn n
ciudadano nnovacio
3. Construccién de .
. X 3. Integralidad en el
3. Transparencia Relaciones h NPT
P accionar institucional.
4. Compromiso con la 4. Iniciativa
organizacién

T 0
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Titulo profesional en uno de los siguientes ntcleos | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
basicos del conocimiento : profesional relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Administracion.

Derecho y afines

Economia.

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria Industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

Titulo profesional en uno de los siguientes nucleos | Sesenta y un (1) meses de experiencia

basicos del conocimiento: profesional relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Administracion.

Derecho y afines

Economia.

Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria Industrial y Afines.

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.

ARTICULO 2°: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., alos @ § EffE 2015

EL SECRETARIO GENERAL ENCARGADO
DE LAS FUNCIONES DEL DESPACHO DE
LA MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL,

e

-

D Proyectado por: Edgar Saul Vargas Soto — Profesional Especializado / /
Revisado por: Graciela Cecilia Retamoso - Subdirectora Talento Humano Wl :
Revisado por: Cristina Paola Miranda — Subdirectora Desarrollo Organizacional

W*LIA? LIBARDO MENDIETA/MONTEAKEGRE
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