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1. PRESENTACION

Con el fin de contar con €l recurso humano, con los perfiles y el numero de servidores
que garantice una eficiente prestacion de servicios, se presenta el manual de
funciones y competencias del Departamento.

El Manual especifica de funciones y de competencias es un instrumento de
administracion de personal a través del cual se establecen las funciones y las
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de una
entidad vy los requerimientos exigidos para el desempefio de estos. Se constituye en el
soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos en una entidad u
organismo.! El manual especifico de funciones y de competencias laborales se orienta
al logro de los siguientes propositos:

« Instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como seleccion de
personal, induccidén de nuevos funcionarios, capacitacion y entrenamiento en
los puestos de trabajo y evaluacion del desemperio.

* Generar en los miembros de {a organizacion el compromise con el desempenfo
eficiente de los empleos, entregandoles la informacion basica sobre estos.

« Proporcignar informacion de soporte para la planeacion e implementacion de
medidas de mejoramiento, modernizacion administrativa y estudio de cargas de
trabajo.

s Facilitar el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de
autocontrol.

El Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los
Empleados que conforman la Planta de Personal de COLCIENCIAS, se presenta de
forma ordenada conforme a la metodologia establecida por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica en dende se establecen las funciones y requisitos
de los cargos que conforman la planta de personal, y que responden a la mision,
visign, abjetivos y funciones del Departamento.

1Gl.u‘a para establecer o ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

DAFP.2002
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2. MARCOQ INSTITUCIONAL

2.1 MISION

COLCIENCIAS es la entidad publica que lidera, orienta y coordina la politica nacional de
Ciencia, Tecnologia & !Innovacién, y el Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién para generar e integrar el conocimiento al desarrolle social, econémico,
cultural y territorial del pais

2.2 VISION

Colciencias a 2025 es reconacida por ser el motor del posicionamiento de Colombia como
uno de los tres paises mas innovadores de Ameérica Latina, gracias a una politica de CTel
que fomenta la produccion cientifica ambiciosa, la innovacion empresarial competitiva y ta
generacion de una cultura que valora el conocimiento.

2.3 OBETIVOS GENERALES

Son objetivos generales del Departamente Administrativo de Ciencia, Tecnologia e
fnnovacion - Colciencias:

1, Crear una cultura basada en la generacidn, la apropiacion y la divulgacién del
canocimiento, y la investigacién cientifica, la innovacion y ef aprendizaje permanentes.
2. Definir las bases para formular anualmente un Plan Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.
3. Fundamentar y favorecer la proyeccion e insercién estratégica de Colombia en las
dinamicas del sistema internacional que incorporan el cenocimiento y la innovacion y
generan posibilidades y desafios emergentes para e! desarrollo de los paises y sus
relaciones internacionales, en el marco de la sociedad global del conocimiento.
4. Articular y enriquecer la investigacion, el desarrollo cientifico, tecnolégico y la
innovacion con el sector privado, en especial el sector productivo.
5. Propiciar el fortalecimiento de la capacidad cientifica, tecnolégica, de innovacion, de
competitividad y de emprendimiento, y la formacién de investigadores en Colombia.



10.

11.

Promover el desarrollo y la vinculacién de la ciencia con sus componentes basicos y
aplicados al desarrollo tecnoloégico innovador, asociados a la actualizacién vy
mejoramiento de la calidad de la educacién formal y no formal.

Integrar esfuerzos de los diversos sectores y actores para impulsar areas de
conocimiento estratégicas para el desarrollo del pais, en (as ciencias basicas, sociales
y humanas, de acuerdo con las prioridades definidas en el Plan Nacional de
Desarrollo.

Fortalecer el desarrollo regional a través de los Consejos Departamentales de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién y politicas integrales, novedosas y de alto impacto positivo
para la descentralizacion de las actividades cientificas, tecnologicas y de innovacion,
integrado a las dinamicas internacionales.

Definir y alinear los procesos para el establecimiento de prioridades, asignacién,
articulacion y optimizacién de recursos de toda clase para la ciencia, la tecnologia, la
innovacion y el resuitado de estos, como son el emprendimiento y la competitividad.
Fortalecer la capacidad del pais para actuar de manera integral en el ambito
internacional en aspectos relativos a la ciencia, la tecnotogia y la innovacion.
Promover y fortalecer la investigacion intercultural, en concertacion con los pueblos
indigenas sus autoridades y sabedores, destinado a proteger la diversidad cultural, la
biodiversidad, el conocimiento tradicional y los recursos genéticos.

2.4 FUNCIONES GENERALES

El Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion -Colciencias-, tiene a

su

cargo, ademas de las funciones generales que prevé la Ley 489 de 1998, las

siguientes:

Formular e impulsar las politicas de corto, medianc y largo plazo del Estado en
ciencia, tecnologia e innovacién, para la formacion de capacidades humanas y de
infraestructura, la insercién y cooperacion internacional y la apropiacidn soccial de la
ciencia, la tecnologia y la innovaciéon para consolidar una sociedad basada en el
conocimiento, la innovacion y la competitividad.

Adoptar, de acuerdo con la Ley del Plan Nacional de Desarrollo, politicas nacionales
para el desarrollo cientifico y tecnologico y para la innovaciéon que se conviertan en
gjes fundamentales del desarrollo nacional.

Disefiar y presentar ante las instancias del Gobierno Nacional los planes y programas
del Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon —Colciencias- y
el Plan Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
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11.

12

13.

14.

15,

Generar estrategias de apropiacién social de la ciencia, ila tecnologia y la
innovacién para la consolidacion de ia nueva sociedad y economia basadas en el
conecimiento.

Promover ef desarrolio cientifico, tecnologico y la innovacion en el pais, de acuerdo
con los planes de desarrollo y las orientaciones trazadas por el Gobierno Nacional.
Propiciar las condiciones necesarias para que los desarrollos cientificos,
tecnolégicos e innovadores, se relacionen con los sectores social y productivo, y
favorezcan la productividad, la competitividad, el emprendimiento, el empleo y el
mejoramiento de las condiciones de vida de los ciudadanos.

Velar por la consclidacion, fortalecimiento y articulacién del Sistema Nacicnal de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion —SNCTI- con las entidades y actores del sistema,
en estrecha coordinacion con el Sistema Nacional de Competividad.

Promover la formacion del recurso humano para desarrollar las labores de ciencia,
tecnologia e innovacion, en especial en maestrias y doctorados, en aquellos
sectores estratégicos para la transformacion y el desarrollo social, medio ambiental
y economico del pais, en cumplimiento del ordenamiento constitucional vigente.
Fomentar la creacion y el fortalecimiento de instancias e instrumentos financieros y
administrativos de gestién para la Ciencia, Tecnclogia e Innovacion.

Disefiar e implementar estrategias y herramientas para el seguimiento, evaluacion
y retroalimentacion sobre el impacto social y econdomico del Plan Nacional de
Desarrollo.

Promover la inversion a corto, mediano y largo plazo, para la investigacion, el
desarrollo cientifico, tecnelogico y ta innovacion.

Promaover, articular y proyectar los esquemas organizacionales del conocimiento,
regionales, departamentales y municipales de ciencia, tecnologia e innovacian,
para potenciar su propio desarrollo y armonizar la generacion de politicas.
Promover, articular e incorporar la cooperacion interinstitucional, inter-regional e
internacional con los actores, politicas, planes, programas, proyectos y actividades
estratégicos para la consecucion de lgs objetivas del Plan Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

Coordinar la Politica Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion con las politicas
nacionales, regionaies y sectoriales del Estado, en financiamiento, educacidn,
cultura, desarrollo econdmico, competividad, emprendimiento, medic ambiente,
seguridad social, salud, agriculiura, minas y energia, infraestructura, defensa
nacional, ordenamiento territorial, informacion, comunicaciones, politica exterior y
cooperacién internacional y las demas que sean pertinentes.

Definir y orientar lineas tematicas prioritarias y operativas del Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia g Innovacion —SNCTI-, para lo cual podra modificar, suprimir o
fusionar los Programas Nacionales de Ciencia, Tecnologia e Innovacion; crear
nuevas estructuras sobre las diferentes areas del conocimiento; definir su nombre,
composicion y funciones; dictar las reglas para su organizacion y disefiar las
pautas para su incorporacion en ios planes de las entidades vinculadas con su
ejecucion.
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18.

19.

20.

21

22.

La

Definir prioridades y critenos para la asignacién del gasto publico en ciencia,
tecnologia e innovacidn, los cuales incluirdn areas estratégicas y programas
especificos y prioritarios a los que se les debera otorgar especial atencién y apoyo
presupuestal.

Disefiar, articular y estimular paoliticas e instrumentos para la inversion privada,
doméstica o internacionzl, en ciencia, tecnologia e innovacion.

Concertar, con el apoyo del Departamento Nacional de Planeacion, DNP, en
coordinacion con las demds entidades nacicnales que ejecutan palitica de ciencia,
tecnologia e innovacién; los recursos y la destinacion de los mismos en el tramite
de programacion presupuestal tomando como base el Plan Nacional de Desarrollo
y la politica de ciencia, tecnologia e innovacién adoptada por el CONPES.

Otorgar y apoyar los estimulos a instituciones y persconas por sus aportes a la
ciencia, la tecnologia y la innovacion, a través de distinciones y reconocimientos.
Proponer la creacion de estimulos e incentivos sociales y econdmicos para
aumentar en forma significativa ia inversion en ciencia, tecnologia e innovacion.
Articular y aprovechar las politicas y programas nacionales de ciencia, tecnologia e
innovacian, con aquellas que existen a nivel internacional.

Crear las condiciones para desarroltar y aprovechar el talento nacional, en el pais y
en el exterior en el campo de ciencia, tecnologia e innovacion,

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

estructura del Departamento Administrativo de Ciencia Tecnclogia & Innovacion -

COLCIENCIAS- es la siguiente:

1. Direccion General

1.1 Oficina Asesora de Planeacién

1.2 Oficina de Control Interno

1.3 Oficina de Sistemas de Informacion

2. Secretaria General

3. Subdireccién General

3.1 Direccién de Fomento a la Investigacion

3.2 Direccion de Redes del Conocimiento

3.3 Direccidn de Desarrollo Tecneldgice e innovacién
3.4 Direccion de Gestién de Recursos y Logistica



4. QRGANIGRAMA ESTRUCTURA INTERNA,

DIRECCION GENERAL

_: SECRETARIA GENERAL —ll Oficina Asesora de Planeacion ‘

Oficina de Control Interno ;

vy ey

Oficina de Sistemas de Informacién f;

. SUBDIRECCION GENERAL

| N ‘o -
" Direccion de . . \ . - , ,
Direccion de Redes del Direccion de Desarrollo Direccion de Gestion de
- Fomento a la Conocimiento Tecnoldgico e Innovacion |} R Lopisti
oo Investisacion v e o g _ - ecursos Y._Pgm ca L
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RESOLUCION No. ™ " 151 DE 2015

17 MAR. 2015

5. ACTO ADMINISTRATIVO - MANUAL DE FUNCIONES

Por la cual se modifica y adopta el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos del nivel directivo de la Planta de Personal del
Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn — COLCIENCIAS

EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION —COLCIENCIAS-,

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas
mediante el Decreto 1904 de 2009 y en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto
1785 de 2014, y

CONSIDERANDO

Que el Decreto 1785 de 2014 “Por ef cual se establecen las funciones y los requisitos
generales para los empleos publicos de los distinlos niveles jerarquicos de los
organismos y entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones” consagra
gue para la determinacion de las disciplinas académicas o profesionales a prever en
los manuales especificos de funciones y de competencias laborales, es necesario
tener en cuenta la agrupacién de éstas conforme a la clasificacion determinada en los
nucleos basicos del conocimiente definidos por el Sistema Nacional de la Educacién
Superior — SNIES.

Que el articulo 29 del citado Decreto, establece que los organismos y entidades del
orden nacional, expediran el Manual Especifico describiendo las funciones que
correspendan a los empleos de la planta de personal vy determinaran los requisitos
exigidos para su ejercicio.

Que el mismo articulo sefiala que la adopcion, adicion, modificacion, o actualizacién
del manual especifico se efectuara mediante resolucién interna del jefe del organismo
respectivo, de acuerdo con el manual general.

Que la Circular Conjunta No. 004 del 27 de abril 2011 emitida por la Comision
Nacicnal del Servicio Civil y el Departamento Administrative de la Funcién Publica
sefiala: "El Manual se debe adoptar por Resolucion del jefe del organismo o entidad,
con base en los estudios que adelante la unidad de personal para la adopcion,
actualizacién, modificacion o adicion del Manual de Funciones y Requisitos y, por ser
un acto de contenido general, debera ser publicado en la pagina web de la respectiva
institucién®.
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Que conforme a las directrices emitidas por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica — DAFP, para dar cumplimiento al plazo establecido se hace
necesaric actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los emplecs que conforman la planta de personal de COLCIENCIAS.

Que en mérito de o expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Mcdificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal del Departamento
Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn, fijada mediante Decreto No 1905
de 2009, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servidores con criterios de
eficienciz en orden al logro de la misién, objetives y funciones que la ley y los
reglamentos le sefialan, asi:

CARGOS DE LA DIRECCION

NIVEL DIRECTIVO

DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Dengminacian del Empleo: DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Caodigo: 0010
Grado: --
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del director
Cargo del jefe Inmediato: Presidente de la republica

Il. AREA FUNCIONAL — DIRECCION GENERAL FOO1

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desarrollo de las politicas y de los planes, programas y proyectos del Departamento
Administrativo de Clencia, Tecnologia e innovaciéon —COLCIENCIAS-, aplicando mecanismos de
cooperacion nacional e internacional, con el fin de dar cumplimiento a la misién, vision y
obijetivos institucionales establecides por la constitucidn, la ley y las directrices del Gobierna
Nacional.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Asesorar al Presidente de la Republica en |a adopcién de la politica en Ciencia, Tecnalogia
€ Innovacion,

Dirigir y coordinar la ejecucion de la politica en Ciencia, Tecnologia e innovacion, realizar
su evaluacién vy proponer los ajustes y modificaciones que correspondan.

Dirigir la formulacién de la estrategia de la Institucion asi comg la definicién del horizonte
corporative, asegurando la vigencia de la misidn y visidn de la Institucion.

Dirigir vy coordinar la ejecucidn de la politica en Ciencia, Techologia e Innovacién, realizar
su evaluacion y propener los ajustes y modificaciones que correspondan.

Preparar e impusar proyectos de ley en las materias relacionadas con la Ciencia,
Tecnologia e Innovacian para ser presentados por el Gobierno Nacional ante el Congreso
de la Republica.

Expedir los actos administrativos que le correspondan de acuerdo con la ley y decidir
sobre los recursas legales que se interpongan contra los mismos; refrendar con su firma
los actos det Presidente de la Repiblica que por disposiciones constitucionales o legales
sean de su competencia.

Representar al pais en los foros y organismos internacionales en materia de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion y adelantar las negociaciones correspondientes, de conformidad
con las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

Definir, aprobar, dirigir y coordinar todos los planes, programas y proyectos a cargo del
Departamento e impartir las instrucciones necesarias para su adecuada implementacion
y divulgacion, tanto en el Ambito nacienal como internacional.

Delegar en los servidores de los niveles directivo y asesor fas funciones gue se requieran
para el optimo desarrollo de lz gestidn del Departamento, asi como la asistencia a
Consejos y Juntas Directivas de las cuales forme parte par derecho propio.

Crear, integrar y reglamentar el funcionamiento de comités ¢ grupos de trabajo
necesarios para desarrollar los objetivos, politicas, ptanes, programas y proyectos del
Departamento, con o sin la participacidon del sector privade, para conocer la opinién de
expertos sobre materias relacionadas con la misidn y objetivos institucionales.

Suscribir, de acuerdo con fa ley y los actes de delegacién, los contratos y convenios
relativos a asuntos propios del Departamento.

Definir, con las QOficinas y Direcciones, |a organizacion interna de las mismas de acuerdo
con los planes, programas o proyectos a cargo de ¢ada una de ellas.

Configurar espacios de planeacion participativa, de elaboracion colegiada de propuestas
de politica, de reflexian scbre el papel de la ciencia, la tecnolegia y fa innovacidn en la
saciedad.

Definir una estrategia integral de regionalizacidn de la Gencia, la Tecnologia y la
Innovacion v velar por su adecuada implantacidn.

Fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
servidares y ex servidores publicos del Departamento y, en general, contra los sujetos
disciplinables previstos en el Codige Disciplinaric Unico, sin perjuicio de las competencias
atribuidas ala Procuraduria General de la Nacidn.

Ejercer ia competenda relacionada con &l control Interno y supervisar su efectividad y la
observancia de sus recomendaciones.

Las demas funciones que le sean delegadas por el Presidente de la Republica o que le

10
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atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracidn del Estado.
Politicas pablicas estatales.

U o

Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion; planes nacionales de Desarrollo y de

Ciencia, Tecnologia e Innovacion; Sistema Nacional de Competitividad; Agenda de

Conectividad; Ptan Nacional de Desarrolo.
Estatuto Orgdnico del Presupuesto.

Formulacidn, evaluacion e impacto de proyectos.
Constitucion Politica Nacional

Planeacion estratégica

Manejo de herramientas ofiméticas.

o N ks

VI. COMPETENCIAS COMPCORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
s  QOrientacién a resultados Liderazgo
* Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacidn

Toma de decisiones
Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

s Transparencia
e Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Para ser Ministra o Director de
Departamento Administrativo se requieren
las mismas  calidades para  ser N/A
Representante a la Camara. (Art. 207 C.P.)

Para ser elegido Representante se requiere
ser ciudadano en ejercicio y tener mas de
25 afios de edad en la fecha de la eleccion.
{Art. 177 C.P.}
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GESTOR DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

GRADO 13

I. IDENTIFICACION

NIVEL

Directivo

DENOMINACION DEL
EMPLEC

Gestor de Ciencia y Tecnologia

coDIGO 0153
GRADO 13
NO. DE CARGOS Dos (02)

CEPENDENCIA

Despacha del Director

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

Director de Departamento Administrativo

1. AREA FUNCIONAL F002
DIRECCION GENERAL

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir ¥ coordinar el funcionamiento de las estrategias y proyectos de acuerde con las
politicas vy las directrices de la Direccion, con el fin de dar cumplimiento a las metas
institucionates.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar y administrar los recursos correspondientes en cumplimiente de !as metas de la
Bireccidn.

Birigir la formulacién de politicas, programas y provectos en Ciencia, Tecnologia e
Innovacidn conforme los lineamientos de la Direccion.

Asesarar en la construccion, implementacion, seguimiento y evaluacion de las politicas y
planes nacionales de ciencia tecnologia e innovacion.

Apovar a la Direccion en ta negociacidn de nuevos recursos para la gestion de las metas de
la Direccion.

Garantizar que los procesos de evaluacidn y seleccion de provectos de desarrollo cientifico,
tecnolégico o de innavacidn cumplan con los criterios establecidos para este propdsito por
ia Entidad.

Generar insumos técnicos para la toma de decisiones que faciliten el cumplimiento de los
ohjetivos estratégicos definidos por la Direccién General en el mediano y large plazo.
Establecer y revisar prioridades del nivel estratégico y traducirlos en planes comprensivos
involucrando a otras instancias dentro de la institucion.

Velar que {as instancias responsables de los sistemas de informacion de la entidad, tengan
actualizada la informacidn de las actividades desarrolladas por la Direccion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Gestién de Proyectos.
2. Politicas Pablicas de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, Planes Nacionales de Desarvollo y de
Ciencia, Tecnologia e Innovacidn.
3. Estrategias y metodologias para promover el desarrollo cientifico, tecnolégico y la
innovacion.
4, Normas y criterios del presupuesto de inversion publica.
5. Alternativas, métodos e instrumentas para la financiacidn de provectos.
6. Formulacion y evaluacion de proyectos B
7. Manejo de herramientas ofimaticas.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
+ Qrientacion a resultados * Lliderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Congcimiento del entorno

Qrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion
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NIVEL ASESOR
ASESOR
GRADGC 06
I. IDENTIEICACION
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL
ASESOR
EMPLEQ
CODIGO 1020
GRADO 06
NO. DE CARGOS Dos {2}
| DEPENDENCIA Despache del director
CARGO DEL JEFE
Director de Departamento Administrativo
INMEDIATO

(. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL FOO3

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir a la Direccion General en la formulacidn, ejecucién y valoracion de
estrategias, planes, programas y proyectos a cargo del Departamento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la Direccidn General en la formulacion de politicas, planes y estrategias para
impulsar el desarrollo cientifico y tecnoldgico en apoyo a los programas nacionales de
ciencia, tecnologia e innovacion y de desarrollo empresarial.

Prestar asistencia técnica a la Direccion General en la realizacion de estudios e
investigaciones relacionadas con la mision institucional en el marco de los planes
estratégicos del pais de Ciencia, Tecnofogia e Innovacién.

Elaborar documentos e informes sobre los asuntos de |a Direccion General de acuerdeo can
las directrices e instrucciones recibidas, aplicando saberes teéricos, metodoldgicos y
técnicas que permitan alcanzar los resultados esperadeos.

Aportar elementos de juicio para facilitar {2 toma de decisiones, relacionadas con la
adopcion, ejecucion y el control de los programas y proyectos a cargo de la Direccion
General.

Servir de enlace entre la Direccidn General y las dependencias de la entidad para la
estructuracion, seguimiento y evaluacion de los planes de trabajo.

Apoyar técnicamente a los profesionales de la entidad en |z aplicacién de los criterios,
pautas, politicas y parametros establecidos.

Presentar v sugerir al Director propuestas que fortalezcan la utilizacién de los recursos
internos y externos de Colciencias a través del mejoramiento de métodos, agilizacion de
procedimientos, normas y reglamentos en la entidad.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturateza y el drea de desempeio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion, de plgneacién nacional y desarrollo
sectorial, Plan Nacional de Desarrollo y Sistema MNacional de Competitividad.

2. Normas y criterios del presupuesto de inversién publica.

3. Metodologias y técnicas de seguimiento y evaluation de planes, programas y proyectos de

inversion publica.
4. Formulacidn y evaluacion de proyectos.
5. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NSVEL

Orientacién a resuitados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromisg con la grganizacion

s Conocimiento del entorno
» Construccién de relaciones
* |niciativa

» Experticia profesional

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

-

Titulo profesional en la disciplina académica
de! nicleo basicc del conocimiento en:
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y afines;
Ingenieria Minas, Metaldrgica y afines;
Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria
Mecanica vy afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; ; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria civil y afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines;
Ingenieria Biomédica; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria agricola, Forestal
y afines; ; Ingenieria Administrativa y afines;
Biologia, Micrabiologia y afines; Fisica;
Geologia, Otros programas de Ciencias
Naturales; Matematicas, Estadistica y afines;
Antropologia; Geografia, Histaria; Sociotogia,
Trabajo Social y afines; Filosofia, Teologia vy
afines; Psicologia; Comunicacién  Social,
Periodismo vy afines; Derecho y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Medicina;
Administracion y afines; Economia y afines.

Treinta y cinco {35) meses de experiencia
profesional relacionada
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Tarjeta profesional en los €asos

reglamentados por la Ley.,

ALTERNATIVA

Titule profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines;

Ingenieria  Minas, Metalirgica y afines;
Ingenieria Quimica vy afines; [ngenieria
Mecanica vy afines; Ingenierfa Industrial y
afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; ; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Sistemas,

Telematica y afines; Ingenieria civil y afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines;
Ingenieria Biomeédica; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria agricola, Forestal
y afines; ; Ingenieria Administrativa y afines;
Biologia, Microbiologia vy afines; Fisica;
Geologia, Otros programas de Ciencias
Naturales; Matematicas, Estadistica vy afines;
Antropologia; Geografia, Historia; Saciologia,
Traba)o Social y afines; Filosofia, Teologia y
afines; Psicologia; Comunicacidon  Social,
Periodismo v afines; Derecho vy afines; Ciencia
Palitica, Relaciones internacionales; Medicina;
Administracion y afines; Economia y afines.

Titulo de postgrade en la medalidad de
especializacidan en areas relacionadas con las

funciones def empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Once (11) meses de experiencia profesional
relacionada.
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NIVEL ASISTENCIAL

SECRETARIO EJECUTIVO DE DESPACHO DE DIRECTOR DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

. GRADOQ 22

I. IDENTIFICACION
Nivel; Asistencial
Denominacion del Empleo; Secretario Ejecutivo de despacho de Director

Departamento Administrativo
Cédigo: 4212
Grado: 22
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del jefe Inmediato: Director de Departamento Administrative
Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL FO04

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar los trémites y asuntos correspondientes al despacho del Director General de
acuerdo con las normas, metodologias, técnicas y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar la agenda de las actividades del Director y mantenerlo informado sobre las
reuniones, comunicaciones y COmpromisos.

2. Atender las comunicaciones del despacho registrandolas y comunicandolas a su superior.

3. Tramitar la correspondencia del despacho segun las prioridades estahlecidas y de acuerdo
con las normas establecidas

4. Organizar y controlar los documentos que deban ser atendidos par el Director General y
los gue se generen en el despachao.

5. Responder por el uso, custodia y manejo de los elementos de oficina y el manejo del
inventario de bienes.

6. Atender a los usuarios de la Entidad suministrandoles informacion veraz y oportuna que
les permita acceder a los servicios de la Entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Peint, Internet

2. Técnicas de redaccion,

3. Gestion documental

4. Técnicas de archivo.

5. Manejo de correspondencia interna y externa.

6. Atencidon al usuario interno y externo.

7. Manejo del idioma inglés.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
¢ QOrientacion a resultados s Manejo de informacién
¢ Qrientacion al usuario y al ciudadano * Adaptacién al cambio
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¢ Transparencia e Disciplina
¢« Compromise con la organizacion * Relaciones interpersonales

¢ (olaboracidn

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos {2) afios de educacidn Seis {6) meses de experiencia relacionada o
superior. labaoral.
ALTERNATIVA
Diploma de Bachiller Treinta {30) meses de experiencia laboral.

18




TODOS PORUN

COLCIENCIAS & nuEvo pais

RESOLUCIONNo. = = - 191° DE 2015

CONDUCTOR MECANICO

GRADO 15

. IDENTIFICACION
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CODUCTOR MECANICO
EMPLEQ
CODIGO 4103
GRADO 15
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Despacho del Director
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO Director de Departamento Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL FOO5

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar al Director del Departamento Administrativo o a los empleados de la Entidad
designados por él, con el fin de facilitar el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades
administrativas, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Conducir el vehicule y mantenerlo en perfecto estado de funcionamiento.

Realizar las diligencias y trdmites ante las autoridades de transito y otras inherentes a la
actividad de conduccidn de vehiculos.

Llevar y mantener actualizades los documentos exigidos por las autoridades y reglamentos
de transito y transporte para la circulacién, conduccion, transporte y mantenimiento de los
vehiculas.

Verificar que el mantenimiento del vehiculo se realice de acuerdo con las cendiciones
pactadas, informandeo a la entidad las anomalias o deficiencias que se presenten.

Custodiar apropiadamente y can la debida seguridad tanto e! vehiculo comao sus accesorios
y las herramientas entregadas.

Efectuar las reparaciones mecdnicas menores que se requieran como efecto de la
conduccion del vehiculo.

Realizar labores de mensajeria y los tramites que se e asignen.

Informar a la Direccion v a las autoridades competentes, cuando fuere del caso, sobre los
accidentes, atracos, robos y demas dafios al vehiculo y a la propiedad.

Responder por el inventario de bienes devolutivos entregados para su custodia en los
términos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Wik e

Normas de transito y transporte

Cédigo de policia

Mecanica automotriz de primeros auxilios
Procedimientos para el reporte de novedades de transito
Manejo Defensivo
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

» Orientacidn a resultades

s  Orientacion al usuario y al ciudadano
¢ Transparencia

» Compromiso con la organizacién

Manejo de informacidn
Adaptacidn al cambio
Disciplina

Relaciones interpersanales
= Colaboracidn

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller
Licencia de conduccion

ALTERNATIVA

Aprobacién de cuatro {4) afios de
educacion bésica secundaria.

Licencia de conduccidn

Doce {12) meses de experiencia laboral.
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CARGOS DE LA SUBDIRECCION

NIVEL DIRECTIVO

SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

. IDENTIFICACION

Nivel:

DIRECTIVO

Denominacidn del Empleo:

SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Codigo:

0025

Grado:

No. de cargos:

Uno (1)

Dependencia;

Despacho del Subdirector

Cargo del jefe Inmediato:

Director de Departamento Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION GENERAL

FOD6

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar a la Direccién General en la formulacion de la politica, planes, programas y
proyectos en materia de Ciencia, Tecnologia e Innovacién que aseguren el cumplimiento de
la misidn institucional, dentro de las directrices de la Ley, del pian de desarrollo, de los
planes institucionales y de los lineamientos del Gobierno Nacional.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Reemplazar al Director General en sus faltas de caracter temporal, cuando asi lo
determing el Presidente de la Republica.

Asistir al Directer General en el ejercicio de sus funciones de direccion y control de las
labores encomendadas a cada una de las dependencias del Departamento y adelantar la
coordinacian necesaria entre ellas.

Asistir al Director General en sus relaciones con ef Congreso de la Republica y vigilar el
curso de los proyectos de ley relacionados con el sector de ciencia, tecnologia e
innovacion,

Representar al Director General en las Juntas, Comités, Consejos Directivos y Consejos
Macionales de Programas y en las actividades que este le delegue o sefiale.

Qrientar la formulacién de documentos de politica, en ciencia, tecnologia e innovacidn que
arienten las acciones del Gobierno hacia la articulacion y coordinacion de politicas
publicas, con una visién de Estado en el largo plazo, asi como el marco de inversion en
Ciencia, Tecnologia e Innovacion previsto en el articuto 21 de la Ley 1286 de 2009,

Garantizar la evaluacién de gestién y resultados del Plan Nacional en Ciencia, tecnelogia e
Innovacion, asi como el marco de inversion en Ciencia, Tecnologia e Innovacion previsto en
el articulo 21 de la Ley 1286 de 2009,

Preparar para el Director del Departamento, en colaboracién con las dependencias
pertinentes del Departamento, los informes y estudios que aquél sclicite y dirigir la
elabhoracion de los informes periddicos que compete presentar al Departamento.

Preparar y someter a consideracion de la Direccidn General las politicas y programas
sectoriales y/o estratégicos.

Orientar la participaciéon del Departamento en el disefio, seguimiento y evaluacién de las
politicas nacionales.
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10. Dirigir, coordinar y controlar |a ejecucidon de los programas y actividades relacionadas con

fos asuntos de caracter

administrativo,
conformidad con las disposiciones vigentes.

presupuestal, financiero vy contable,

de

11. Implementar politicas y estrategias para la gestion y desarrollo del talento humano al

servicio del Departamento.

12. Participar en ei mejoramiento de los procesos y procedimientes en los que participa.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y Administracion del Estado.
Plan Nacional de Desarrollo.

3. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacién, de planeacién nacional y desarrollo

sectorial.
4. Planeacion Estratégica.

5. Metodologias vy técnicas de seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de

inversién pablica.
6. Formulacion y evaluacidn de proyectos.
7. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

¢ QOrientacion a resultados

* Qrientacidn al usuario y al ciudadano
* Transparencia

¢ Compromiso con la organizacién

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccidn y desarrollo de personal
¢ Conocimiento del entorno

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en la  discipling
académica del nlclec basico del
conocimiento en: Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y afines; ingenieria de Minas,
Metalurgia vy afines; Ingenieria Quimica y
afines; Ingenieria Mecédnica vy afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciornes y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenierfa
Civil y afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y afines; ingenieria Biomeédica y
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Ingenieria Agricola, Forestal vy
afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Biologia, Microhiologia vy afines; Fisica;
Geologia; Quimica vy afines; Matematicas,
Estadistica’s vy  afines;  Antropclogia;

Ochenta (80) mes de
profesional relacionada.

experiencia
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Geografia; Historia; Sociologia, Trabajo
Social y afines; Filosofia, Tealogia y afines;

Psicologia; Comunicacion Social,
Periodismo vy afines; Derecho vy afines;
Ciencias Politica, Relaciones
fnternacionales; Medicina;

Administracidn y afines; Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por |z Ley,
ALTERNATIVA
Titulo  profesional en la  disciplina Ciento cuatro (104} meses de experiencia
académica del ndcleo  basico  del profesional relacionada.

conocimiento en: Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Ingenieria Mecanica vy afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y afines; Ingenieria Biomédica y
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines;  Ingenieria Agricola, Forestal y
afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Biologia, Microbiologia y afines; Fisica;
Geologia; Quimica vy afines; Matematicas,
Estadistica vy  afines;  Antropologfa;
Geografia; Historia; Sociologia, Trabajo
Sacial y afines; Filosofia, Teologia y afines;

Psicologia; Comunicacion Social,
Periodismo vy afines; Derecho y afines;
Ciencias Politica, Relaciones
Internacionales; Medicina;

Administracion y afines; Economfa.

Tarjeta  profesional en los  casos

reglamentados par la Ley.

L
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NIVEL ASESOR
ASESCR
GRADO 06
I. IDENTIFICACION
NIVEL ASESOR
DENOMINACIGON DEL
EMPLEO ASESOR
CODIGO 1020
GRADO 06
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Despacho del Subdirector
CARGQ DEL JEFE . . .
INMEDIATO Subdirector de Departamento Administrativo
Il. AREA FUNCIONAL FoQ7
SUBDIRECCION GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir a la Subdireccién General en la formulacién, ejecucion y valoracién de
estrategias, planes, programas y proyectos a cargo del Departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Subdirecciéon General en la formulacién de politicas, planes v estrategias
tendientes a promover y fortalecer actividades cientificas y tecnoldgicas del pais.

2. Prestar asistencia técnica a la Subdireccidn General en la realizacion de estudios e
investigaciones relacionadas con la mision institucional en el marco de los planes
estratégicos del pais de Ciencia, Tecnologia e Innovacién,

3. Elaborar documentos e informes sobre los asuntos de la Subdireccién General de acuerdo
con las directrices e instrucciones recibidas, aplicando saberes teéricos, metodoldgicos y
técnicos que permitan alcanzar los resultados esperados.

4. Aportar elementos de juicio para facilitar la toma de decisiones, relacionadas con la
adopcion, ejecucion y el control de los programas v provectos a cargo de fa Subdireccion
General.

5. Servir de enlace entre la Subdireccion General y las dependencias de la entidad para la
estructuracion, seguimiento y evaluacion de los planes de trabajo.

6. Apoyar técnicamente a los profesionales de [a Subdireccidn en la aplicacion de los
criterios, pautas, politicas y parametros establecidos.

7. Presentar y sugerir al Subdirector propuestas que fortalezcan la utilizacidon de los recursos
internos y externos de Calciencias a través del mejoramiento de métados, agilizacion de
procedimientos, normas y reglamentos en la entidad.

8. Las demas funciones asignadas por |z autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas piblicas de ciencia, tecnologia e innovacién, de planeacion nacional y desarrollo
sectorial, Plan Nacional de Desarrollo y Sistema Nacional de Competitividad.

2. Normas y criterios del presupuesta de inversién'puhlica‘

3. Metodologias y técnicas de seguimiento y evaluacidn de planes, programas y proyectos de

inversion pablica.
4, Formulacidn y evaluacion de proyectos.
5. Manejo de herramientas ofimaticas.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

» QOrientacion a resultados

¢ QOrientacion al usuario y al ciudadano
« Transparencia

e« Compromiso ¢on |2 organizacién

Congcimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Experticia profesional

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del
Ingenieria Agronomica,

ndcleo hbasico del conocimiento en:
Pecuaria y afines;
Agronomia; ; Ingenieria Minas, Metaltrgica y
afines; Ingenierfa Quimica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Mecanica vy

afines; ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria

Electrénica, Telecomunicaciones vy afines;
Ingenieria Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria  civil y  afines;  Ingenieria

Agroindustrial, Alimentos y afines; Ingenieria
Biemédica; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Ingenieria agricola, Forestal y afines;
Administracion y afines; Economia; Biologia,
Microbiologia y afines; Fisica; Gealogia, Otros
programas de Ciencias Naturales;
Matematicas, Estadistica Y

Antropologia; Filosofia, Teologia v afines;

afines;

Geografia, Historia; Psicologia; Comunicacién
Sociai, Periodismo y afines; Ciencia Politica,
Internacionales; ;

Relaciones Derecho vy

afines; Medicina.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

Treinta y cinco {35) meses de experiencia
profesional relacionada

\
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por {a Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del
Ingenieria Agrondmica,

nucleo basico del conocimiento en:
Pecuaria y afines;
Agronomia; ; Ingenieria Minas, Metallrgica vy
afines; Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Mecanica vy
afines: ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria civil y afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines; Ingenieria
Biomédica; tngenieria Ambiental, Sanitaria v
afines; Ingenieria agricola, Forestal y afines;
Administracion y afines; Economia; Biologia,
Micrabiologia v afines; Fisica; Geolcgia, Otros
de Naturales;

programas Ciencias

Matematicas, Estadistica ¥ afines;

Antropologia; Filosofia, Teologia vy afines;
Geografia, Historia; Psicologia; Comunicacién
Social, Periodismo v afines; Ciencia Politica,
Relaciones

Internacionales; ; Derecho vy

afines; Medicina.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos regiamentados
por la Ley.

Once [11) meses de experiencia profesional
relacionada.
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NIVEL ASISTENCIAL

SECRETARIO EJECUTIVO
GRADO 22
. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cédigo: 4210
Grado: 22
No. de cargos: Uno (1)

DEPENDENCIA Despacho del Subdirector

CARGO DEL JEFE

Subdirector de Departamento Administrativo
INMEDIATO

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION GENERAL

Foos

111, PROPASITO PRINCIPAL

Prestar apoyo logistico en el desarrollo de las actividades inherentes a los proceses y
procedimientos gestionados por l|a dependencia, de acuerdo con las normas vy
procedimientas aplicables en cada caso y las instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener organizado y actualizade el archivo de gestion de la dependencia de acuerdo
con las normas establecidas para ello.

2. Llevar el contral de los documentos y carpetas, de los procesos en tramite en tramite o
suministradas en préstamo.

3. Enviar al archivo inactivo la documentacidn de la dependencia de acuerdo con el las
normas gestion documental y el procedimiento establecido.

4. Mantener actualizada la base de datos de actos administrativos, contratos, convenios y
demds instrumentos que lo requieran.

5. Tramitar la reproduccion o fotocopia de los documentos o instrumentos requeridas por los
funcionarios. )

6. MNotificar, comunicar, transmitir o enviar, segun el caso, a los proveedores, contratistas o a
los interesados las decisiones de |z administracién.

7. Suministrar a los usuarios informacion veraz, opartuna y pertinente sobre los documentos,
procedimientos y tramites que se deben realizar para acceder a los servicios.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Paint, Internet
2. Técnicas de redaccion,
3. Gestién documental
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4. Técnicas de archivo.
Manejo de correspondencia interna y externa.
6. Atencidn al usuario internoc y externc.

W

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

* Manejo de informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

¢ Qrientacion a resultados

s QOrientacion al usuario vy al ciudadano
+ Transparencia

s Compromiso con la organizaciéon

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacidén de dos (2) afios de educacion Seis (6} meses de experiencia relacionada o
superior, labarat.
ALTERNATIVA
Diploma de Bachiller Treinta {30} meses de experiencia laboral.
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[ PLANTA GLOBAL

| NIVEL DIRECTIVO

DIRECTOR TECNICO

GRADO 22
1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Técnico
Caodigo: 0100
Grada: 22
No. de cargos: Cuatro (4}
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL Foo9

DIRECCION DE FOMENTO DE LA INVESTIGACION

HIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir Ja formulacion y ejecucién de mecanismos y politicas, planes, programas o proyectos
correspondientes a la Direccion Técnica de Fomento a la Investigacion, con el fin de fertalecer
la ciencia, tecnologia e innovacion.,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en ta formulacidn de las politicas y estrategias gue el Departamento presente
a consideracion del Gohierno Nacional o del Consejo Asesor en Ciencia, Tecnologia, e
Innovacion para el fomento de la investigacién en el pais y en la toma de decisiones
para su implantacidn, desarrollo y ejecucion.

2. Disenar estrategias e instrumentos para la implementacion de la politica nacional de
ciencia, tecnologia e innovacién en materia de desarrello de capacidades en CTel.

3. Disefiar e implementar las politicas, estrategias, programas o proyectos para el
desarrollo cientifico del pais en el marco de las paliticas nacionales de desarrollo y de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, la infraestructura y los sistemas de informacidn que lo
soportan vy las directrices del Consejo Asesor de Ciencia, Tecnologia e innovacién y/o
de la Direccion General del Departamento.

4, Promover el fortalecimiento y desarrollo de fas centros, grupos dedicadas a la
investigacion cientifica en el pais.

5. Coordinar el proceso de reconocimiento y certificacion de las entidades, centros,
grupos o personas gue realicen actividades de investigacion cientifica.

6. Desarrollar mecanismos y actividades que promuevan la formacién del capital humano
para desarrollar las labores de ciencia, tecnologia e innovacién, en aquellos sectores
estratégicos para el desarrollo social, medio ambkiental y econdmice del pals, en
cumplimiento del ordenamiento constitucional vigente.

7. Fomentar la formacién de investigadores a nivel nacional e internacional, en areas
estratégicas de la Politica Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion,

X
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8. Mantener actuaiizado, en lo que le corresponda, el Sistema de Informacién de Ciencia,
Tecnclogia e Innovacion, con la informacion correspondiente a los Proyectos de
Fomento de la investigacién, registrando la informacidn indispensable para su
seguimiento y evaluacién y para la toma de decisiones.

8. Coordinar con las Oficinas y Direcciones el disefio, implementacién y evaluacion de
mecanismos de cooperacidn entre las entidades del Estado, el sector productivo, las
institucianes de educacion superior y la comunidad cientifica, para el desarrolio de las
actividades de investigacién.

10. Asesorar a los actores del Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia, en lo gue le
corresponda, en la formulacidén de proyectos de investigacién susceptibles de ser
financiados por el Departamento y para el acceso a los beneficios econdmicos o
tributarios previstos en 1as normas vigentes.

11. Actuar como interlocutor permanente entre los actores del Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién que gestionen proyectos de investigacion y el
Departamento.

12, Atender lo dispuesto en el Decreto 1279 de 2002, referente a la indexacion y
homalogacién de publicaciones especializadas de ciencia, tecnologia e innovacion,
realizando la medicién de la calidad de estas publicaciones por categorias para darle
visibilidad, reconocimiente y promocion a la produccion cientifica y tecnologica del
pais.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y Administracion del Estado.
Plan Nacional de Desarrollo.

3. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacidn, de planeacién nacional y desarrolio
sectorial.

4, Planeacion Estratégica.

5. Metodologias y técnicas de seguimiento y evaluacidn de planes, programas y prayectos
de inversién publica.

6. Farmulacion y evaluacion de proyectos,

7.  Manejo de herramientas ofimaticas.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
+ Orientacion a resultados Liderazgo

Planeacidn

Toma de decisiones

Direccidn y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

¢ Qrientacion al usuario y al ciudadano
» Transparencia
¢ Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina Sesenta {60) meses de experiencia profesional
académica del ndcleo basico  del relacionada

AL
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cohacimiento en: Medicina, Odontologia,
Biologia, Microbiologia Vi afines;
Bacteriologia; Antropologia; Ciencias
Politica, Refaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines;
Derecho y afines; Filosofia, Teologia v
afines; Geografia; Historia; Lenguas
modernas, Literatura, Linglistica y afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social vy
afines; Disefio; Arquitectura; [ngenieria
Administrativa y  afines;  Ingenieria
Agricola, Forestal y afines; Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentes vy  afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria v afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Biomédica y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria de Minas,
Metzlurgia vy afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Eléctrica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenierfa Mecanica y
afines; Ingenieria CQuimica y afines;
Biologia, Micrchiologia y afines; Fisica;
Geologia; Matematicas ¥ afines;
Administracién vy  afines; Contaduria
Piblica; Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en: Medicina, Odontologia,
Biologia, Microbiologia y afines;
Bacteriologia; Antropologia; Ciencias
Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacidn Social, Periodismo y afines;
Derecho vy afines; Filosofia, Teologia v
afines; Geopgrafia; Historia; Lenguas

Setenta y dos {72) meses de experiencia
profesional relacionada

31




COLCENCIAS (e

LV N Y DR Y

RESOLUCION No. © '!"5” . 1 5 1 DE 2015

modernas, Literatura, Lingiiistica y afines;
Psicologia; Sociologia, Trahajo Social vy
afines; Disefio; Arquitectura; Ingenieria
Administrativa vy afines;  Ingenieria
Agricola, Forestal y afines; Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos vy afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Biomédica y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia vy afines; Ingenieria de
Sistermas, Telemdtica y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Eléctrica,
Telecomunicaciones vy afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Mecanica y
afines; Ingenieria Quimica vy afines;
Biologia, Microbiologia y afines; Fisica;
Geologia; Matematicas y afines;
Administracion vy afines; Contaduria
Pablica; Economia.

Titulo de postgrado en {a modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del empieo.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la tey.

H. AREA FUNCIONAL FO10
DIRECCIGN DE REDES DEL CONOCIMIENTO

HIl. PROPGSITO PRINCIPAL

Dirigir la formutacion de politica y ejecucion de programas, planes, proyectes o mecanismos
correspandientes a la Direccién Técnica de Redes del Conocimiento, para promover una
cultura gue valore la ciencia, tecnologia e innovacidn.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formuiacién de las politicas y estrategias que el Departamento someta a
consideracién del Gobierno Nacional o del Consejo Asesor de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion para el fomenta y apropiacion del conocimiento a nivel nacional y regional y la
toma de decisiones para su implementacion, desarrollo y ejecucién.

2. Fomentar la apropiacién y use de la Ciencia, la Tecnologia v la Innovacian (CTI) y su
incorporacién al desarrollo politico, econdmico y social def pais.

3. Generar espacios de reflexién y debate sobre las relacicnes entre Ia ciencia, la tecnologia,
la innovacidn, la naturaleza v la sociedad, con miras al mejoramiento de la calidad de vida
de los colombianos,

4. Mejorar la capacidad cientifica y técnica de las personas a través de la cooperacidn e
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intercambio regional, nacional e internacional, en el campo de la ciencia, |a tecnologia y la
innovacion, en articulacién con los programas del Departamento.

5. Actuar como interlocutor permanente entre los actores del Sistera Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion gque gestionen proyectos de fomento y apropiacion del
congcimiento, asi come de las capacidades nacionales y regionales en investigacion e
innovacidn,

6. Coordinar con las dependencias del Departamento la aplicacidn y uso de las actividades de
ciencia, tecnologia e innovacion en e! pais, para solucionar necesidades productivas y
sociales,

7. Pramover principios y valores favarables hacia fa ciencia, tecnologia e innovacion para
fomentar una cultura que valere el conocimiento.

8. Generar espacios de difusion y movilizacion de ciencia y tecnologia que permitan a las
comunidades comprender la importancia de ésta en la vida cotidiana.

9. Las demas funciones asignadas por |a autoridad competente de acuerda con ef nivel, la
naturaleza y el drea de desempefic del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y Administracidn del Estado.

2. Plan Nacicnal de Desarrolle.

3. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innavacidn, de planeacion nacional y desarrollo
sectorial.

4. Planeacidn Estratégica.

5. Metedologias y técnicas de seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos de
inversion publica.

6. Farmulacién y evaluacién de proyectas.

7. Manejo de herramientas ofimaticas.

V1. COMPETENCIAS COMPCRTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
s  (Orientacién a resultados s Lliderazgo
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Toma de decisiones
Direccian y desarrolio de personal
Conocimiento del entorno

Transparencia
Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en la disciplina
académica del nuicteo  bdsico  del Sesenta {60) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Antropologia; Ciencias relacionada
Politica, Relacicnes Internacionales;

Comunicacidon Social, Periodismo v afines;
Derecho y afines; Filosofia, Teologia y
afines; Geografia; Historia; Lenguas
maodernas, Literatura, Linglistica v afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajc Social vy
afines; Disefio; Arquitectura; Ingenieria
Administrativa vy afines;  Ingenieria
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Agricola, Forestal vy afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos vy  afines;
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y afines;
Ingenierla Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Biomédica y afines; ingenieria
Civii y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia vy afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Eléctrica vy afines; Ingenieria Eléctrica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; !ngenieria Mecanica y
afines; ingenieria Quimica y afines;
Biologia, Microbiologia vy afines; Fisica;
Geologia; Matematicas ¥ afines;
Administracion vy afines; Contaduria
Piblica; Economia.

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

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados par lz Ley.

ALTERNATIVA

Titulo  profesional en la  disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Antropologia; Ciencias
Paolitica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo vy afines;
Derecho y afines; Filosofia, Teologia vy
afines; Geografia; Historia; Lenguas
modernas, Literatura, Linglistica y afines;
Psicologia; Sociologfa, Trabazjo Social vy
afines; Disefio; Arquitectura; Ingenieria
Administrativa y  afines;  Ingenieria
Agricola, Forestal y afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos vy  afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Biomédica y afines; Ingenieria
Civil vy afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Eléctrica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria

Setenta y dos {72} meses de experiencia
profesional relacicnada

Wb
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Industrial y afines; Ingenieria Mecanica y
afines; Ingenieria Quimica vy afines;
Biologia, Microbiologia y afines; Fisica;
Geologia; Matematicas ¥ afines;
Administracion vy  afines; Contaduria
Piblica; Economia.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en las  casos
reglamentados por la Ley.

I. AREA FUNCIONAL FO11
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLGGICO E INNOVACION

Ill. PROPGSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién e implementacion de mecanismos y politicas, planes, programas o
proyectos correspondientes a la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacién, para el
fomento de la ciencia, la tecnologia vy la innovacidn.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Asesorar en la formutacidn de las politicas y estrategias que el Departamento someta a
consideracién del Gobierno Nacional o del Consejo Asesor de Ciencia, Tecnalogia e
Innovacion en materia de innovacion, competitividad y desarrollo tecnalégico, y en la
toma de decisiones para su implantacion, desarrollo y ejecucion.

Coordinar el proceso de los estimulos tributarios que se pongan a consideracion del
Consejo Nacional de Beneficios Tributarios en Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Promover la incorporacion del desarrollo cientifico, la tecnologia v la innovacian a los
procesos productivos para incrementar la productividad y la competitividad que requiere
el aparato productivo nacicnal a través de los Consejos de programas nacionales de
Ciencia, Tecnologia e Innovacidn.

Implementar estrategias y proyectos de desarrollo sectorial y fomentar procesos de
desarrollo tecnoldgico e innovacién para mejorar la productividad y competitividad de las
organizaciones y del pais.

Asesorar a los actores del Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia, en lo que le
corresponda, en la formulacion de proyectos de innovacidn, competitividad v desarrollo
tecnologico susceptibles de ser financiados por el Departamento o por les fondos
sectoriales.

Asesorar a los actores del Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia para el acceso a los
beneficios econémicos o tributarios previstos en las normas vigentes.

Asesorar a la Direccidn General en la implementacion de herramientas normativas para la
promocion de la Ciencia, Tecnologia e Innavacion.

Orientar las politicas sobre evaluacién y seguimiento de proyectos del sector productivo
para el desarrollo tecnoidgico, la innovacion v el desarrollo empresarial.

Proponer y recomendar y normas, pautas, y medidas que regulen la transferencia y
apropiacion de tecnaologia a los sectores productivos.

Verificar que {os programas o proyectos de desarrolle tecnoldgico e innovacién estén en
concordancia cen el Plan Nacional de Desarrollo v con los lineamientos estabiecidos por la
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11.

12,

13,

14.

15.

Direccién General y el Consejo Aseser en Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Coordinar con las oficinas y Direcciones del Departamento el disefig, implementacién y
evaluacion de mecanismos de cooperacién entre fas entidades del Estado, el sector
productivo, las instituciones de educacion superior y la comunidad cientifica, nacional e
internacional, para el desarrolle de proyectos de desarrollo tecnoldgico e innovacién.
Actuar como interiocutor permanente entre los actores del Sistema Nacicnal de Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn que gestionen proyectes de innovacién, competitividad vy
desarrollo tecnolégico v el Departamento.

Impulsar areas de conocimiento estratégico para el desarrollo del pais y de las regiones,
mediante politicas, programas y proyectos de transferencia de tecnologia, formacion de
innovadores, gestion de la calidad, internacionalizacidn def desarrollo tecnoldgico y la
innovacion v la reconversidn de sectores productivos.

Mantener actualizado, en lo que le corresponda, el Sistema de Informacidn de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién, con la informacién correspondiente a los Proyectes de desarrollo
tecnolégico, competitividad e Innovacion, registrande la informacidn indispensable para su
seguimiento y evaluacién y para la toma de decisiones.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y Administracién del Estado.

Plan Macional de Desarrollo.

3. Potliticas publicas de ciencia, tecnologia e innovacian, de planeacién nacional y desarrollo
sectoriat,

4. Planeacién Estratégica.

5. Metodologias y técnicas de seguimiento y evaluacidn de planes, programas y proyectos
de inversién publica.

6. Farmulacion y evaluacion de proyectos.

™~

7.  Manejo de herramientas ofimaticas.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
s QOrientacidn a resultados * liderazgo
s QOrientacion al usuario vy al ciudadano ¢ Planeacién
«  Transparencia * Toma de decisiones
+ Compramiso con la organizacion e« Direccidn y desarrollo de personal
s Congcimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en la disciplina Sesenta (60) meses de experiencia profesional
académica del nucleo bdsico del relacionada
conocimiento en: Antropologia; Ciencias
Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Sacial, Periodismo y afines;
Derecho vy afines; Filosofia, Teologia v
afines; Geograffa; Historia; Lenguas
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modernas, Literatura, Lingiistica y afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social vy
afines; Disefio; Arguitectura; Ingenieria
Administrativa vy  afines; Ingenieria
Agricola, Forestal vy afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos vy afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Biomédica y afines; Ingenieria
Civil vy afines; Ingenieria de Minas,
Metzlurgia vy afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Eléctrica,
Telecomunicaciones vy afines; Ingenieria
industrial y afines; Ingenieria Mecanica y
afines; Ingenieria Quimica vy afines;
Biologia, Microbiologia vy afines; Fisica;
Geologia; Matematicas ¥ afines;
Administracion y  afines; Contaduria
Publica; Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina
académica del nldcleo basico del
conocimiento en: Antropologia; Ciencias
Politica, Relaciones internacionaies;
Comunicacidn Social, Periodismo y afines;
Dereche vy afines; Filosofia, Teclogia vy
afines; Geografia; Historia; Lenguas
modernas, Literatura, Linglistica y afines;
Psicologia; Sociclogia, Trabajo Social vy
afines; Disefio; Arquitectura; Ingenieria
Administrativa vy afines;  Ingenieria
Agricola, Forestal y afines; ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos vy afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
[ngenieria Biomédica y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria de Minas,

Setenta y dos {72) meses de experiencia
profesicnal relacionada
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Metalurgia vy afines; Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y afines; Ingenieria
Eléctrica vy afines; Ingenierfa Eléctrica,
Teiecomunicaciones y afines; Ingenieria
tndustrial y afines; Ingenieria Mecanica y
afines; Ingenieria Quimica vy  afines;
Biologia, Microbiologia y afines; Fisica;
Geologia; Matematicas ¥ afines;
Administracion vy afines; Contaduria
Pablica; Economia.

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

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados paor la Ley.

(. AREA FUNCIONAL F012
DIRECCION DE RECURSOS Y LOGISTICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, ejecutar y evaluar la gestidn de apoyo administrativo, financiero y del talento
humano del Departamento enfocada al cumplimiento misional y dentro del marco normativo
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir 1a formulacidn, ejecucion y control de las politicas, planes, programas y proyectos
operativos administrativos dandeo cumplimiento a la normatividad vigente.

2. Coordinar y promover el cumplimiento de las narmas y pracedimientos proferides por los
distintos entes de control.

3. Coordinar, apovar vy proveer los recursos fisicos a todas las dependencias de
Departamento, para contribuir al cumplimiento de la misidn institucional, propendiendo
por ¢l cuidado y aseguramiento de todos los bienes de su propiedad.

4. Preparar el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento con sujecién a las medias que
determine la Direccién General del Presupuesto del ministerio de Hacienda y Crédito
publico y presentarlo a la Oficina Asesora de Planeacion.

5. Consolidar y administrar el presupuesto de la entidad para cada vigencia fiscal y adelantar
el proceso de ejecucion del mismo, de acuerdo con las normas legales vigentes.

6. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para el
mejoramiente de los procesos relacionados con la gestion administrativa, financiera y del
talento humano.

7. Realizar la contratacion de los instrumentos de gestién y dirigir el seguimienta contractual
de los mismos.

8. Elaborar y presentar el plan de adquisiciones del presupuesto de funcionamiento, acorde
con lo establecido con ta normatividad vigente.

9. Coordinar las acciones necesarias para mantener en buenas condiciones las instalaciones y
equipos de la entidad.

10. Planear, dirigir y ejecutar, las actividades requeridas para el desarrollo eficaz del proceso

contable y la emision de los estados financieros de la entidad.
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11.

12.

13.

14.

15.

le.

17.

Optimizar los recurses financieros y materiales, por medio de ia aplicacidn de las técnicas
administrativas adecuadas a las circunstancias y a las necesidades del Departamento.
Dirigir la  ejecucién de las obras, equipamiento, remodelaciones, reparacion vy
mantenimiento hecesarios para el correcto funcionamiento de las actividades de la
Entidad.

Asegurar la provisian de bienes, obras y servicios a |2 entidad en las condiciones técnicas y
de oportunidad necesarias para el cumplimiento de la misidn institucional

Planear, organizar, dirigir, supervisar y contralar las actividades relacionadas con el
desarrollo y administracion del talento humane de acuerdo con las normas, politicas y
planes establecidos por los entes de control y por el Departamento.

Presentar a la entidad, institucion o a quien lo requiera el informe o informacian solicitada,
segun procedimiento establecido para ello.

Coordinar la celebracién, ejecucién y seguimiento al contrate de fiducia mercantil
mediante el cual se administran los recursos del Fondo Nacional de Financiamiento para la
ciencia, la tecnologia y la innovacién, Fondo Francisco losé de Caldas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. LeyOrganica del Presupuesto General de la Nacion
2. Marco normativo de la contabilidad para el sector Publico
3. Contratacién Estatal
4, Normas de gestién de calidad
5. Narmas empleo pthlico.
6. Conocimiento en indicadores de gestién.
7. Conocimientos en sistemas de gestidn.
8. Plan Nacional de Desarrollo Institucional y Marco Legal Institucional.
9. Metodologia y Disefio de Proyectos.
10. Politicas, narmas, métodos e instrumentos del presupuesto de inversién pdblica y la
financiacion de proyectos.
11. Formulacidn, evaluacion e impacto de proyectos de desarrollo.
12. Manejo de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
s QOrientacion a resultados + liderazgo
* Qrientacidn al usuario y al ciudadano s Planeacion
= Transparencia * Toma de decisiones
« Compromiso con la organizacion s Direccion y desarrolle de personal
s Conocimiento del entorno
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tituto  profesional en la  disciplina Sesenta {60) meses de experiencia profesional
académica del nucleo basico del relacionada
conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho vy
afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas
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y afines, Administracion, Administracién
Pdblica, Contaduria, Economia.

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

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentadas por |2 Ley.

ALTERNATIVA
Titulo profesional en la disciplina Setentay dos (72} meses de experiencia
académica del nuclec basico del profesional relacionada

conocimiento  en:  Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho vy
afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas
y afines, Administracion, Administracién
Publica, Contaduria, Econamia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en &reas relacionadas con
ias funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

AL
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SECRETARIO GENERAL DE DEPARTAMENTO ADMINSITRATIVO

GRADO 22

I. IDENTIFICACION

Nivel:

DIRECTIVO

Denominacion del Empleo:

SECRETARIO GENERAL DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

P,

Codigo: 035
Grado: 22
No. de cargos: Uno {1}

Dependencia;

Secretaria General

Cargo del jefe inmediato:

Director de Departamento Administrativo

l. AREA FUNCIONAL F013
SECRETARIA GENERAL

{I. PROPGSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y realizar los procesos transversales de apoyo relacionados con la gestion
administrativa, juridica, contractual y disciplinaria, que demande el cumplimiento de las
funciones del Departamento y desarrollar las actividades necesarias para garantizar que
todas las operaciones de la entidad se enmarquen dentro de la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejercer las funciones de Secretaria Técnica del Consejo Asesor de Ciencia Tecnologia e
innovacion y del Consejo Nacional de Beneficios Tributarics en Ciencia, Tecnologia e
Innovacidn y demds drganos de asesoria y coordinacion que le indigue el Director,
Asesorar al Director General, al Subdirector General, a las Direcciones y Oficinas del
Departamento y los demas acteres del Sistema Nacianal de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién en la interpretacion de la normatividad en CTel y en los asuntos juridicos
relacionados con las funciones del Departamento, asi como en la revision de los actos
administrativos que deba expedir el Director General en ejercicio de sus funciones y velar
por su legalidad.

Dirigir las acciones necesarias para la compilacién de normas juridicas, jurisprudencia,
doctrina, procedimientas v demas informacion relacionada con la legislacién en CTel y
velar por su actualizacidn y difusidn.

Representar judicial y extrajudicialmente af Departamenta en los procesos y actuaciones
que se instauren en su contra o que esta deba promover, mediante poder o delegacidn
recibidos del Director del Departamento y supervisar el tramite de los mismos, asi como
suministrar a las autoridades competentes, en los juicios en que sea parte la Nacidn-
Departamento Administrative de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn, las infermacienes y
documentos que éstas soliciten.

Coordinar y preparar los procesos de contratacion del Departamento, las minutas de
contratos, la liquidacion de los mismos y en general los demas actos administrativos
relacionados con el proceso contractual.

Llevar a caba las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efective de las sumas gue le
adeuden al Departamento por todo concepto, desarrollando las labores de cobro
persuasivo, y adelantando los procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva.

Dirigir las investigaciones de cardcter disciplinario que se adelanten contra los servidores
publicos del Departamento, por las faltas disciplinarias cometidas por éstos en el ejercicio
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del cargo y resolverlos en primera instancia.

8. Autenticar las copias de los actos administrativos y demas documentas cficiales que se
requieran por parte de [a entidad, de etra autoridad o de terceros auterizados.
9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempenio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura y administracién del Estado
2. Estatuto Qrgdnico de Presupuesto
3. Derecho Administrativo
4. Contratacion Estatat
5. Derecha Civil y de Praocedimiento Civil
6. Conocimiento sobre la normatividad, estructura y funcionamiento del Sistema Nacional de
Ciencia y Tecnologfa. '
7. Aspectos de Control Interno Disciplinario
VI, CCMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
 QOrientacion a resultados ¢« Liderazgo
¢ QOrientacidn al usuario v al ciudadano s Planeacién
s  Transparencia ¢ Toma de decisiones
¢ Compromiso con ka organizacidn s Direccion y desarrollo de personal

« Conocimiento del entarnc

VIl. REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina
académica del ndcdeo  basico  del Sesenta (60) mes de experiencia
conocimiento  en: Ciencias  Politica, profesional relacionada.

Relaciones Internacionales; Derecho vy
afines; Ingenieriz Administrativa vy afines;
ingenieria Industriai y afines;
Administracion y  afines; Contaduria
Publica; Economia.

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

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por |z Ley.

ALTERNATIVA
Titulo  profesional en la disciplina Setenta y dos (72} meses de experiencia
académica del nucleo basice del profesional relacionada.

conocimiento  en:  Ciencias  Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho v
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afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenierfa Industrial ¥ afines;
Administracion y  afines; Contaduria
Publica; Economia.

Titule de postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con
las funciones del empleo. .
ar
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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i

JEFE DE OFICINA

GRADO 13
I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVC
Denominacion del Empleo: JEFE DE QFICINA
Codigo: 0137
Grado: 13
No. de cargos: Dos {2}

Dependencia:

Donde se ubigue el cargo

Cargo dei jefe Inmediato:;

Director de Departamento Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL F014
OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, gestionar y coordinar la implementacion y funcionamiento del Sistema Nacional de
Informacion de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn y el de la Entidad, que permita la
recoleccion, clasificacidn, analisis y publicacién de la informacion que se genera en el Sistema
Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion vy la realizacien de actividades de monitoreo,
contro! y toma de decisiones, de acuerdo con los planes de Desarrollo Nacional, de Ciencia,
Tecnologia e innovacion, la Agenda de Cenectividad y ef Plan Nacional de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones —TIC.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Cirigir y coordinar la implementacion del Sistema Nacional de Informacion de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién que permita la recoleccion, clasificacién, analisis y publicacion de
la informacidn que se genera en el Sistema Nacianal de Ciencia, Tecnologia e Innovacian y
la realizacidn de actividades de monitoreo, control y toma de decisiones,

Elaborar el Plan Estratégico de Tecnologia Informatica det Departamento de acuerdo con
los objetivos del Gobierno e institucionales y realizar el seguimiento, evaluacion y control
de la ejecucion del misma, asi coma de los planes y proyectos infarmaticos especificos de!
Departamento.

Definir y divulgar las politicas y estrategias en materia de tecnologia informatica,
requeridas para apoyar la mision del Departamento y elaborar, en coordinacion con las
demas dependencias del Departamento los programas de cultura informatica de la
entidad.

Asesorar en materia de tecnologias de la informacidn v de 1as comunicaciones a las dreas
del Departamento y recomendar soluciones tecnoldgicas que incrementen la eficiencia y
eficacia de los procesos.

Apropiar para el Departamento la reglamentacion en materia informatica y de
comunicaciones confarme los lineamientos del Nivel Nacional y establecer la plataforma
tecnoldgica del Departamento.

Definir, reglamentar vy controlar las normas, métodos, estandares de tecnologia
informatica y comunicaciones relacionados con la construccidén, mantenimiento vy
administracion de los sistemas de informacion, asi como establecer las especificaciones
técnicas para la recepcion de la informacion,

Emitir conceptos técnicos relacionados con los proyectos de tecnologia informatica
requeridos por las Direcciones Técnicas y actores del Sistema Nacional de Ciencia,

Rl
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Tecnologia e Innavacion que lo soliciten.

8. Garantizar el funcionamiento y la seguridad informatica de la plataforma tecnolégica con
el fin de brindar informacién oportuna vy de calidad para ta toma de decisiones y el
carrecto funcionamiento de ia entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructuray Administracion del Estado.

2. Plan Nacional de Desarrollo.

3. Planeacion Estratégica.

4, Politicas publicas en tecnologias de la informacidn y las comunicaciones.

5. Formulacién y evaluacidn de proyectas de inversion.

6. Manejo de herramientas ofimdticas.

7. Maneje y Seguridad de fa informacién

8. Contratacion Estatal

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
, » Lliderazgo

* QOrientacion a resultados * Planeacian

=  Orientacion al usuario vy 8l ciudadano » Toma de decisiones

¢ Transparencia ¢ Direccion y desarrolio de personal

» Compromiso con la organizacion * Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina Treinta y seis {36) meses de experiencia

académica del nucleo bdsico del profesional relacionada

conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica vy afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines,

Titulo de postgrade en fa medalidad de
especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

ALTERNATIVA

Ttule profesional en la disciplina
académica del nacleo basicc del
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

Sesenta {60} meses de experiencia profesional
relacionada

y
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1. AREA FUNCIONAL FO15
OFICINA DE CONTROL INTERNO

ltl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el estabtecimiento, documentacion, impiementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema de Control interno, de acuerdo con las normas que lo regulan y los planes de
Desarrallo Institucional {PDI) y Operative Anual (POA) con el fin dar cumplimiento a los
objetivos y metas del Departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

Flanear, dirigir y organizar |a verificacién y la evaluacién del Sistema de Control Interno.
Verificar que ¢l Sistema de Contral Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y gue su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de 1as funciones de todos los
cargos y, en particular, de aguellos que tengan responsabilidad de mando.

Asesorar a las instancias directivas del Departamento en la organizacion, gestion vy
mejoramiento continuo del Sistema de Contraol Interno.

Verificar gue los cantroles definidos para los procesos y actividades de la organizacién se
cumplan por las responsables de su ejecucidn.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacidn estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerda can la evolucidn de la Entidad.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacidn y recomendar los ajustes necesarios.
Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, con el fin de obtener
los resuitados esperados.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la Entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

Fomentar en toda la organizacian, la formacion de una cultura de autocontrol gue
contribuya al mejoramiento continue en el cumplimiente de la misidn institucional.
Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana que, en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie el Departamento.

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentre de la Entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en
su cumplimiento.

Verificar que se implementen las medidas recomendadas a través de planes de
mejoramiente.

Asesorar 2 los actores del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn en el
disefio e implementacion de las estrategias e instrumentos derivadas del Sistema de
Contral Interno, para que dichas entidades realicen su propio autocontrol.

Elaborar los informes que debe presentar el Departamento a fos drganos de control y
vigilancia del Estado; la evaluacion de la gestidn de las areas y el Informe de Rendicidn de
Cuenta Fiscal que se debe presentar anualmente a la Contralaria General de la Republica,
al comienzo de cada vigencia.

Coordinar y consolidar las respuestas a los requerimientos presentados por los organismos
de control respecto de la gestidn del Departamento, en el marco de sus funciones.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Estructuray administracién del Estado.

{Ley 734 de 2002).

5. Manejo de herramientas ofimaticas.

4. Normas sobre desarrollo administrativo.

2. Normas y criterios del presupuesto de inversién publica, administracién del talento
humano y de los bienes y recursos en el Estado.
3. Sistema de Control Interno, Sistema de Gestion de la Calidad y Cédigo Unico Disciplinario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

¢ Qrientacién a resultados

» QOrientacidn al usuario y al ciudadano
e Transparencia

¢ Compromiso con la organizacién

= Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrolla de personal
« (Conocimiento det entorno

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina
académica del nuclec basico del
conocimiento en: Administracion y afines;
Contaduria Puablica; Derecho vy afines;
Economia; Ingenieria Industrial y afines.

Titule de postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas ccn
las funciones del empleo.

Treinta y seis [36) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo bdsico del
conocimiento en: Administracion y afines;
Contadurfa Publica; Derecho vy afines;
Economia; Ingenierfa Industrial v afines.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada

B~
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GESTOR DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

GRADO 13

I. IDENT!FICACION
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL Gestor de Ciencia y Tecnologia
EMPLEQ
CcODIGO 0153
GRADO 13
NQ. DE CARGOS Nueve (9)
DEPENDENCIA Donde se ubique ef cargo
CARGO DEL JEFE Quien ejerza supervisidn directa
INMEDIATC

15. AREA FUNCIONAL
DIRECCIGN GENERAL

Fole

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION
DIRECCIGN DE REDES DEL CONOCIMIENTO

1. PROPGSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar el funcionamiento de las estrategias y proyectos de acuerdo con las
politicas v las directrices de la Direccién con el fin de dar cumplimiento a las metas

institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar y administrar los recursos correspondientes en cumplimiento de las metas de la
Direccion.

Dirigir la formulacién de politicas, programas y proyectos en Ciencia, Tecnologia e
Innovacion conforme los lineamientos de la Direccion,

Asesarar a COLCIENCIAS en la construccidn, implementacion, seguimiento y evaluacidn de
las politicas y planes nacionales de ciencia tecnologia e innovacion.

Apoyar a COLCIENCIAS en la negociacién de nuevos recursos para la gestidn de las metas
de la Direccion,

Garantizar que los procesos de evaluacidn y seleccién de proyectos de desarrollo cientifico,
tecnelogico o de innovacién cumplan con los criterios establecidos para este propdsito por
{a Entidad.

Coordinar con las demds dependencias de COLCIENCIAS el adecuado seguimiento y control
a los proyectos de desarrolto cientifico, tecnolégico ¢ de innovacién, de acuerdo con las
normas, los criterios técnicos, financieros, juridicos v demas pracedimientos establecidos.
Velar que las instancias responsables de los sistemas de infarmacidn de |a entidad, tengan
actualizada la informacion de las actividades desarrolladas por la Direccian.

Las demis funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestidn de Proyectos e Investigacidn Cientifica y Tecnolégica.
2. Politicas Publicas de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn, Planes Nacionales de Desarrollo y de

Ciencia, Tecnologia e innovacidn.

3. Estrategias y metodologias para promover el desarrollo cientifico, tecnolégico vy la

innovacion.

4. Normas y criterios del presupuesto de inversion puahlica.
5. Alternativas, métodos e instrumentos para la financiacién de proyectos, segun el tipo v la

Entidad beneficiaria y ejecutora.

6. Formulacidn, evaluacion e impacto de proyectos

7. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

QOrientacion a resultados

Orientacion af usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacidn

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIGN ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesianal en la disciplina académica
del mnuclec basico del conocimiento en:
Administracion y afines; Economia y afines;
Ingenierfa Industrial y afines;  Ingenierfa
Mecanica y afines; Ingenieria Eléctrica y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
Quimica y afines; ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Agrcindustrial, Alimentos y
afines; Otras ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los €asos

reglamentados por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada
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ALTERNATIVA

Tituta profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conccimiento en: | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Administracién y afines; Economia y afines; | relacionada

Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Ingenieria Eléctrica vy
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica v
afines; Ingenierfa Civil y afines; Ingenieria
Quimica y afines; ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines; Otras ingenierias.

Tarjeta profesional en las €asos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL FO17
DIRECCION DE FOMENTO DE LA INVESTIGACION
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLAOGICO E INNOVACION

lI. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coerdinar el funcionamiento del Programa respectiva, de acuerdo con las politicas,
los planes estratégicos y las directrices de la Subdireccion General.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y administrar los recursos correspondientes al Programa Nacional, can el fin de

2. Convocar al Consejo Nacional y a la comunidad cientifica del Programa con el propésito de
avanzar en ¢l desarrollo de la capacidad cientifica y la innovacion del sector, area o campo
sobre ef gue recae la accion del mismo.

3. Dirigir la formulacion de politicas, programas y proyectos en Ciencia, Tecnologia e
Innovacidn en el campo del respectivo Programa Nacional.

4. Asesorar a COLCIENCIAS en la construccion, implementacion, seguimiento y evaluacion de
las politicas y planes nacicnales de ciencia tecnolegia e innovacion.

5. Gestionar la construccién y ejecucidn del Plan estratégico del Programa Nacional
carrespondiente.

6. Apoyar a COLCIENCIAS en |la negociacion de nuevos recursos para la gestion del programa.

7. Rendir informes al Consejo del Programa y a la Direccidn General de la Entidad sobre la
marcha de los planes, programas y proyectos que se le asignen y sobre los resultados de su
gestion.

8. Garantizar que los procesos de evaluacion y seleccion de proyectos de desarrollo cientifico,
tecnoldgico o de innovacién cumplan con los criterios establecidos para este propésito por
la Entidad o el Programa.

9. Coordinar con las demas dependencias de COLCIENCIAS el adecuado seguimiento y control
a los proyectos de desarrollo cientifica, tecnologico o de innovacidén, de acuerdo con las
normas, los criterios técnicos, financieros, juridicas y demas procedimientos establecidos.
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10. Velar que las instancias responsables de los sistemas de informacion de |z entidad, tengan
actualizada la informacion gue el programa requiere para su gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacién, de planeacion nacional v desarrollo
sectorial, Plan Nacional de Desarrelio y Sistema Nacional de Competitividad.

2. Normas y criterios del presupuesto de inversién pablica.

3. Metodologias y técnicas de seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de

inversion publica.
4. Formulacion y evaluacion de proyectos.

5. Gestion de programas cientificos, tecnoldgicos v de innovacién, programas vy proyectos de

articulacion y fomento empresas-universidades-centros de

centros de desarrclle tecnologico.

investigacion/empresas-

6. Impactos que generan los prayectos de desarrolle cientifico, tecnolégico y de innovacion.

7. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COCMUNES

POR NIVEL

¢ QOrientacion a resultados

¢ Qrientacion al usuario y zl ciudadano
* Transparencia

e Compromiso con la organizacion

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisicnes

Direccitn y desarrollo de personal
Congcimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

CIENCIAS BASICAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Biclogia, Micrabiologia vy afines; Fisica;
Quimica y afines; Geologia, Otros pragramas
de Ciencias Naturales; Ingenieria Quimica y
afines;  Antropologia; Matematicas,
Estadistica y afines; QOtras ingenierias.

Titulo de posigrado en la modalidad de
Especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en las €as0s

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada

v
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reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nlclea basico del conocimiento en:
Biologia, Microbiclogia y afines;  Fisica;
Quimica y afines; Geologia, Otros programas
de Ciencias Naturales; Ingenierfa Quimica y
afines;  Antropelogia; Matematicas,
Estadistica y afines; Otras ingenierias.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Sesenta {60) meses de experiencia profesional
relacionada

SALUD

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica

del nucleo basico del conacimiento en:
Medicina; Enfermeria; Bacteriologia;
Nutricién ¥ Dietética; Bacteriologia;

Odontologia; Biologia, Microbiologia y afines;
QOptometria; Terapias; Instrumentacion
Quirdrgica; Ingenieria Biamédica y afines;
Ingenieria Quimica y afines; Salud Publica.

Titulo de postgrade en la modalidad de
Cspecializacidn en areas relacionadas con las
funciones del empfeo.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Treinta y seis (36} meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titule profesional en ta disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en:
Medicina; Enfermeria; Bacteriologia;
Nutricién y Dietética; Bacterioclogia;
QOdontolagia; Biologia, Microbiclogia y afines;
Optometria; Terapias; Instrumentacion
Quirdrgica; Ingenieria Biomédica y afines;
Ingenieria Quimica y afines; Salud Pdblica.

Tarjeta profesional los

reglamentados por la Ley.

en Casons

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada

52




. RUEVO PAlS

L

@) ool € M

RESOLUCION No.

151

DE 2015

INGENIERIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nocleo basice del conocimiento en:
Administracion y afines; Economia; ingenieria
industrial y afines; Ingenieria Mecanica y
afines: Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telemdtica y afines; Ingenieria
Civit y afines; Ingenieria Quimica y afines;
Ingenierfa Administrativa y afines; Ingenieria

Agroindustrial, Alimentos y afines; Otras
ingenierias.
Tarjeta profesional en los €asos

reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado en la maodalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del emplec.

Treinta vy seis (36} meses de experiencia
profesicnal relacionada

ALTERN

ATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo hasicc del conocimiento en:
Administracidn y afines; Ecanomia; Ingenierfa
Industrial y afines; Ingenieria Mecanica y
afines; Ingenieria Eléctrica y afines; ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria Quimica vy afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria

Agroindustrial, Alimentos y afines; Otras
ingenierias.
Tarjeta praofesional en los €asos

reglamentados por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada

CIENCIAS AGROPECUARIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesianal en la disciplina académica
del ndcleg basico del conocimiento en:
Administracién y afines; Economia; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos vy afines; Ingenieria

Treinta y seis {36} meses de experiencia
profesional relacionada

Agrondmica, Pecuaria y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Agronomica,

-5
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Pecuaria vy afines; Agronomia; Medicina
Veterinaria; Zootecnia.
Tarjeta profesional en los €asos

reglamentados por |2 Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

ALTERN

ATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Administracion y afines; Economia; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines; Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Agricala,
Forestal y afines; Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria vy afines; Agronomia; Medicina
Veterinaria; Zootecnia.

Tarjeta prafesional en los €asos

reglamentados por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacicnada

AMBIENTE, OCEANOS Y BIODIVERSIDAD

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucdleo basico del conocimiento en:
Administracion y afines; Economia; 8iologia,
Microbiologia y afines; Geologia, otros
programas de ciencias naturales; Ingenieria
Cuimica vy afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Industrial vy
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
agricola, Forestal y afines; Ingenieria Quimica
y afines, QOtras ingenierias. Matematicas,
Estadistica y afines; Sociologia, Trabajo Social
y afines; Antropologia; Geografia.

Tarjeta profesional los

reglamentados por la Ley.

en casos

Titulo de postgradoe en la modalidad de
Especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada
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ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en:
Administracién y afines; Economia; Biologfa,
Microbiologia vy afines; Geologia, otros
programas de ciencias naturales; Ingenieria
Quimica vy afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Industrial vy
afines; Ingenieria Civil y afines; ingenieria
agricala, Forestal y afines; Ingenieria Quimica
y afines, Otras ingenierias. Matematicas,
Estadistica y afines; Sociologia, trabajo Social
y afines; Antropologia; Geografia.

Tarjeta profesional los

reglamentados por la Ley.

en Cas0s5

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada

TECNOLOGIAS DE LA INFORMA

CION Y TELECOMUNICACIONES

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en la disciplina académica

del nicleo basico del conocimiento en:
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines; Ingenieria Industrial vy  afines;
Ingenieria Sistemas, Telematica vy afines;
Ingenieria Eléctrica vy afines; Ingenieria

Mecanica y afines; Economia; Administracion
y afines.

Titule de postgrado en la modalidad de
Especializacion en édreas reiacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional los

reglamentadas por la Ley.

En casos

Treinta y seis {36) meses de experienda
profesional relacionada

ALTERN

ATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
de! ndcleo basico del cenocimiento en:
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciornes y

afines; Ingenieria Industrial vy afines;
Ingenieria Sistemnas, Telematica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria

Mecdnica y afines; Economiz; Administracion

Sesenta [60) meses de experiencia profesional
relacionada

by
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y afines.
Tarjeta profesional en los Casos
reglamentados por la Ley.

GEOCIENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en
Biologia, Microbiclogia y afines; Geologfa,

otros programas de ciencias naturzles;
Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria

Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenierfa Agroncémica, Pecuaria y afines;
Bacteriologia; Ingenieria Biomédica;
Medicina; Medicina Veterinaria; Zootecnia;
Otras Ingenierias.

Titulo de postgrado en la modzlidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones det empleo.

Tarjeta profesional en los Casos

reglamentados por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERN

ATIVA

Titule profesional en la disciptina académica
del nacleo basico del conocimiento en
Biologia, Microbiclogia y afines; Geologia,

otros programas de ciencias naturales;
Ingenieria Quimica vy afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria

Industrial vy afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y afines;
Bacteriologfa; Ingenieria Biomédica;
Medicina; Medicina Veterinaria; Zootecnia;
Otras Ingenierias.

Tarjeta profesional en los €asos

reglamentados por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada
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CIENCIAS HUMANAS, SOCIALES Y EDUCACION

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica

del nidcleo basico del canocimiento en:
Economia; Derecho vy afines; Psicologia;
Sociclogia, Trabajo Social y  afines;
Antropelogia; Geografia, Historia; Ciencia
Palitica, Relaciones Internacionales;

Administracion y afines; Filosofia, Teologia y
afines;  Histaria; Comunicacidn  Social,
Periodismo vy afines; Educacion; Lenguas
modernas, Literatura, Lingitistica y afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional los

reglamentados por la Ley.

en Cdsas

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERN

ATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica

del nicleo bdsico del conocimiento en:
Economia: Dereche vy afines; Psicologia;
Sociclogia, Trabajo Social y  afines;
Antropologia; Geografia, Historia; Ciencia
Palitica, Relaciones Internacionales;
Administracion y afines; Filosofia, Teologia y
afines; Historia; Camunicacion  Social,
Periodismo vy afines; Educacion; Lenguas

modernas, Literatura, Linglistica y afines.

Sesenta (60} meses de experiencia profesional
relacionada

Tarjeta profesional en los Casos
reglamentados por la Ley.
ENERGIA Y MINERIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:
Administracion y afines; Econamia; Gealogia,
Otros programas de Ciencias Naturales;

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada

Ingenieria Minas, Metalurgica y afines;
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ingenieria Quimica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Mecdnica y
afines; Ingenieria Eléctrica y afines.

Titulo de postgrado en la medalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del emplea.

Tarjeta profesional en los €asos

reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titule profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conecimiento en:
Administracién y afines; Economig; Geologia,
Otros programas de Ciencias WNaturales;
Ingenierfa Minas, Metalurgica vy afines;
Ingenieria Quimica y afines; ingenieria
Industrial vy afines; Ingenieria Mecanica vy
afines; ingenieria Eléctrica y afines.

Tarjeta profesional en los €asos

reglamentados por la Ley.

Sesenta (60} meses de experiencia profesional
relacionada

SEGURIDAD Y DEFENSA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo bésico del conocimiente en:
Administracidn y afines; Ecanomia; Ingenieria
Minas, Metalurgica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Mecdnica vy
afines; Ingenieria Eléctrica y afines; Derecho y
afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Seocial y
afines; Antropologia; Geografia, Historia;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Titule de postgrado en la modalidad de
Especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional los

regiamentados por la Ley.

en Casos

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada
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ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Administracion y afines; Economia; Ingenieria
Minas, Metaldrgica y afines;  Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Mecéanica vy
afines; ingenieria Eléctrica y afines; Derecho y
afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
afines; Antropologia; Geografia, Historia;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Tarjeta  profesional tos

reglamentados por la Ley.

en €asos

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada

5%
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NIVEL ASESOR

JEFE DE OFICINA ASESORA
GRADO 13

L. IDENTIFICACION

Nivel:

ASESOR

Denominacion del Empleo:

JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Cadigo: 1045
Grado: 13
No. de cargos: Uno (1)

Dependencia;

Oficina asesora de planeacion

Cargo del jefe Inmediato:;

Director de Departamenta Administrativo

Ii. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

F018

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion General en la elaboracidén, seguimiento y evaluacion de los pianes
nacionales de Ciencia, Tecnologia e innovacion, de Desarrollo Institucional y Operative Anual
del Departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Asesorar al Departamento en la formulacidn de las politicas, planes, pregramas vy
proyectos, para el cumplimiente de fa misién institucional

Formular, en concertacion con las distintas dependencias, los planes anuales, de mediano
v largo plazo, en concordancia con el Plan Nacional de Desarrolle, el Plan Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, presentarlos a las instancias correspondientes y realizar
su seguimiento y evaluacion.

Coordinar la formulacién de documentos de politica, en ciencia, tecnologia e innovacién
gue orienten las acciones del Gobierno hacia fa articulacién y coordinacién de politicas
publicas, con una vision de Estado en el largo plazo, asi como el marco de inversidn en
Ciencia, Tecnologia e Inngvacidn previsto en el articulo 21 de |a Ley 1286 de 2009,
Coordinar la evaluacidn de gestion y resultados del Plan Nacional en Ciencia, tecnologia e
Innovacion, asi como del marco de inversian en Ciencia, Tecnologia e Innovacién previsto
en el articulo 21 de la Ley 1286 de 2009.

Fomentar en los agentes del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
capacidades de pensamiento de largo plazo en ciencia, tecnologia e innovacidn,

Apovar y presentar a la Direccion General y Subdireccidn General vy a las entidades gue lo
requieran, infarmes periddicos de gestion con base en la informacion suministrada por las
dependencias.

Elaborar, en coordinacién con la Direccidn de Gestion de Recursos y Logistica y de
conformidad con las normas vigentes, el anteproyecto de presupuesto de inversidn anual
de la entidad y coordinar los tramites necesarios para su consideracion.

Administrar el Banco de Proyectos de Inversién Nacional {BPIN) del Departamento.
Administrar el sistema de indicadores de gestién que permita medir y evaluar la dinamica
del SNCT1y la gestion del Departamento.

Definir criterios para ia realizacion de estudios organizacionales y planes de mejoramiento
continuo.
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11.

12.

13.

14.

Validar los acuerdos interadministrativos que se establezcan para la ejecucion de
programas o proyectos conjuntos, en concordancia con los proyectos BPIN,

Formular los lineamientos de los programas de crédito externo y cooperacion técnica
nacional e internacional, que la entidad requiera para el cumplimiento de su misién.
Establecer, documentar, implementar y mantener el Sistema de Gestidn de la Calidad, de
acuerdo con las normas que lo regulan, asi como de la implementacion integral del
Modelo Estandar de Control Interno, MECI.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion, de planeacion nacicnal y desarrollo
sectorial, Plan Nacional de Desarrollo y Sistema Nacional de Competitividad.
2. Normas y criterios del presupuesto de inversidn publica.
3. Metodologias v técnicas de planeacion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y
proyectos de inversidn publica.
4, Técnicas para la farmulacion de indicadores de gestion
5. Sistema de Gestion de la Calidad en la gestion publica
6. Sistema Integrado de Gestion
7. Implementacion del Modelo Estdndar de Control Interno
8. Paliticas de desarrollo administrativo
9. Auditorias internas de calidad
10. Manegjo de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NiVEL
s Qrientacién a resultados » Lliderazgo
* Qrientacion al usuario y al ciudadano ¢  Planeacién

* Transparencia
* Compramisa con {a organizacion

= Toma de decisiones
¢ Direccién y desarrolio de personal
+ Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en la  disciplina
académica del nicleo basico del
conoacimiento en: Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Administracidn vy afines; Economia vy
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con
las funciones del empieo.

Cuarenta y seis (46) meses de experigncia
profesional relacionada

61




T - ﬁ
£7) COLCIENCIAS *e NUEVO PAIS

RESOLUCION No.

151 DE 2015

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina
académica del ndcleo basice del
conocimiento en: Ingenieria Industrial vy
afines: Ingenieria Administrativa y afines;
Administracion y afines;  Economia vy
afines.

Tarjeta profesional en  los  casos
reglamentados por la Ley.

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada

fa
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ASESOR
GRADO 14
I. IDENTIFICACION

NIVEL ASESOR
DENOMINACIGN DEL

ASESOR
EMPLEO
cODIGO 1020
GRADO 14
NO. DE CARGOS Tres {3)
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE . e

Quien ejerza supervisién directa
INMEDIATO

1. AREA FUNCIONAL FQ19
DIRECCION DE FOMENTO A LA INVESTIGACION

11, PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién en la Formulacidn, disefio y ejecucion de propuestas sobre politicas
para el fomento de la Innovacidn vy el desarrollo tecnoldgico, las estrategias de
implementacion y articulacion publico- privadas para el desarrollo de estas politicas, y el
disefio de instrumentos con sus criterios de evaluacion y financiacion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar propuestas que permitan la obtencidn de recursos para el apoyo de actividades
de ciencia, tecnologia e innovacion.

2. Prestar apoyo a la Direccidn en la emision de los conceptos técnicos a que haya lugar con
miras a la liquidacidn de fos contratos y convenios de competencia de la Direccidn

3. Preparar documentos de politica para el fomento de la innovacion y el desarrollo
tecnolégico gque permitan la articulacian con el sector productivo y publico.

4, Disefiar estrategias para consolidar la articulacién publfico - privadas, empresa: universidad
y empresas, centros de desarrollo tecnolégico, asi como la articulacién de grupos y centros
en redes y otros mecanismos de organizacion.

S. Preparar en coordinacion con los gestores de los programas, las fichas de BPIN de
presupuesto nacional correspondiente al area de innovacidn y desarrolle tecneldgico y
realizar el seguimienta a la ejecucidn de las mismas.

6. Disefiar y poner en marcha instrumentos de financiacion y apoyo para la realizacién de
proyectos de investigacién, innovacion, desarrollo tecnologico.

7. Disefiar y poner en marcha instrumentos para la generacidn de capacidades de innovacién
en las empresas y demas usuarios del SNCTI en sus diferentes modalidades.

8. Formular criterios para el apoyo a los proyectos de arganizacion de clusters y cadenas
productivas, tecnologias protegibles y vinculacidn de investigadores en empresas y
organizaciones sociales.
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9. Formular v revisar los criterios de evaluacion de proyectos de innovacidn y desarrollo
tecnolégico y contribuir al disefio de los instructivas y fermularios requeridos y a ias
convocatorias.

10. Disefiar y poner en marcha propuestas para la evaluacién de impactos de los proyectos de
innovacion y desarrollo tecnolégico.

11, Asesorar a la Direccion y a los Programas en |a elabaracion de los planes estratégicos de
CTI.

12. Elaborar los documentos relacionados con la farmulacién de los planes operativos como
herramienta de gestion de la Direccidn, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

13. Realizar el seguimiento a los planes operativos de la Direccidn v proponer ajustes a los
mismos cuando sea necesario.

14. Proponer, elaborar y presentar las recomendaciones y accicnes que den mejoramiento
continuo a la gestidn de Iz Direccién y areas que la confarman.

15. Las demds funciones asignadas por la autoridad naturaleza y el drea de desempefio del
cargo.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacién, de planeacién nacional y desarrollo
sectorial, Plan Nacional de Desarrallo y Sistema Nacional de Competitividad.

2. Normas y criterios del presupuesto de inversién publica.

3. Metodologias y técnicas de seguimiento y evaluacian de planes, programas y proyectos de
inversion pablica,

4. fFormulacidn y evaluacion de proyectos.

5. Manejo de herramientas ofimaticas.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

s QOrientacién a resultados * Conocimiento del entorno
s QOrientacién al usuario y al ciudadano « Construccion de relaciones
« Transparencia * Iniciativa
»  Compromiso con la organizacion s Experticia profesional
-
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiente en:
Administracidn y afines; Economia y afines;
ingenieria industrial y afines; Ingenieria Civil
y afines Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Cincuenta y un {51} meses de experiencia

"~
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especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional  en los  casos
reglamentados por {a Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
del miclea basico del conocimiento en:

Administracion y afines; Economia vy afines;
ingenieria industrial y afines; Ingenieria Civil
y afines Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

profesional relacionada.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

It. AREA FUNCIONAL F020
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién en la Formufacion, disefio y ejecucién de propuestas sobre politicas
para el fomento de la Innovacion y el Desarrollo Tecnolégico, las estrategias de
implementacion y articulaciéon pudblico- privadas para el desarrollo de estas politicas, v el
disefio de instrumentos con sus criterios de evaluacion y financiacidn.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Preparar documentos de politica para el fomento de la innovacion y el desarrollo
tecnologico gue permitan la articulacion con el sector productive y publico.

Disefiar estrategias para consolidar la articulacién piblico-privadas, empresa-universidad y
empresas-centros de desarrollo tecnoldgice, asi como la articulacién de grupos y centros
en redes y otros mecanismaos de organizacién.

Preparar en coordinacion con los gestores de los programas, las fichas de BPIN de
presupuesto nacional carrespondiente al area de innovacién vy desarrollo tecnologico y
realizar el seguimiento a la gjecucidn de las mismas.

Disefiar y poner en marcha instrumentos de financiacion y apoyo para la realizacion de
proyectos de investigacién, innovacidn, desarrollo tecnoldgico.

Disefiar y paner en marcha instrumentos para |a generacion de capacidades de innovacidn
en las empresas y demas usuarios del SNCTI en sus diferentes modalidades.

Formular criterios para el apoyo a los proyectos de organizacidén de clusters y cadenas
productivas, tecnologias protegibles y vinculacion de investigadores en empresas vy
organizaciones sociales.

Formular y revisar los criterios de evaluacion de proyectos de innovacion y desarrollo
tecnolégico y contribuir al disefio de los instructivos y formularios requeridos y 2 las

\\_‘

65




coLCIenciAs g e

RESOLUCION No. 151 DE 2015

convocatorias.

8. Disefiar y poner en marcha propuestas para {a evaluacion de impactos de los proyectos de
innovacién y desarrolio tecnolégico.
9. Asesorar a la Direccidn v a los Programas en la elaboracion de los planes estratégicos de
CTI.
10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefic del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion, de planeacién nacional y desarrollo
sectorial, Plan Nacional de Desarrollo y Sistema Nacional de Competitividad.
2. Normas y criterios del presupuesto de inversion publica.
3. Metodologias y técnicas de seguimiento y evaluacian de planes, programas y proyectos de
inversion publica.
4, Formulacion, evaluacidn e impacto de proyectos.
5. Manejo de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
s Orientacion a resultados * Conocimiento del entorno
¢ QOrientacion al usuario y at ciudadano e Construccion de relaciones
* Transparencia * Iniciativa
s  Compramiso con la organizacién e Experticia profesional
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en {a disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
ingenieria Industriat y afines: Economia y
afines; Administracién vy afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica vy afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Ingenieria Quimica vy
afines, Ingenieriz Civil y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria  Minas,
Metalurgica y afines.

Titule de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

Cincuenta y un {51} meses de experiencia
profesional relacionada
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por la Ley,

ALTERNATIVA

Titule profesional en la disciplina académica
del
Ingenieria Industrial y afines; Economia vy

nucleo basico del conocimiento en:
afines; Administracien y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Agraindustrial, Alimentas y afines; Ingenieria
ingenieria Quimica vy
afines, Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
Minas,

Mecdnica vy afines;

Eléctrica y afines; Ingenieria

Metalargica y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

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

—
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ASESOR
GRADO 13
I. IDENTIFICACION

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL

ASESOR
EMPLEO
CODIGO 1020
GRADO 13
NO. DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIHA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE . . C ey

Quien ejerza supervision directa
INMEDIATO

. AREA FUNCIONAL F021
DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS ¥ LOGISTICA
Grupo de Evaluacion Integral a Contratos y Convenios

ill. PROPGSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién de Gestién de Recursos y Logistica en el proceso de evaluacidn
integral de los informes técnico y financiero finales de los contratos y convenios suscritos por
Colciencias para el desarrollo de actividades de Ciencia, Tecnologifa e innovacién (CTel),
velando por el cabal cumpfimiento por parte de las ejecutoras de las cbligaciones
contractuales contraidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccion de Recursos y Logistica en la definicidn de estrategias de
seguimiento y control a la ejecucién de convenios y contratos suscritos por Colciencias con
los organismos encargados de la ejecucion de proyectos de Ciencia y Tecnologia, segun el
area especifica de su competencia, aplicando los conocimientos y técnicas de la
especialidad en 1a supervision de los proyectos de acuerdo con las politicas, criterios,
planes y parametros establecidos para el tramite internc en Colciencias, asi como en la
gestién y divulgacion de resultados.

2. Asesorar y asistir a la Direccidon en la formulacidn v ejecucidn de estrategias, programas y
proyectos tendientes a efectuar el seguimiento a los convenios y contratos firmados para
el normal desarrollo de las actividades misionales de Colciencias.

3, Realizar durante el proceso de evaluacidn integral de los informes técnicos y financieros
finales, mesas de trabajo con los actores que se requieran, para resolver situaciones
inherentes al proceso, dejando constancia en actas formalizadas.

4. Prestar apoyo en el disefic de instrumentos que permitan un cabal seguimiento a la
ejecucion de los contratos y convenios, hasta su finalizacién, para establecer las
condiciones de ejecucién y proceder a su liquidacion en los términos legales.

5. Conocer, estudiar y analizar el contenido de los proyectos y programas que le sean
asignados, haciendo las confrontaciones y verificaciones de informacion de manera
eficiente y oportuna, con el fin de dar cumplimiento a tos objetivos de la dependencia.

6. Responder por la debida custodia de documentos, registros y reserva de informacion de
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los proyectos y programas asignados para su estudio y tramite.

Sugerir y asesorar al Director, sobre preopuestas para el mejoramiente de métodos,
agilizacion de procedimientos, normas vy reglamentos y mejor utilizacion de los recursos
internos y externos de Colciencias.

Elaborar, cuando se requieran, informes estadisticos sobre el proceso de evaluacidn de
informes técnico v financiero finales, y sobre lz emision y remisién al supervisor de
informes final de evaluacidn integral.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion, de planeacién nacional y desarrollo

sectorial, Plan Nacional de Desarrollo y Sistema Nacional de Competitividad.

2. Contratacién Estatal.

Bow

Manejo de herramientas ofimaticas.

Formulacion, evaluacién e impacto de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

+ QOrientacion a resultados .
e Qrientacion al usuario y 2l ciudadane -
¢ Transparencia »
e Compramiso con la organizacién .

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Experticia prafesional

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la discipling académica | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada

Ingenieria Industrial y afines; Administracién y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Administrativa vy afines;
Administracién y afines; Economia y afines;
Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas caon las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en las casos reglamentados
por la Ley.

w5
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ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del ndacleo bdsico del conocimiento en:
Ingenieria Industrial y afines; Administracion y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Administracién y afines; Economia y afines;

Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada.
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ASESOR
GRADOC 10
I. IDENTIFICACION
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL
EMPLEO ASESOR
CODIGO 1020
GRADO 10
NO. DE CARGOS Tres {3)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE . . e
INMEDIATO Cuien ejerza supervisicn directa

il. AREA FUNCIONAL F022
DIRECCION DE FOMENTO A LA INVESTIGACION

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar 2 la Direccién de Fomento de la Investigacion en |a realizacidn de las actividades
necesarias {estudios y gestidn de conocimiento) para el desarrollo de [as politicas de
fomento de la investigacion cientifica v tecnoldgica, Ia consolidacion de la capacidad para
realizar investigaciones v el use de los resultados de conocimientos derivados de los
proyectos por parte de los beneficiarios.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccién de Fomento de la investigacién, en la conformacién de los planes,
pautas, criterios y prospectiva para el desarrotlo de la Ciencia y la Tecnologia, segun el drea
especifica de su competencia, aplicando los conecimientos y técnicas de la especialidad en
la evaluaciéon y seguimiento de los prayectos de investigacion de ciencia y tecnologia de
acuerde con las politicas, criterios, planes y parametros establecidos para el tramite
interno en Colciencias, asi como en la gestion y divulgacitn de resultados.

2. Asesorar a los profesionales de la Direccion, en la formutacién de politicas, planes,
criterios, parametros y pautas a tener en cuenta en el andlisis y evaluacidn de los
proyectos presentados y relacionados con el desarrolio de la Ciencia y Ia Tecnologia.

3. Participar en reuniones interprogramaticas para presentar y sustentar los aspectos
cientificos inherentes a los proyectos en tramite y de cuya especialidad se requiera su
concurse para resolver aspectos técnicos del proceso de evaluacibn y seguimiento de
proyectos de Ciencia y Tecnologia.

4. Conocer, estudiar y analizar el contenido de los proyectos y programas que le sean
asignados, haciendo las confrontaciones y verificaciones de informacién de manera
eficiente, que permita agilizar las actividades para el tramite de aprobacién.

5. Consolidar la informaciéon relacionada con el estudio y tramite de los proyectos
presentados a consideracion de Colciencias {aprobados, aplazados, negados) para la
formulacién de planes estratégicos, indicadores de gestion, implementacion de estrategias

£
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de fortalecimiento de la Ciencia, Tecnologia e innovacion.

6. Conceptuar técnicamente, conforme a su area de especislidad, en 10 relacionado can
solicitudes a Iz formacion de recursos humanos para la investigacidn, el programa de
movilidad de investigadores, programas para el fomentc de ta investigacion cientifica en
los dmbites nacicnal e internacional, y la calificacion de proyectos de investigacion
cientifica y/o tecnoldgica para el propasito de deduccidn tributario a exencidn de IVA entre
otros.

7. Asesorar en la formulacidn de propuestas para el mejoramiento de métodos, agilizacién de
procedimientos, normas y reglamentos y mejor utilizacion de los recursos internos vy
externos de Colciencias.

8. Utilizar los mecanismos e instrumentas de control y evaluacién sobre el desarrolle de los
proyectos de investigacidn que le sean asignados.

9. Analizar los antecedentes y preparar el concepto técnico que deba emitir Colciencias
relacionado con tos beneficios fiscales especiales en el desarrollo de Proyectos a
Programas que hayan sido tramitados en su oficina, de conformidad con la legislacion
vigente.

10. Rendir los informes periddicos y ocasionales a los diferentes niveles de la organizacion que
sean establecidos a que se soficiten par intermedio del Director.

11. Asesorar a los investigadores y usuarios acerca de la confarmacién de la documentacidn
del proyecto, los estudios y céiculos de costas en el desarrollo de los proyectos de su
especialidad.

12. Aplicar y cumplir con los controles internos establecidos en los procedimientos que
correspondan al ejercicio de sus funciones a los que deba exigir como efecto de la
direccién y supervision del trabajo de otros funcionarios y comunicar inmediatamente las
anomalias encontradas, asi como recomendar |as acciones para el mejoramiente continuo
de su puesto de trabajo.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
haturaleza y el drea de desempefa del cargo.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion, de planeacidn nacional y desarrolio
sectorial, Plan Nacional de Desarrollo y Sistema Nacional de Competitividad.

2. Normas y criterios del presupuesto de inversién publica.

3. Metodologias v técnicas de seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos de
inversion piblica.

4. Formulacidn y evaluacion de proyectos.

5. Manejo de herramientas ofiméticas.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

» (Orientacion a resultados ¢ Conocimiento del entorno

» Orientacidn al usuario y al ciudadano ¢ Construccidn de relaciones

¢ Transparencia + |Iniciativa

» Compromisc con la organizacion = Experticia profesional
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:
Filosofia teologia vy afines; Economia
Sociologia, Trabajo Social y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Antropologia, Geografia, Historia; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Psicologia.

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

Tarjeta  profesional en  los  casos

reglamentados por la Ley.

Treinta y un {31) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basica del conocimiento en:

Filosofia teologia vy afines; Economia
Sociologia, Trabajo Social y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Antropologia, Geografia, Historia; Ciencia

Cincuenta y cinco {55} meses de experiencia
profesional relacionada.

Politica, Relaciones Internacionales;
Psicologia.
Tarjeta profesional en los €asos
reglamentados por {a Ley.
Il. AREA FUNCIONAL FO23

DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS Y LOGISTICA
Grupo de Evaluacién Integral a Contratos y Convenios

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion de Gestién de Recursos y Logistica y demds dreas técnicas en la
realizacion de las actividades necesarias para el seguimientc a fos convenios y contratos
firmados con entidades, organismos nacionales o internacionales para la ejecucion de
proyectos de Ciencia y tecnologia a cargo de Colciencias.

e
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V. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

12.

Asesorar a la Direccidn en la estructuracion de una estrategia de seguimiento que permita
contar con infarmacién clara, concreta vy real sobre el avance en la ejecucién de los
convenias y contratos firmados por Colciencias con terceros parz la ejecucion de proyectos
a cargo de la Entidad.

Prestar apoyo en el disefio de los instrumentos necesarias que permitan llevar el control y
manejo de ta informacién de los contratos o convenios que se llevan a cabo dentro de la
entidad.

Prestar apoyo en las actividades que sean necesarias tendientes a la consolidacion de la
informacidn financiera, técnica y administrativa de los convenias en ejecucion, proponer
alternativas para un mejor avance de los mismos, sugerir alternativas de finalizacién de
contratos y convenios cuyos proyectos presenten prablemas en su desarrollo.

Disefiar criterios para realizar el monitoreo del desempefio de los convenios y contratos
firmados por Colciencias con los organismos encargados de la ejecucidon de proyectos de
Ciencia y Tecnologia.

Cooperar con la construccion de indicadores de éxito y de impacto de los resultados de los
proyectos del programa respectivo y aplicarlos a los proyectos financiados por Colciencias.

Conecer, estudiar y analizar el contenido de los proyectos y programas que le sean
asignados, haciendo las confrontaciones y verificaciones de informacion de manera
eficiente, que permita agilizar las actividades para el trdmite de aprabacidn y participar en
reunianes interprogramaticas gue fe asignen.

Responder por la debida custadia de documentas, registro y reserva de informacion de los
proyectes y programas asignados para su estudio y tramite.

Sugerir y asesorar al Director, sobre propuestas para el mejoramiento de métodos,
agilizacidon de procedimientas, normas y reglamentos y mejor utilizacidn de los recursos
internos y externos de Colciencias,

Presentar a la Direccidn de Gestion de Recurscs y Logistica, y a la Direccion General
cuando se requiera, un informe ejecutivo sobre el avance del proceso de evaluacidn de
informes técnico y financiereo finales.

Apovar a los programas, cuando requieran, con propuestas de mejores practicas en la
definicién de términos de referencia y seguimiento de lz ejecucion de los proyectos
financiados por Colciencias.

Absalver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y e control de
los programas propios def Departamento.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bow

Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion, de planeacién nacienal y desarrollo
sectorial, Plan Nacional de Desarrollo y Sistema Nacional de Competitividad.

Contratacidon Estatal.

Formulacion, evaluacidn e impacto de proyectos.

Manejo de herramientas ofimaticas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

QOrientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Experticia profesional

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

.
.
.
L ]
N

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nacleo bésico del conocimiento en:
Ingenieria Industrial y afines; Economia y
afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Administracion vy afines;
Contaduria Pablica.

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

Tarjeta profesional  en los  casos

reglamentados por la Ley.

Treinta y un {31} meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en |z disciplina académica
del nucleo basicoe del conecimiento en:
Ingenieria Industrial y afines; Economia y
afines; Ciencia Palitica, Relaciones
Internacionales; Administracién vy afines;
Contaduria Pablica.

Tarjeta profesional en los €asos

reglamentados por la Ley.

Cincuenta y cinco {55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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ASESOR
GRADO 06
). IDENTIFICACION

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL

ASESOR
EMPLEC
cODIGO 1020
GRADC 06
NO. DE CARGOS Quince {15)
DEPENDENCIA Donde se uhique el cargo
CARGO DEL JEFE i i TR

Quien ejerza supervision directa
INMEDIATO

Il. AREA FUNCIONAL F024
DIRECCION DE FOMENTO A LA INVESTIGACION

1. PROPGSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién de Fomento a la Investigacién en los procesos de convocaterias para
proyectos de desarrcllo cientifico v tecnologico; el gerenciamiento de los grupos y centros de
investigacién cientifica del pais; el seguimiento a las actividades pre y pos proyecto; la
evaluacién a las actividades de investigacion cientifica, tecnaldgica y de innovacion de las
diferentes instituciones de investigacién del pais.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion de términos y mejoramiento de los procesos que tienen que
ver con el reconocimiento y medicidn de los grupos de investigacion cientifica del pais y de
los centros e institutos de investigacion cientifica.

2. Asesorar el proyecto de Centros de tnvestigacion de Excelencia en cuanto a su
funcionamiento y operatividad.

3. Ceordinar con los funcionarios de los diferentes Programas, posibles mecanismos de
interaccién de las universidades y centros de investigacion con la sociedad y el sector
productivo, con la finalidad de promover acciones para iograr una mayor articulacion de
los actores de SNCyT.

4. Preparar en coordinacién con los gestores de los programas, las fichas de BPIN de
presupuesto nacienal correspondiente a la Direccién de Fomento de la Investigacién vy
realizar el seguimiento a la ejecucién de las mismas.

5. Disefiar indicadores para el seguimiente, cumplimiento de metas y objetivos del plan de
accion de la Direccidn.

6. Elaborar informes, estadisticas y reportes de las diferentes actividades de la Direccidn y
realizar el seguimiento a la ejecucién financiera de los recursos que administra la misma.

7. Elaborar los términos de referencia y realizar el seguimienia de los convenias y contratos
que suscriba la Direccion.

8. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerde con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas de ciencia, tecnologia € innovacion, de planeacién nacional y desarrollo

Metodologias v técnicas de seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de

1.
sectorial, Plan Nacional de Desarrollo y Sistema Nacional de Competitividad.
2. Normas y criterios del presupuesto de inversidn publica.
3.
inversion publica.
4. Formulacion y evaluacion de proyectos.

5. Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

® QOrientacidn a resultados

s Orientacion al usuario y al ciudadano
o Transparencia

s Compromiso con la organizacion

* Conocimiento del entorno
e (onstruccion de relaciones
* |Iniciativa

®  Experticia profesional

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del
Economia y afines; Administracién y afines;

nucleg basico del canocimiento en:

Ingenieria industrial y afines, Disefio.

Tarjeta profesional en los £as0s

reglamentados por la Ley.

Treinta y cinco (35) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en |z disciplina académica
del nicleo basico del
Econamia y afines; Administracién y afines;

conocimiento en;

Ingenieria Industrial y afines, Disefio.

Titulo de postgrado en ta modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del emplec.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Once (11) meses de experiencia profesional
relacionada.

X
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Nl AREA FUNCIONAL FO25
DIRECCION DE FOMENTO A LA iINVESTIGACION
lIl. PROPGSITO PRINCIPAL

Asesarar en la formulacion, implementacion y evaluacion de la politica de Ciencia, Tecnologia
e Innovacion en el campo de la especizlidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Asesorar y apoyar de acuerdo con el area de su competencia en fa confarmacian de los
planes, pautas, criterios y prospectiva para la consolidaciéon e implementacién de la
politica de Ciencia, Tecnologia e Innovacian.

Asesorar y apoyar en el programa o proyecto, segun su especialidad, los procesos de
analisis, evaluacidn, seguimiento y divulgacion de los proyectos de investigacion
presentados a COLCIENCIAS.

Participar en reuniones interprogramaticas, presentando y sustentando los aspectos
cientificos inherentes a criterios y pautas, que permitan identificar y priorizar tematicas
estratégicas de investigacidn propuestas en las convocatorias, asi como para resolver
aspectos técnicos del proceso de evaluacidn y seguimiento de provectos de Ciencia vy
Tecnologia.

Consolidar informacion acerca de la gestion del conocimiento segun el area especifica de
su competencia, a partir de la generacion de estadisticas relacionadas can el estudio y
tramite de los proyectos presentados a consideracion de Colciencias, para la formulacion
de planes estratégicos, indicadores de gestién, implementacion de estrategias de
fortalecimiento de la Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

Asesorar y apovar la consolidacidn y el fortalecimiento de las comunidades cientificas y
redes tematicas, relacionados con el programa de su especialidad.

Responder por el registro y reserva de informacion de los proyectos y programas
asignados para su estudio y tramite.

Conceptuar técnicamente, conforme a su area de especialidad, en lo relacionado con
solicitudes a la formacion de recursos humanos para la investigacidn, el programa de
movilidad de investigadores, programas para el fomento de la investigacién cientifica en
los ambitos nacional e internacional, v la calificacion de proyectos de investigacion
cientifica y/o tecnoldgica para propdsitos de deduccién tributario 0 exencidn de IVA, entre
Dtros.

Sugerir y asesorar al Director sohre propuestas para el mejoramiento de métodos,
agilizacién de procedimientos, normas y reglamentos y mejor utilizacién de los recursos
internos y externos de Colciencias.

Asesorar a los investigadores y usuarios en general, acerca de los procesos de
convocatorias y seguimiento a proyectos de investigacion.

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

1. Politicas pliblicas de ciencia, tecnclogia e innovacidn, de pianeacién nacional y desarrollo
sectorial, Plan Nacional de Desarrollo y Sistema Nacional de Competitividad.

2. Normas y criterios del presupuesto de inversion publica.

3. Metodologias y técnicas de seguimiento vy evaluacién de planes, programas y proyectos de

inversidn pliblica.
4. Formulacion y evaluacién de proyectos.
5.  Manejo de herramientas ofimaticas.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

e Qrientacidn a resultados

= QOrientacién al usuario y al ciudadano
¢ Transparencia

s Compromiso con la organizacion

» Conocimiento del enterno
= Construccion de relaciones
* |niciativa

e Experticia profesional

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo bésico del conocimiento en:
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines;
Ingenieria Minas, Metalirgica y afines;
Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria
Mecdnica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; ; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Sistemas,
Telemética vy afines; Ingenierfa civil y afines;
Ingenierfa  Agroindustrial, Alimentos vy

afines; Ingenieria Biomédica; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria
agricola, Forestal vy afines; ; Ingenieria
Administrativa v afines; Bioiogia,

Microbiologia y afines; Fisica; Geologia,
Otros programas de Ciencias Naturales;
Matematicas, Estadistica ¥ afines:
Antropologia; Geografia, Historia;
Sociologia, Trabajo Social vy afines; Filosofia,
Teologia y afines; Psicologia; Comunicacién
Sacial, Periodismo y afines; Derecho vy
afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Medicina; Administracion y
afines; Economia y afines.

Treinta y cinco {35} meses de experiencia
profesional relacionada
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ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en: | Once (11) meses de experiencia profesional
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines;
Ingenieria Minas, Metaldrgica y afines;
Ingenieria Quimica y afines; Ingenierfa
Mecanica y afines; Ingenieria Industrial vy
afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; ; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Sistemas,
Telematica vy afines; Ingenieria civil y afines;
Ingenieria  Agroindustriai, Alimentos vy
afines; Ingenieria Biomédica; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria
agricola, Forestal y afines; ; [Ingenieria
Administrativa ¥ afines; Biologia,
Microbiologia y afines; Fisica; Geologia,
Otros programas de Ciencias Naturales;
Matematicas, Estadistica % afines;
Antropologia; Geografia, Historia;
Sociologia, Trabajo Social y afines; Filosofia,
Teologia y afines; Psicologia; Comunicacién
Social, Periodismo vy afines; Derecho vy
afines; Ciencia Poiitica, Relaciones
Internacionales; Medicina; Administracion y
afines; Economia y afines.

relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los  casos

reglamentados por la Ley.

I1. AREA FUNCIONAL FO26
DIRECCION DE REDES DEL CONOCIMIENTO

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir a la Direccion de Redes del Coenocimiento en la formulacién, vatoracién y
ejecucion de planes, programas y proyectos, relacionados con la promocién, el
fartalecimiento de la estrategia de Apropiacién Social del Conocimiento Cientifico.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y asistir a la Direccidn en la formulacidn y ejecucidn de estrategias, programas vy
proyectos tendientes a generar una base cultural sélida de apropiacion y valoracion de las
actividades cientificas, tecnolégicas e innovadoras por parte de la sociedad.
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2. Evaluar la propuesta de canales de ‘comunicacion eficientes asl como estimular la
participacion de los actores sociales para el fortalecimiento de los procesos de generacion,
camprensidn, validacién y uso del conoecimiento a favor de la sociedad celombiana,

3. Evaluar y conceptualizar sabre la unificacién de criterios y la construccion de una base de
indicadores, estadisticas y pardmetros objetivos de apropiacion para contribuir a la toma
de decisiones y a la formulacién de [a politica nacional de Ciencia, Tecnologia e innovacién.

4, Asesorar y asistir a la Direccion en la formulacion, disefio y construccién de Indicadores de
apropiacién social del conocimiento a partir de los trabajos internacionales mas recientes.

5. Asesorar a la Direccién en la planeacién, direccidn, ejecucién y control de tas metodologias
de aprapiacion social del conocimiento que deberdn incluir los programas nacionales y
regionales de ciencia y tecnologia como parte de su desarrello.

6. Asesorar y asistir a la Direccién en la formulacién de procesos para fomentar la
apropiacién social del conocimiento en la sociedad Colombiana.

7. Estudiar y recomendar a fa Direccién la fijacién de criterios, politicas y acciones unificadas
en los temas de comunicacion de la ciencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion, de planeacion nacional y desarrollo
sectorial, Plan Nacional de Desarrollo y Sistema Nacional de Competitividad.

2. Normas y criterios del presupuesto de inversién publica.

3. Metodologias y técnicas de seguimiento y evaluacién de planes, programas v proyectos de
inversidn puablica,

4, Formulacién y evaluacion de proyectos.

5. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

s Orientacion a resultados ¢ Conocimiento del entorno

« QOrientacidn al usuario y al ciudadano +« Construccidn de relaciones

« Transparencia * |niciativa

¢ Compromiso ¢con la organizacidn ¢ Experticia profesional

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en |z disciplina académica
del
Comunicacion Social, Periodismo y afines;
afines;

nlcleo basico del conocimiento en:

Filosofia, Teologia v Lenguas

modernas literatura lingiiistice y afines;
Economia.

Tarjeta profesional en los £asos

reglamentados por la Ley.

Treinta v cinco {35) meses de experiencia
profesional relacionada
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ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica

del nlcleo basico dei conocimiento en: | Once {11) meses de experiencia profesional

Comunicacion Social, Periodismo y afines; | relacionada.
Filosofia, Teologia vy afines; Lenguas
modernas literatura lingtistica y afines;

Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por {a Ley.

IIl. AREA FUNCIONAL Fo27

DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACIGN

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar z la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion en la gestidn de proyectos y
actividades relacionados con los centros de desarrollo tecnoldgico, los centros regionales de

productividad, |as incubadoras de empresas de base tecnolégica, y lo parques tecnoldgicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular politicas y estrategias de apoyo a la gestion de los centros de desarrollo
tecnolégico ({CDT's), centros regionales de productividad {CRP’s}, incubadoras de empresas
de base tecnolégica {IEBT's) y parques tecnologicos (PT's).

Realizar el seguimiento a los proyectos financiados de apoyo a la gestion de les CDT's,
CRP’s, IEBT s y PT7s.

Asesorar y prestar soporte técnico para e! desarrollo de las convocatorias apoyo a la
gestion de CDT's, CRP’s, IEBT's, PT's y otras modalidades que surjan, en particular con
recursas enmodalidad de recuperacidn contingente

Disefiar propuestas para el fortalecimiento de la Red Nacional de Centros de Desarrclle
Tecnoldgico {CDT's), Centros Regionales de Productividad (CRP’s), Incubadoras de
Empresas de Base Tecnoldgica (IEBT's}), Parques Tecnclégicos (PT's} articulandela con
grupos de investigacidn, centros de investigacion, empresas y entidades publicas vy
privadas, con el propdsito de cantribuir a mejorar el desempefic del Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Disefar criterios para reatizar el monitoreo del desempefio de los CDT's, CRP’s, IEBT's ¥
PT's, mediante indicadores de gestién y de resultados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Politicas nacionales e internacionales para la creacion y fortalecimiento de centros de
desarroflo tecnoldgico, centros regionales de productividad, incubadoras de empresas de
base tecnalogica.

2. Formas de articulacion de los centros con grupos de investigacion, empresas y otras
organizaciones publicas.

3. Metodologia de tas convocatorias y lineas especificas de financiacion para los centros.

4. Criterios de monitoreo del desempefic de los CDT's, CRP's, IEBT's y PT's, mediante
indicadores de gestion y de resultados.

5. Otras a solicitud de la Direccion o Subdireccion.

6. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Coneccimiento de! entorno
Construccidn de relaciones
Iniciativa

Experticia profesional

® Orientacidn a resultados

»  QOrientacién al usuario y al ciudadano
* Transparencia

s Compromiso conla organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Treinta y cinco (35) meses de experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica i )
profesional relacionada

del nicleo basico del conocimiento en:
Ingenieria Industrial y afines; Economia y
afines; Administracién y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos v afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Ingenierfa Quimica y afines,
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Eléctrica y
afines; ingenieria Minas, Metalurgica y afines;
Geologia, Otros programas de Ciencias
Naturales; Biclogia, Microbiologia y afines;
Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley,
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ALTERNATIVA

. . N . Once {11) meses de experiencia profesional
Titulo profesional en la disciplina académica (11) P P

del nucleo basico del conocimiento en: relacienada.
ingenieria Industrial y afines; Economia y
afines; Administracion y afines: [ngenieria de
Sistemas, Telemadtica y afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines; Ingenierfa
Mecanica y afines; Ingenierfa Quimica y afines,
ingenierfa Civil y afines; Ingenieria Eléctrica v
afines; Ingenieria Minas, Metaldrgica vy afines;
Geologia, Otros programas de Ciencias
Naturales; Biologia, Microbiologia vy afines;
Derecho vy afines.

Titule de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

I5. AREA FUNCIONAL FO28
DIRECCION FOMENTO A LA INVESTIGACION
DIRECCION DE DESARROLLO TECNGLOGICO E INNOVACION

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir en la formulacidn de las politicas, los planes vy los provectes de fomento,
innovacion y desarrollo tecnologico de la industria nacional, qgue consoliden la productividad
y competitividad de las empresas, en el contexto del Sistema Nacicnal de Ciencia y

Tecnologia y del Sistema Nacional de Innovacién, mediante la aplicacién de criterios,

herramientas y técnicas de formulacion, seguimiento y evaluacion de programas y proyectos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los tramites de recepcion, evaluacion, aprobacidon y seguimiento de los
proyectos del programa respectivos presentados a consideracion de Colciencias.

2. Realizar seguimiento a las propuestas y proyectos presentados o financiados per el
programa en las modalidades de cofinanciacidn, crédito, recuperacidn contingente,
centros de desarrollo tecnoldgico, riesgo tecnolégico compartido y patentes, cuyo manejo
haya sido asignado por el Gestor def Programa.

3. Realizar visitas institucionales para difundir las lineas de financiamiento.

4. Realizar visitas de seguimiento a los proyectos en ejecucion o finalizados y solicitar y

evaluar los informes de avance v finalizacion, de proyectos de las diferentes modalidades
de financiacidn que le sean asignados.
5. Promover los instrumentos de fomento a la Innovacién ofrecidos por Colciencias tanto al
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sector productive como académico.

6. Actualizar permanentemente el Sistema de Informacion y Gestion de Proyectos y la
informarcion estadistica de los proyectos asignados por el Gestor del Programa.

7. Emitir conceptos técnicos sobre las propuestas de proyectos de incentivos tributarios (IVA
y Renta) ¢ Centras de Desarrollo Tecnoldgico, solicitadas por la Direccidn u otra
dependencia de Colciencias.

8. Apoyar e disefic y desarrollo de las reuniones del Consejo del Programa respective,
elaborando las actas de dichos consejos vy, en general, contribuir al buen desemperio de
Colciencias como Secretaria Técnica del Consejo.

9, Cooperar con la construccidn de indicadores de éxito y de impacto de los resultados de los
proyectos del programa respectivo y aplicarlos a los proyectos financiades por Colciencias.

10, Asesorar a las entidades y empresas en |z formulacién de proyectos de innovacion y
desarrollo tecnoldgico, en las distintas regiones del pais.

11. Estudiar diferentes mecanismos e instrumentas financieros, organizacionales e
institucionales, publicas y privados, que contribuyan a la consolidacion del Sistema
Nacional de Ciencia vy Tecnologia y del Sistema Nacional de Innovacidn y a ls ejecucidn
exitosa del Programa respectivo.

12. Preparar informes periddicos y ocasionales sobre la marcha del Programa respectivo para
uso de Colciencias y del Consejo del Programa respectivo.

13. Apovyar al Programa en las diferentes actividades de evaluacidon que se generan al interior
de la entidad (Indexacidn de Revistas, Jovenes investigadares entre otras},‘
correspondientes a las convocatorias con evaluaciones internas.

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

V. CONCGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacién, de planeacién nacional y desarrolio
sectariai, Plan Nacional de Desarrollo y Sistera Nacional de Competitividad.

2. Normas y criterios del presupuesto de inversién publica.

3. Metodologias y técnicas de seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de
inversién publica.

4. Formulacion y evaluacion de proyectos.

5.  Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

¢ QOrientacidn a resultados « Conocimiento del entorno

* QOrientacién al usuario y al ciudadano s Construccién de relaciones

¢ Transparencia ¢ Iniciativa

e Compromiso con la organizacion * Experticia profesional

z
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VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basice del conecimiento en:
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines;
Ingenieria Minas, Metalurgica y afines;
Ingenieria Quimica y afines; Ingenierfa
Mecénica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; ; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenierfa Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria civil y afines;

Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos vy
afines; Ingenieria Biomédica; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria
agricota, Forestal y afines; ; Ingenieria
Administrativa y afines; Biologia,

Microbiologia y afines; Fisica; Geologia,
Otros programas de Ciencias MNaturales;
Matematicas, Estadistica ¥ afines;
Antropologia; Geografia, Historia;
Sociologia, Trabajo Social y afines; Filosofia,
Tealogia y afines; Psicologia; Comunicacion
Social, Periodismo vy afines; Derecho vy
afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Medicina; Administracién y
afines; Economia y afines.

Treinta y cinco {35) meses de experiencia
profesional relacionada

AILTERNATIVA

Tituio profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Ingenierfa Agrondmica, Pecuaria y afines;
Ingenieria Minas, Metalurgica y afines;
Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Ingenierfa Industrial y
afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines; ; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenierfa Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria civil y afines;

Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos vy
afines; Ingenieria Biomeédica; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria vy afines; Ingenieria
agricola, Forestal y afines; ; Ingenieria

Once (11) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Administrativa v afines; Biologia,
Microbiologia vy afines; Fisica; Geologia,
Otros programas de Ciencias Naturales;
Matematicas, Estadistica ¥ afines;
Antropeologia; Geografia, Historia;
Sociclogia, Trabajo Social y afines; Filosofia,
Teologia y afines; Psicologia; Comunicacion
Social, Periodismo vy afines; Derecho vy
afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Medicina; Administracion y
afines; Economia y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del empteo.

Tarjeta profesional en los €asns
reglamentados por ta Ley.

1. AREA FUNCIONAL FO29
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir en la formulacion de las politicas y los proyectos llevados a cabo por la
Direccidn de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacidén con fin de cumplir los objetivos y metas del

Departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar los tramites de recepcidn, evaluacidn, aprobacién y seguimiento de los
proyectos la Direccion de DPesarrollo Tecnoldgico e Innovacion presentados a
consideracidn de Colciencias.

Realizar seguimiento a las propuestas y proyectos presentados o financiados por el la
Direccion de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion en las modalidades de cofinanciacién,
crédito, recuperacidn contingente, centros de desarrollo tecnolégico, riesgo tecnoldgico
compartido y patentes.

Realizar visitas de seguimiento a los proyectos en ejecucion o finalizados y solicitar v
evaluar los informes de avance y finalizacion, de proyectos de las diferentes maodalidades
de financiacién que le sean asignados.

Actualizar permanentemente el Sistema de Informacion y Gestion de Proyectos y la
infarmacidn estadistica de los proyectos ilevados a cabo por la Direccion.

Emitir conceptos técnicos sobre las propuestas de proyectos de incentivos tributarios {IVA
y Renta) o Centros de Desarrollo Tecnologico, solicitadas por la Direccidon u otra
dependencia de Colciencias.

Cooperar con la construccidn de indicadores de éxito y de impacto de los resultados de los
proyectos de la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacién vy aplicarios a los
proyectos financiados por Colciencias.

o
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7. Asesorar a las entidades y empresas en la formulacion de proyectos de innovacion y
desarrollo tecnoldgico, en las distintas regiones def pais.

8. Estudiar diferentes mecanismos e instrumentos financieros, organizacionales e
institucionales, publicos y privados, que contribuyan a la consolidacién del Sistermna
Nacienal de Ciencia y Tecnologia y del Sistema Nacional de Innovacion

9. Preparar informes periddicos del desarrollo de las actividades llevadas a cabo por la
Direccidn de Desarrolio Tecnoldgico e Innovacidn

10. Apovyar 2 ia Direccidén de Desarrollo Tecnoldgico e tnnovacidn en las diferentes actividades
de evaluacion que se generan al interior de la entidad (Indexacion de Revistas, lovenes
Investigaderes entre otras), correspondientes a las convocatorias con evaluacicnes
internas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innavacion, de planeacién nacional y desarrollo
sectorial, Plan Nacional de Desarrallo y Sistema Nacional de Competitividad.

2. Normas y criterios del presupuesto de inversion pablica.

3. Metodologias y técnicas de seguimiento y evaluacidn de planes, programas y proyectos de
inversion publica.

4. Formutacidn y evaluacion de proyectos.

5. Manejo de herramientas ofimaticas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR N1VEL

¢ Qrientacion a resultados * Conocimiento del entorno

¢« QOrientacidn al usuario y af ciudadano s Caonstruccion de relaciones

+ Transparencia * Iniciativa

e Campromiso con la erganizacion s Experticia profesional

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ia disciplina académica | Treinta y cinco {35) meses de experiencia

del
Ingenierfa Industrial y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Ingenieria Mecanica y
afines; Ingenieria Civil y afines.

Tarjeta profesional en los €asos
reglamentados por |3 Ley.

nicleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada
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ALTERNATIVA
Titulo profesional en la disciplina académica Once (11) meses de experiencia profesional
. C - relacionada.
del nuicleo basico del conocimiento en:
tngenieria Industrial y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Ingenieria Mecanica vy
afines; Ingenieria Civil y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del emapleo.
Tarjeta profesional en los  casas
reglamentados por la Ley.
H. AREA FUNCIONAL FO30

DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS Y LOGISTICA
Grupo de Evaluacién Integral a Contratos y Convenios

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la evaluacidn de los informes técnico y financiero finales de los contratos y
convenios suscritos por Colciencias para el desarrollo de actividades de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién, para lo cual debera adelantar las gestiones tendientes a la identificacidn,
consecucidén y analisis de la documentacion e informacion requeridas para desarrollar el
proceso de evaluacién integral, con miras a la Hiquidacidn de los mismaos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar integralmente los informes técnico y financiero finales de los contratos vy
convenios de CTel suscritos por Colciencias, mediante la etaboracidén e implementacién de
un plan de trabajo que permita identificar, obtener y analizar la documentacién e
informacién necesarias para dicha evaluacion.

2. Actualizar y administrar la informacion correspandiente al procese de evaluacidn integral
de los informes técnico y financiero finales, mediante la estructuracidn y uso de una base
de datos.

3. Prestar apoyo en el disefio de instrumentaos gue permitan centar con informacion concreta
y veraz respecto del estado del arte de los convenios y contratos suscritos, para establecer
las condiciones de ejecucion y proceder a su liguidacién en términos legales.

4. Participar en reuniones interprogramaticas para presentar y sustentar los aspectos
técnicos, administrativos y financieros relacionados con el proceso de identificacion de
informacion y liguidacién de convenios y de cuya especialidad se requiera su concurso
para resolver aspectos inherentes al estado final de los mismos.

5. Realizar el seguimiento a las actividades llevadas a cabo por la dependencia dentro del
proceso de evaluacidn integral de los informes técnice v financiero finales de los contratos
y convenios suscritos por Colciencias.

6. Praesentar a la coordinacion del grupo de evaluacidn integral cuando se requiera, un

.

89




b

3) CoLCIENCIAS 2 i

L ousksrd SEE L

191

RESOLUCION No. DE 2015

informe ejecutivo sobre el avance del praceso de evaluacidn de informes técnico vy
financiera finales.

Apoyar a los programas, cuando requieran, con propuestas de mejores practicas en la
definicion de términos de referencia y seguimiente de la ejecucion de los proyectos

Remitir al supervisor del contrate o coenvenio objeto de evaluacion integral el informe final
de evaluacidn integral, debidamente diligenciado y firmado, para el tramite de figuidacidn

tas demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacidn, de planeacidn nacional y desarrollo

7.
financiados por Colciencias.
8.
ante la Secretaria General,
9,
naturaleza y el drea de desempefic del cargo,
1
sectorial, Plan Nacional de Desarrollo y Sistema Nacional de Competitividad.
2. Contratacion Estatal.
3. Formulacion, evaluacion de proyectos.
4.  Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
# QOrientacién a resultados » Conocimiento del entorno
« QOrientacion al usuario v al ciudadano +« (Construccién de relaciones
* Transparencia * [niciativa
» Compromisa con la organizacién e Experticia profesional

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nuclee basico del conccimiento en:
Ingenierfa Industrial y afines; Economia y
afines; Administracién vy afines; Biologia,
Derecho y afines.

profesional en los

Tarjeta casos

reglamentados por la Ley.

Treinta y cinco {35) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA
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Titulo prOfESiC‘nal enla diSCiplina académica Cincuenta ¥ nueve {59) meses de experiencia

del nlcleo basico del conocimiento en:
Ingenieria Industrial y afines; Economia vy
afines; Administracidn y afines; Biologia,
Derecho y afines.

profesionai relacionada.

Tarjeta profesicnal en los casos
reglamentados por la Ley.

II. AREA FUNCIONAL F031
SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asesorar la consolidacion y presentacién de informes relacionados con asuntos
| financieros, asi como en la conceptualizacion y andlisis de los estudios técnicas y financieros
levados a cabo por la Secretaria General, con el fin de dar cumplimiento a las metas y
objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar estudios técnicas, econdmicos, financieros y presupuestales y andlisis técnicos
para apoyar o elaborar los conceptos que le sean solicitados, observando los métodos,
normas y procedimientos de ley, asi como establecer las recomendaciones pertinentes.
Elaborar diagndsticos, estudios y conceptos de evaluacién econdmica y financiera sobre
programas, proyectos, fuentes de financiamiento de ciencia, tecnologia e innovacion,
gestion y desarrollo tecnolégico.

Apoyar la consolidacion y presentacién de los informes relacichados con los temas
financieros, conceptuales, contables, cuando ello sea necesario.

Gestionar y coordinar ante las entidades competentes del Estade, la solicitud e
incorporacion de los recursos para la financiacion de los proyectos componentes del
Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia.

Coordinar, elaborar y presentar los informes de avance de ejecucién y cumplimiento de las
metas establecidas.

Elaborar y presentar los informes, estadisticas sobre |a gestion de la dependencia.

Aplicar y cumplir los controles internos establecidos en los procedimientos que
correspondan al ejercicio de sus funciones y comunicar inmediatamente las anomaiias
encontradas, asi como recomendar las acciones para el mejoramiento continuo de su
puesto de trabajo.

Preparar y mantener actualizada la informacién y documentacidn atribuida con la
programacian, ejecucidn y seguimiento presupuestal, ceidando por la debida aplicacién de
fa misma.

Las demads funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas piblicas de ciencia, tecnologia e innovacién, de planeacién nacional vy desarrollo
sectorial, Plan Nacional de Desarrollo y Sistema Nacional de Competitividad.

2. Normas y criterios del presupuesto de inversién publica.

3. Metodologias y técnicas de seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de

inversidn publica.
4. Formulacién y evaluacion de proyectos.
5. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

* Qrientacidn a resultados

&« Qrientacidn al usuario y al ciudadano
* Transparencia

« Compromiso con la organizacidn

¢ Conocimiento del entorno
e Construccidn de relaciones
»  [niciativa

*  Experticia profesional

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del niclee bdsico del conocimiento en:
Administracion y afines; Ingenieria Industrial
y afines; Ecanomia y afines.

Tarjeta profesicnal en los Casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y cinco {35) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titule profesional en |z disciplina académica
del ndcleo bdsico del conocimiento en:
Administracion y afines; Ingenieria industrial
y afines; Economia y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por {a Ley.

Once (11} meses de experiencia profesional
relacionada.

il. AREA FUNCIONAL F032
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SECRETARIA GENERAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Secretaria General en los temas relacionados con la representacion judicial y
extrajudicial en los procesos en contra de la entidad, al igual qgue en las conciliaciones
judiciales y prejudiciales, contratacidn en general y los demas asuntos juridicos relacionados
con la Entidad garantizando la legalidad de todas las actuaciones administrativas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Asumir la defensa judicial y extrajudicial del departamento e interponer las demandas a
que haya lugar en aras de reclamar el cumplimiento de las obligaciones a favor de la
entidad.

Representar a Colciencias en las diferentes reunicnes realizadas dentro o fuera de la
ciudad, con ocasion de los procesos concordatarios y de reestructuracién de negocios a los
gue han accedido empresas a las que se les ha otorgado financiamiento en las diferentes
modalidades y adeudan dinero al Departamentao.

Emitir verbalmente o por escrito los conceptos juridices que se requieran, inherentes al
desempefio de sus funciones, al objetivo de Colciencias en desarrollo de sus propias
funciones o como Secretaria Técnica del Sistema Nacional de Ciencia Tecnologia e
Innovacion, a los requisitos exigidos en la contratacién de ciencia y tecnologia, o al
derecho en general que apligue la entidad. Los destinatarios de los conceptos saon tanto los
funcionarios de la entidad como los usuarios externos.

Adelantar cuando se ie comisione, procesos disciplinarios.

Realizar visitas dentro y fuera de la ciudad para verificar las garantias reales otorgadas a
favor del departamente y adelantar cobros prejuridicos tendientes a la recuperacion de
cartera.

Analizar los soportes que acompafian los memorandos de elaboracidn y verificar que
cumplan con los requisitos legales, para proceder a elaborar los respectivos contratos de
financiamiento de proyectos y convenios especiales de cooperacién, elaborar adicianes,
prarrogas, otrosis a los mismes durante su vigencia y 1as actas de liguidacidn, constancias
de paz y salvo o autaos de archivo, cuando se cumpla su término de duracidn.

Revisar las garantias exigidas en el proceso de contratacion de proyectos y preparar el
documento de aprobacién de las mismas.

Resolver los recursos de reposicion interpuestos contra las decisiones del Departamento,
hacer el tramite de notificacion de los mismos.

Preparar y elaborar los instrumentos juridicos que soliciten las diferentes dependencias de
Colciencias para cumplir con sus objetivos y funciones, entre ellos: acuerdos de pago,
escrituras de compraventa de bienes, escrituras de cancelacion de gravamenes
constituidos a favor del Departamento.

Hacer el seguimiento a los contratos de financiacidn de proyectos en la modalidad de
reembolso obligatorio.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

wr
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Normas generales del derecho
Normas del derecho administrativo
Contratacidén Estatal

Derecho Disciplinario

Derecho Civil y de Procedimienta Civil
Derecho Contencioso Administrativo
Régimen del Empteado publice
Manrejo de herramientas ofimaticas.

W No e W

Normas Especiales de Contratacidn en Ciencia y Tecnclogia

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Campromisc con la arganizacién

e (Conacimiento del entorno
« Construccién de relaciones
» Iniciativa

s Experticia profesional

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo bdasico del conocimiento en:
Derecho y afines.

Cas0s

Tarjeta profesianal en los

reglamentados por la Ley.

Treinta y cinco {35) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines.

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

funciones del empleo.

Tarjeta nrofesional en los  casos

reglamentados por la Ley.

Once {11) meses de experiencia profesional
relacionada.
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NIVEL PROFESIONAL

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
GRADO 19

. IDENTIFICACION
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028
GRADO 19
NO. DE CARGOS Ocho {8)
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo.
CARGO DEL JEFE . .

Quien ejerza supervisién directa

INMEDIATO

Il. AREA FUNCIONAL FO33
DIRECCION DE REDES DEL CONQCIMIENTO

l!l. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, coordinar, organizar y ejecutar politicas, procesos y procedimientos relacionades con los
objetivos de ka Direccidn aplicando saberes tedricos y metodoldgicos, que aseguren el logro de los
resiitados esperados, de acuerdo con las politicas y planes nacionales de ciencia, tecnologia e
innovacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y proponer metodologias e instrumentos que fortalezcan y facifiten la evaluacidn de
las estrategias de gestion para la constitucidn y articulacidn de redes del conocimiento
regionales y nacionales.

2. Realizar la coordinacién, supervision v cantrol de los programas, procesos o proyectos que se
le asignen, de acuerdo con su naturaleza y los planes institucionales.

3. Asistir a la Direccién Técnica en la toma de decisiones frente a la formulacion y reglamentacian
de estrategias y programas para el fomento de |z apropiacidn de la ciencia, la tecnologia y la
innovacién enmarcadas en la Ley 1286 de 2009.

4. Resolver los preblemas o dificultades que se presenten durante el desarroilo de os programas
0 proyectos bajo su responsabilidad y dentro de su grado de autonomia.

5. Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizadoes los procesos, procedimientos,
manuales e instructivos del respectivo grupo bajo su coordinacion.

6. Mantener, segun su grado de competencia, la reserva, confidencialidad y custodia de la
informacidn que lo requiera.

7. Mantener actualizados, en io que le corresponda, los sistemas de informacién del Grupo de
Recursas Humanos.

8. internos establecidos en las procedimientos que tienen relacién con el puesto de trabajo.

9. Presentar informes, en los casos y plazos establecidos, sobre los resultadaos de su gestion.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el drea de
desempeno.

[
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacién, de planeacion nacional v desarrollo
sectorial, Plan Nacional de Desarrallo y Sistema Nacional de Competitividad.

2. Normas y criterios del presupuesto de inversién publica.

3. Metodologias v técnicas de seguimiento y evaluacidn de planes, programas y proyectos de

inversion pablica.
4. Formulacién y evaluacién de proyectos.

5. Gestién de programas vy proyectos de fomento de la formacidn de investigadores.
6. Alternativas, métodos e instrumentos de financiacion de proyectos dirigidos a la formacion de

investigadores.

7. Técnicas de elaboracidon y presentacion de proyectos, informes, documentos y actos

administrativos.
8. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

+ QOrientacion a resultados

s Orientacion al usuario y al ciudadano
« Transparencia

» Compromiso con la arganizacién

Experticia profesional
Aprendizaje continuo

Trabajo en equipoa y colaboracion
Creatividad e innovacidn

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en;
Derecho vy afines; Ingenieria industrial y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica v
afines; Economia; Administracidn y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los

reglamentados por la Ley.

casos

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en |z disciplina académica
del nucleo basico del conocimienta en:
Derecho y afines; Ingenieria industrial y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines; Econcmia; Administracién vy afines;
Sociologia, Trahajo Social y afines.

Tarjeta profestonal los
reglamentados por |a Ley.

en casos

Cincuenta y dos

(52) meses de experiencia

profesional reflacionada.
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il. AREA FUNCIONAL F034
DIRECCION DE REDES DEL CONOGCIMIENTO

{Il. PROPGSITO PRINCIPAL

Gestionar la constitucion y articulacian regional e internacional de la Direccion de Redes del
Conocimiento, a fin de fortalecer las capacidades regionales en CTel y establecer relaciones de
cooperacion e intercambio cientifico tecnoldgico para facilitar la insercion del pais en el mundo
global del cenacimienta.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11

Coordinar la realizacidn de estudios e investigaciones orientadas al disefo, desarrello,
articulacion y evaluacién de estrategias, programas vy actividades de ciencia, tecnologia e
innovacion en las regiones que fortalezca las capacidades regionales y nacionales en ciencia,
tecnelogia e innovacion.

Preparar, ejecutar y evaluar las estrategias de gestién para la constitucién y articulacion de
redes del conocimiento regionales y nacionales, con miras a la consolidacion de capacidades
regionales de CTl y al establecimiento de relaciones internacionales de cooperacian cientifico-
tecnolégico.

Orientar el desarrollo de los programas y actividades de CTl dirigidos a fomentar la
farmulacidn y ejecucion de programas regionales de CTI, la consolidacién de sistemas
regionales de CTI, la gestidn y ejecucion de agendas de cooperacion bilateral o multilateral.
Orientar el desarrollo de esgquemas de evaluacidn y la formulacién de indicadores gue
permitan medir los impactos de las estrategias de regionalizacion e internacionalizacion de la
CTl disefiadas e implementadas.

Actuar como interlocutor permanente con los actores regionales del Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, con las instituciones nacionales relacionadas con la
copperacidn internacional y con los organismaos internacionales cooperantes en CTI.

Asistir a la Direccion General y a la Direccién Técnica en la toma de decisiones frente a la
formulacién y reglamentacién de estrategias y programas para el fomento de la apropiacidn
de la ciencia, la tecnofogia y la innovacién enmarcadas en la Ley 1286 de 2009.

Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizados los procesos, procedimientos,
manuales e instructivas del respectivo grupo bajo su coordinacién.

Resolver las problemas o dificultades que se presenten durante el desarrollo de los programas
o proyectos bajo su responsabilidad v dentro de su grado de autenomia.

Efectuar el seguimiento y evaluacion a los planes y actividades, a los resultados de la gestion,
verificando su correspondencia con lo planeado y proponer correctivos cuando asi se
requieran.

Presentar informes sobre los resultados de su gestion.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion, de planeacion nacional y desarrollo
sectorial, Plan Nacional de Desarrollo y Sisterna Nacional de Competitividad.

Normas y criterios del presupuesto de inversién pablica.

Metodologias y técnicas de seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos de

&
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inversion pablica.
9. Formulacion y evaluacidn de proyectos.
10. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
¢ Orientacion a resultados s Experticia profesional
* Orientacion al usuario y al ciudadano e Aprendizaje continuo
¢ Transparencia « Trahajo en equipo y colaboracidn
s Compromiso con la organizacion + Creatividad e innovacién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica

del ndcleo bésico del conocimiento en: | veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Administracidn; Ciencia politica y relaciones | relacionada.

internacionales; Ingenieria Industrial y afines;
Economia; Sociologia, trabajo Social y afines;
Antrapologia; Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn en éareas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en ios €asos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo bdsico del conocimiento en: i Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Administracién; Ciencia politica y relaciones | profesional relacionada.

internacionales; Ingenierfa Industrial y afines;
Ecanomia; Sociologia, trabajo Social y afines;
Antropologia; Derechao y afines.

Tarjeta profesional en los €asos
reglamentados por la Ley.

1. AREA FUNCIONAL FO35
DIRECCION DE REDES DEL CONOCIMIENTO

Il. PROPOSITC PRINCIPAL

Desarrollar el disefio, la formulacion y ejecucion de los proyectos dirigidos a la apropiacidn social
del conacimiento, aplicando saberes tedricos y metodelogicos, que aseguren el logro de los
resultados esperados, contribuyendo a la toma de decisiones y a la formulacién de poiiticas de
apropiacion de la ciencia, la tecnologia vy fa innovacion.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la formutacidn, administracion y ejecucion de estrategias, programas y proyectos
tendientes a generar una base cultural sédlida de apropiacion de acuerdo con los planes
institucionales.

2. Evaluar los planes, programas y proyectos y fos resultados de la gestion, verificando su
correspondencia con lo planeado, mediante la formulacién de parametros pertinentes de
apropiacidn social del conocimiento.

3. Orientar la formulacién y evaluacion de indicadores que permitan medir los impactos de las
estrategias de apropiacian social del conocimiento propuestas.

4. Contribuir a la toma de decisiones frente a la formulacion y reglamentacion de paliticas de
apropiacion de la ciencia, la tecnologia y |a innovacion enmarcadas en la nermatividad vigente
de ciencia, tecnologia e innovacién.

5. Resolver los problemas o dificultades que se presenten durante el desarrollo de los programas
o proyectos bajo su responsabilidad y dentro de su grado de autonomia.

6. Gestionar la constitucidn y articulacién de redes del conocimiento regionales, nacionales e
internacionates de aprogpiacidn social de la ciencia, |a tecnologia y la innevacion.

7. Mantener, segln su grade de competencia, la reserva, confidencialidad vy custodia de la
informacién que lo requiera.

8. Mantener actualizados, en o que le corresponda, los sistemas de Informacion.

9. Llas demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion,

2. Conocimiento y reflexion en tematicas de Estudios Sociales de la Ciencia y la Cemunicacidn
Publica de la Ciencia, la Tecnologia

3. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacidon, de planeacidn nacional y desarrollo
sectorial, Pian Nacional de Desarroilo y Sistema Nacional de Competitividad.

4. Normas y criterios del presupuesto de inversién pablica.

5. Metodologias y técnicas de seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de
inversion plblica.

6. Formulacidn y evaluacion de proyectos.

7.  Manejo de herramientas ofimaticas.

I. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

e QOrientacion a resultados ¢« Experticia profesional

e QOrientacién al usuario y al ciudadano * Aprendizaje continuo

* Transparencia * Trabajo en equipo y cofaboracion

+ Compromiso con la organizacion o Creatividad e innovacion
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica [ veintiocho {28) meses de experiencia profesional
del nucleo bidsico del conocimiento en: | relacionada.

Sociologia, Trabajo Social y  afines;
Antraopologia; Comunicacion Social,
Periodismo vy afines; Filosofia, Teologia vy
afines; Publicidad y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacicnadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los €asos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
del nucleo bdsico del conocimiento en: | profesional relacionada.

Sociologia, Trabajo Sacial vy  afines;
Antropologia; Comunicacion Social,
Periodismo vy afines; Filosofia, Teologfa vy
afines; Publicidad y afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

li. AREA FUNCIONAL Fa36
OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Jefe de |la Oficina en el desarrolle, incorporacion y aplicacion de las plataformas de
hardware y telecomunicaciones, desarrallo e implementacién de metodologias y procedimientos
para la prestacion de servicios informaticos de alta calidad y desarrollo e implementacidn de
mecanismos de seguridad de la informacién necesarios para la implementacién y administracion
Sistema Nacional de Informacion de Ciencia, Tecnalogia e Innovacion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la definicién del Plan Estratégico de Tecnologia informatica del Departamento y
en el disefio, desarrollo e implementacién del Sistema Nacional de Informacion de Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn.

2. Apovar en la estructuracién e implantacidn de la estrategia v el modele de prestacién de
servicios informaticos y de las plataformas de hardware, software de propdsito general y de
telecomunicaciones, para asegurar gue éste responda a las necesidades y expectativas del
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10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

Departamento y det Sistema Nacional de Informacidn de CTI,

Definir, implementar, administrar, mantener y garantizar la operacion de las arquitecturas de
hardware y telecomunicaciones de manera que se garantice su estandarizacion y evolucian de
acuerdo con los requerimientos actuales y futuros del Departamento y del Sistema Nacional
de Informacion de CTI, y cumpliendo como minimo los acuerdos de niveles de servicio
definidos para cada servicio.

Imvestigar el mercado de hardware y telecomunicaciones, servicios informaticos, soporte a
usuarios, planes de continuidad y contingencia y seguridad de la informacion para identificar
fas tendencias, oportunidades y mejores pricticas, que pueden ser aplicables o traer
beneficios al Departamento.

Proponer y desarrollar estrategias para la optimizacion, dimensionamiento y planeacién de la
capacidad de la plataforma tecnolégica {hardware, telecomunicaciones, software de propésite
general), a fin de mantener la competitividad de la tecnologia informédtica y de
telecomunicaciones implementada en el Departamento.

Disefiar, desarrollar y aplicar los planes de continuidad y contingencia de la plataforma
tecnolégica, servicios informaticos y sistemas de informacién de la entidad.

Analizar los procesos del Departamento e identificar oportunidades de mejoramiento v
optimizacién a través de |a aplicacidn de tecnologias infermaticas.

Gestionar los desarrollos, adquisiciones, mantenimientos y soportes de la infraestructura de
hardware, software de propésito general, servicios informaticos y telecomunicaciones
necesarios para implementar los sistemas y servicios de informacidn del Departamento, lo
cual incluye revisar y analizar técnicamente las cotizaciones, pliegos, licitaciones y similares
adelantadas para la adquisicion de bienes y servicios en materia de software, servicios e
infraestructura informatica.

Apovar el disefio, desarrolio y aplicacién del Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacidn {5GSl) del Departamento conforme con las directrices del Plan Estratégice de
Tecnologia Informdtica {PETI} y atendiendo a las necesidades de las dependencias de la
entidad.

Asegurar las acciones necesarlas para la exitosa implantacién y uso de los servicios
informaticos, incluyendo temas comeo: gestion de cambios; capacitacién, entrenamiento vy
acompafamiento a los usuarios; soporte funcional y técnico; vy todas aquellas que se
identifiquen para lograr la exitosa implantacion de los servicios.

Elaborar conceptos sobre prayectos de tecnologia que fe sean asignados por el lefe de la
Oficina de Sistemas de Informacién.

Realizar el seguimiento, evaluacion y control de los proyectas, programas y actividades a su
cargo.

Apoyar el desarrollo de las funciones y responsabilidades especificas establecidas por el
modela normativo de seguridad informatica en el rol de usuario informatico y duefio de la
informacian.

Administrar la informacidn y el conocimiento generado en el desarrollo de su gestion de
acuerdo con las politicas de la entidad.

Apovyar fa coardinacion y supervisidon para que se efectien las evaluaciones y aplicacienes de
contral interno relacionados con las funciones a su cargo, de acuerdo con los procedimientos.
Las demds que le sean asignadas por autoridad competente de acuerde con el drea de
desempefio.

e
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacidn, de desarrollo sectorial, Plan Nacional de
Desarrollo, Sistema Nacicnal de Competitividad, Agenda de Conectividad, Plan Nacional de
Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones —TIC.

2. Entornotecnolégico
3. Seguridad Informatica
4. Contratacion Publica
5. Metodologias y técricas de seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de
inversion publica.
6. Formulacién y evaluacion de proyectos.
7.  Manejo de herramientas ofimaticas.
Vill, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
* Orientacidn a resultados Experticia profesional
e QOrientacian al usuario y al ciudadano * Aprendizaje continuo
* Transparencia s Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con a organizacion

¢ (Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del
ntcleo basico del conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones v afines.

Titulo de postgrado en la maodalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ta Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesions
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica de}
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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1l. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS Y LOGISTICA FO37
Grupo de Logistica

Ifl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar que los procesos de gestidon de los recursos fisicos v materiales de la Entidad se
desarrallen de acuerdo con las prescripciones de Lley y las politicas, normas, planes y
procedimientos establecidos por los entes de control y por la Entidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar el suministro de los bienes y servicios requeridos por les empleados para el
desempefio de sus funciones.
2. Realizar la coordinacién, supervision y control de los programas y proyectos gue se le asignen,
de acuerdo con su naturaleza y los planes institucionales.
3. Atender los requerimientos relacionados con el mantenimiento de las instalaciones y la
seguridad de los bienes, empleados y visitantes de la Entidad,
4. Mantener actualizado los inventarios minimos de bienes y servicios requerides para et
funcionamiento de fa Entidad.
5. Mantener actualizado el registra de proveedores de bienes y servicios al Departamento.
b. Evaluarlos resultadeos de la gestidn y verificar su correspandencia con lo planeadao.
7. Generar alternativas o propuestas de desarrollo de los recursos que satisfagan los
reguerimientos institucionales,
8. Mantener actualizado, en lo que le corresponda, el Sistema de Informacién.
9, Presentar informes sobre los resultados de su gestién.
10. Evaluar, cuando le corresponda, el desempefio laboral de los empleados.
11. Las demads que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Contratacion Estatal.
2. Derecho Adminjstrativo.
3. Sistema de Gestion de Calidad.
4. Manegjo de herramientas ofimaticas.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
s Orientacidn a resultados » Experticia profesional
s QOrientacion at usuario y al ciudadane * Aprendizaje continue
* Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracion
s Compromiso con la organizacion « (Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:
Administracién y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Economia y afines; Derecho y afines;
Contaduria Publica.

Titulo de postgrade en la modalidad de

Veintiocho {28) meses de experiencia profesianal

relacionada.

A~
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Especializacion en areas relacionadas con ias
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por |z Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la discipiina académica
del nicleo basico del conocimiente en:
Administracion y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Economia y afines; Derecho y afines;

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL — DIRECCIGN OF GESTION DE RECURSOS Y LOGISTICA FO38
Grupe Financiero

Iil. PROPASITO PRINCIPAL

Gestionar los recursos financieros de la Entidad, de acuerdo caon las prescripciones de Ley vy las
politicas, normas, planes y pracedimientos establecidos per los entes de control y por |a Entidad,
aplicando saberes tedricos y metodoldgicos que permitan alcanzar los resultados esperados, de
acuerdo con las politicas, las normas y los planes nacionales.

{V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestienar los procesos financieros, presupuestales y contables de la Entidad de acuerda con
las prescripciones de Ley y las politicas, normas, planes y procedimientos establecidos por los
entes de contrgl y por la Entidad.

2. Realizar la coordinacién, supervisién y contro! de los programas y proyectos que se fe asignen,
de acuerdo can su naturaleza y los planes institucionales.

3. Coordinar la elaboracién y presentacion de los estados financieros y demas informes contables
necesarios para la rendicidn y fenecimiento de las respectivas cuentas.

4. Controlar el desarrollo de las actividades programas asegurando el logro de los resultados
esperados.

5. Evaluar los resultados de la gestién y verificar su correspandencia con lo planeado.

6. Mantener, segin su grado de competencia, la reserva, confidencialidad y custodia de la
informacion que se requiera.

7. Mantener actualizado, en lo que le corresponda, el Sistema de Informacion.

8. Presentar informes sobre los resultados de su gestidn.

9. Evaluar, cuando le corresponda, el desempefio laboral de los empleados.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competenie, de acuerde con el drea de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto ¢rgédnico de presupuesto.

2. Narmas contabilidad publica y plan general de contabilidad.

3, Programa Anual mensualizado de caja.
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4. Manejo del Sistema de Integracion Financiera SHF

5. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NiVEL

Orientacién a resultados
Crientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Experticia profesional
Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesicnal en la disciplina académica
del nicleo bdsico del conocimiento en: Veintiocho (28) meses de eXperiencia

Administracién y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines; Econamia y afines; Contaduria Pdblica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empieo.

Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

casos

profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nuclee basico del conocimiente en:
Administracion y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Economia y afines; Contaduria Pablica.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

1. AREA FUNCIONAL — DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS Y LOGISTICA

FO39

Grupo de Talento Humano

i. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos de gestion def talento humano de acuerdo con las normas, politicas,
planes y pracedimientos establecidos por los entes de control de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

W
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10.

Elaborar los estudios e investigaciones asignadas, relacionados con la gestidn del talento
humano.

Disefar, ejecutar y hacer seguimiento a les programas de formacin y capacitacion para elevar
los niveles de eficiencia, satisfaccidn y desarrollo de los empleados en su desempefio laboral.
Disefiar y desarrollar el plan de bienestar social, de acuerdo con las normas gue rigen la
materia, politicas y procedimiento internos con el propdsito de crear, mantener y mejorar el
desarrollo integral del empleado y su grupo familiar.

Apovyar los procesos de liguidacion v reconacimiente oportuno de los salarios y prestaciones
sociales de los funcionarios vinculados a la entidad de conformidad con las normas vy
procedimientos vigentes sobre la materia.

Implementar el sistema de evaluacién del desempefio al interior de la entidad, de acuerdo con
las narmas vigentes y los procedimientos establecidos por la Comision Nacional del Servicio
Civil.

Mantener actualizada la planta de persanal y el manual especifico de funcicnes vy
competencias laborales teniendo en cuenta la estructura organica y las necesidades de las
dependencias de la entidad.

Propaner y mantener actualizados ios procedimientos requeridos para mejorar la prestacion
de los servicios del area.

Proyectar los actos administrativos derivados de las diferentes situaciones administrativas en
Ias que pueden encontrasse los funcionarios vinculados a la planta de la entidad.

Expedir las certificaciones laborales solicitadas por las funcionarios activas y retirados de la
entidad.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempenfia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= N B W b

. Politicas publicas sobre Gestidn del Talento Humano en las entidades del Estado.

. Gestién de procesos relacionades con la administracidn del Talento Humano.

. Plan Nacional de Formacion y Capacitacian.

. Sistema Nacional de Capacitacion y de estimulos para los empleados del Estado.

. Sistema de nemenclatura, clasificacién y remuneracion de cargos en las entidades publicas.
. Régimen del servider publico.

. Liquidacion de aportes del Sistema General de Seguridad Secial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacidn a resultados * Experticia profesional
Orientacidn al usvario y al ciudadano « Aprendizaje continuo
Transparencia s Trabajo en equipo v colaboracion
Compromiso con la grganizacidén s Creatividad e innovacién
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica | vVeintiocho (28) meses de experiencia profesional
del nucleo bdsico del conocimiento em: | rplacionada.

Administracion vy afines; Ingenieria Industrial y
afines; Psicolagia; Sociologia, Trahajo Social y
afines; Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del emplea.

Tarjeta profesional en los €3505
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en fa disciplina académica | Cincuenta vy dos (52) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.

Administracion y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Psicologia; Sociclogia, Trabaje Social y
afines; Derecho y afines,

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL F0A0
DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS Y LOGISTICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

DiseRar e implementar planes, estrategias, actividades e instrumentos encaminados a la atraccion
y el adecuado financiamiento de la ciencia, la tecnologia y la innovacidn en el pais, aplicando su
conocimiento y experiencia para aumentar los recursos destinados a este fin, de acuerdo con las
politicas, normas y planes nacionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar mecanismos e instrumentos para la captacion y colocacién de recursos para el
fomento de la ciencia, la tecnologia vy la innovacion.

2. Establecer estrategias para vincular a los sectores politicos, econdmicos y sociales a la
financiacidn de los planes, programas y proyectos de investigacion, formacidn de
investigadores, desarrollo tecnoldgico e innovacion,

3. Realizar la coordinacién, supervisidn y control de los programas y proyectos que se le asignen,

107

e




s mm o mmeemn 3
) COLCIENCIAS &nuwﬁﬁg

Ll EREDER b e

RESOLUCION No. . 1 5 1 OE 2015

de acuerdo con su naturaleza y los planes institucionales.

4. Disefar e implementar planes y estrategias de consecucién de recursos para el financiamiento
de la Ciencia, Tecnologia e Innovacicn.

5. Elaborar alternativas politicas, legales y operativas para viabilizar las alternativas de gestion
que se requieran.

6. Evaluarios resultados de |a gestion y verificar su correspondencia con lo planeade.

7. Mantener, segun su grado de competencia, la reserva, confidencialidad y custodia de la
informacién que se requiera.

8. Mantener actualizado, en lo que le corresponda, el Sistema de Informacién.

9, Presentar informes sobre los resultados de su gestidn.

10. Evaluar, cuando le corresponda, el desempefio laboral de los empleados.

11. Apoyar a la subdireccién en la formulacién de estrategias que conduzcan al buen
funcionamiento del Fondo francisco José de Caldas

12. Estructuracion de instrumentos financieros Fondos de Capital de Riesgo que apoye el fomenta
de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

13. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

2. Planes Estratégico y Operativo Anual de COLCIENCIAS.

3. Gestidn de procesos relacionados con la administracion de provyectos.

4, Normatividad vigente sobre actividades financieras y de cooperacién internacional.

5. Teoria sobre gestidn del riesgo.

6. Financiacion y valoracién de empresas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NiVEL
*  Orientacién a resultados * Experticia profesional
s  Orientacion al usuario y al ciudadano s Aprendizaje continuo
s  Transparencia ¢ Trabajo en equipo y colaboracidn
« Compromiso con la organizacion » Creatividad e innovacion

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIGN ACADEMICA I EXPERIENCIA
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Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Economia; Administracidn y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Veintioche (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento em:
Economia; Administracién y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines.

Tarjeta profesional en los €asos
reglamentadas por la Ley.

Cincuenta vy dos {52} meses de experiencia
profesional relacionada.

s
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PROFESIONAL ESPECIALIZADC
GRADOC 15

I. IDENTIFICACION

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

EMPLED

CODIGO 2028

GRADO 15

NO. DE CARGOS Quince (15}
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL Fo41
DIRECCION DE FOMENTO A LA INVESTIGACION

I1it. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los proyectos de investigacion que se le asignen o en los gue participe, aplicando
saberes tedricos, metodolégicos y técnicos gque permitan alcanzar los resultados esperados, de
acuerdo con las politicas, normas, planes, procedimientos establecidos y 1as directrices recibidas

de su jefe inmediato.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovar la ejecucidn de la politica de ciencia, tecnologia e innovacion en el drea de su
especialidad.

2. Verificar el grado de avance de los proyectos y la correspondencia de los resultados alcanzados
con lo esperado.

3. Documentar el desarrollo de los proyectos, segun los reguerimientos establecidos en los
términos de referencia, contratos, convenios o cualquier otro referente que se deba tener en
cuenta.

4. Mantener actualizada la informacion que maneja y la de los recursos gue se le asignen.

5. Actualizar permanentemente el Sistema de Informacién y Gestidn de Proyectos y la

" infarmacién estadistica de los proyectos asignados por el Jefe del Programa.

6. Presentar informes, en los casos y plazos establecidos, sobre los resultados de su gestidn.

7. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturalezay el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

2. Planes de Desarrollo.

3. Planes Estratégico y Operativo Anual de COLCIENCIAS.

4. Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.

5. Normatividad vigente para la financiacién de proyectos ciencia, tecnologia e innovacion.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

= QOrientacién a resultados s Experticia profesicnal
* Orientacidn al usuario y al ciudadano e Aprendizaje continuo
* Transparencia » Trabajo en equipo y colabaracion
e Compromiso con fa organizacion » (Creatividad e innovacion
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del | Dieciséis {16) meses de experiencia profesional
nicleo  basico del conocimiento  en: | relacionada

Comunicacion Social, Periodismo y afines;
Medicina; Enfermeria; Bacteriologia, Biologia,
Microbiologia vy afines; Fisica; Ingenieria
Quimica y afines; Microbiologia y afines; Otras
ingenieras; Matematicas, Estadistica y afines;
Econgmia; Contaduria puhlica.

Titule de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
niacleo  basico  del  conocimiento  en:
Comunicacién Social, Periodismo y afines;
Medicina; Enfermeria; Bacteriologia, Biologia,
Microhiclogia vy afines; Fisica; Ingenieria
Quimica y afines; Microbiologia y afines; Otras
ingenieras; Matematicas, Estadistica y afines;
Economia; Contaduria publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL F042
DIRECCION DE REDES DEL CONOCIMIENTO

Ifl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar procesos y estrategias que permitan administrar el Centro de Documentacidon vy
Biblioteca, Cendoc, para el suministro de informacion digital a través del Centro de informacién
Referencial en Ciencia y Techologia, Cricyt, ya que ésta se constituye en un recurso basico para la
generacion de conocimiento entre la comunidad cientifica, académica y empresarial colombiana.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer politicas, procesos y estrategias tendientes a consolidar el Centro de informacién
Referencial de Ciencia y Tecnologia, Cricyt, de acuerdo con los planes institucionales.

2. Coordinar el Cricyt, con informacién veraz, oportuna, cenfiable, suficiente y pertinente cuyo
acopio se produce de acuerdo con los requerimientos institucionales, las normas,
metodelogias, técnicas, instrumentos y procedimientos aplicables.

3. Liderar la politica y la implantacion del repositorie institucional y velar por su adecuada
funcionalidad.

4. Liderar la implementacidn del procesamiento institucional para ta actualizacion def Cendoc.

5. Elaborar estadisticas en cuanto a servicios tanto virtuales como presenciales implantados y
ofrecidos a usuarios del Cendoc.

6. Coordinar y gestionar el procesamiento técnico del registro del material digital y/o impreso.

7. Registrar y llevar actualizado el inventario de libros, folletos y revistas del Cendoc y rendir los
inventarios periodicos e informar a fos estamentos y autoridades correspondientes sobre las
novedades en los mismas.

8. Presentar informes, en los casos y plazos establecidos, sobre los resultados de su gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos técnicos, protocolos y canservacidn del material bibliografico.

2. Manejo de modelas estadisticos.

3, Apdlisis y conceptualizacion de la informacidn y de tecnologias de informacion y comunicacién
aplicadas a la bibliotecologia.

4. Manegjo de herramientas ofimaticas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
¢ QOrientacion a resultados » Experticia profesianal
« Qrientacidn al usuario y al ciudadano « Aprendizaje continuo
* Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracién
* Compromiso cen la organizacion ¢« (reatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en: ingenieria
de Sistemas, Telemdtica y afines;
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
afines.

Pieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
ALTERNATIVA

Titulo profesional en |a disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
nucleo basico det conocimiento en: Ingenieria | oiacionada.
de Sistemas, Telematica ¥ afines;
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales vy
afines.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL F043

DIRECCION DE REDES DEL CONOCIMIENTO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades correspondientes a los proyectos de gestion y desarrollo de redes del
conocimiento que se le asignen o en ios gque participe, aplicando saberes tetricos, metodoldgicos
y técnicos que permitan alcanzar los resultados esperados, de acuerdo con las politicas, normas,
planes, procedimientos establecidos y las directrices recibidas de su jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefio, ejecucion y seguimiento de programas, proyectos y
actividades de apropiacion social del conocimiento.

2. Promover estudios e investigaciones que permitan mejorar la formulacidn de programas y
proyectos de apropiacién social del conacimiento.

3, Verificar el grado de avance de los planes, programas y proyectos y la correspandencia de los
resultados alcanzados con lo esperado.

4. Documentar el desarrollo de los planes, programas y provectos seguan los requerimientos
establecidos en los términos de referencia, contratos, convenios o cualguier otro referente
gue se deba tener en cuenta.

5. Participar en el disefio y generacidon de espacios de reflexién y debate sobre las relaciones
entre la ciencia, |a tecnologia, la innovacion, la naturaleza y |a sociedad.

6. Participar en la constitucion y articulacidn de redes de conocimiento regionales, nacionales e
internacionales de apropiacidn social de la ciencia, la tecnologia y la innavacidn.

7. Mantener actualizado, en lo que le corresponda, los sistemas de informacidn.

8. Evaluar, cuando le corresponda, el desempefio laboral de los empleados.

9, Presentar informes, en los ¢asos y plazos establecidos, sobre los resultados de su gestion.

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

1. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacidon, de planeacién nacional y desarrollo
secterial, Plan Nacional de Desarrollo y Sistema Nacional de Competitividad.

2. Normas y criterios del presupuesto de inversion publica.

3. Metodologias v técnicas de seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos de

inversion publica.
4. Formulacién v evaluacion de proyectos.
5. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

» QOrientacion a resultados

¢ QOrientacién al usuario y al ciudadano
* Transparencia

* Compromiso con la organizacién

» Experticia profesional

» Aprendizaje continuo

s  Trabajo en equipo y colaboracidn
« Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del
nucleoc  basico  del conocimiente  en:
Comunicacion Social, Periodismo vy afines;
Sociclogia, Trabajo S5ocial y afines; Filosofia,
Teologia vy afines; Antropologia; Lenguas
madernas, Literatura, Lingiiistica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Dieciséis {16} meses de experiencia profesional
relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del
nicleo  basicoa del conocimiente  en:
Comunicacién  Social, Periodismo vy afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines; Filosofia,
Teologia y afines; Antropologia; Lenguas
modernas, Literatura, Lingdistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por ia Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Il. AREA ¥UNCIONAL Fo4a
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar en el tramite de las salicitudes que presentan las comunidades cientffica y empresarial
sobre los proyectos de estimulos tributarios conforme las politicas y normatividad vigente y las
que se derivan de la gestion de la Direccion de Desarrcllo Tecnolégico e Innovacion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar que los conceptos de evaluacién de los proyectos de estimulos tributarios se ajuste ala
normatividad vigente.

2. Asesorar a la Direccion de Desarrollo Tecnalégico e Innovacidn en la preparacion de la
documentacidn para el Comité de Direccidn en los casos de Exenciones de IVA y para el
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia en los casos de Deduccianes por Inversiones y
Donaciones en Ciencia y Tecnologia.

3. Preparar las respuestas a la comunidad cientifica y empresarial sobre las decisiones tomadas
por el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia relacionadas con las solicitudes de calificacion
de los proyectos para efectos de estimulos tributarios.

4. Realizar visitas a las empresas y universidades, para el seguimiento de los estimulos tributarios
otorgados de acuerda con normatividad vigente en la materia.

5. Asesorar a la comunidad cientifica y empresarial en el manejo del farmulario electrénico y
solicitudes para beneficio tributario.

6. Analizar el trdmite de las solicitudes para estimulos tributarios presentados al Consejo
Nacional de Ciencia y Tecnologia o al Comité de Direccidn de Colciencias, a fin de proponer
posibles modificaciones cuando sea el caso.

7. Apovyar a la Direccidn de Desarroflo Tecnoldgico e Innovacion en las actividades e informes
derivados de su gestidn.

8 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, |3
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion, de planeacidn nacional y desarrolle
sectarial, Plan Nacional de Desarrollo y Sistema Nacional de Competitividad.

2. Normas tributarias.

3. formulacidn y evaluacion de proyectos.

4. Manejo de herramientas ofiméaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
+ Orientacién a resuitados + Experticia profesional
¢ QOrientacion al usuario y al ciudadano e Aprendizaje continuo

Transparencia

) o s Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la erganizacidn

* (Creatividad e innovacion

115




5ol

&‘ TOROS PORLUN
<

COLCIENCIAS

RESCLUCION No.

101

DE 2015

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en: Ingenierfa
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Matematicas, Estadistica y
afines; Economia y afines; Administracién y

afines; Contaduria Publica; Derecho y afines.

la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las

Titulo de postgrade en

funciores del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Dieciséis {16) meses de experiencia profesional
relacicnada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del
ndcleo bisico del conocimiento en: Ingenieria
industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica vy afines; Matematicas, Estadistica y
afines; Economia y afines; Administracion vy

afines; Contaduria Pibiica; Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

1. AREA FUNCIONAL

F045

DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS Y LOGISTICA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos y técnicas en las actividades relacionadas con la evaluacion financiera y
econdmica de los contratos financiados por Colciencias asi como el fortalecimiento operativo del

Fondo Francisco José de Caldas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y participar en el disefic de mecanismos e instrumentos para la captacién y
colocacion de recursos para el fomento de la ciencia, 1a tecnologia y la innovacién

2. Efectuar el andlisis, diagndstice, seguimiento y evaluacién financiera a los proyectos en
ejecucién y aplicar los métodos, criterios y procedimientos de evaluacidén y control
establecidos, asi como emitir los respectivos conceptos, como apoyo a la labor de los
supervisores de los distintos contratas del Departamento.
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3. Analizar y evaluar que tos informes financieros presentados por las entidades beneficiarias de
los recursos estén acordes con las presupuestos aprobados y cumplan con la reglamentacién
establecida.

4. Controlar los convenios de aporte registrando ios ingresos y autorizando los respectivos
desemholsos a través de la elaboracidn de las 6rdenes de giro.

5. Colzborar en la preparacidn, cansolidacidon y presentacion de los informes, documentos y
similares referentes a la operacion del Fondo Francisco José de Caldas.

6. Realizar el analisis y la evaluacidn de la efecucidn financiera parcial y final de los proyectos
financiados, para establecer el cumplimiento contractual, la verificacién y el andlisis de la
consistencia de los aportes de Colciencias como de las beneficiarios de la financiacién.

7. Proponer acciones de mejoramiento de los procesos propios al desempefo de sus funciones.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, de planeacion nacional y desarrollo
sectorial, Plan Nacional de Desarrollo y Sistema Nacional de Competitividad.

2. Normas y criterios del presupuesto de inversién pablica.

3. Metodologias y técnicas de seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de
inversion publica.

4. Manejo de herramientas ofimaticas.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
= Experticia profesional
+ QOrientacion a resultados * Aprendizaje continuo
s QOrientacidn al usuario y al ciudadano * Trabajo en equipo y colaboracion
+ Transparencia e (reatividad e innovacién

¢ Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIGN ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia
nicleo bdsico del conocimiento en: Ingenierfa | profesional relacionada

Industrial vy afines; Economia vy afines;
Administracion y afines; Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

laLey.

&
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ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia
nicleo basico del conocimiento en: [ngenieria
Industrial vy afines; Economfa vy  afines;
Administracién y afines; Contaduria Publica.

profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
lakey.

{I. AREA FUNCIONAL F046
DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS Y LOGISTICA
Grupo de Evaluacion Integrat a Contratos y Convenios

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conacimientos y técnicas en las actividades relacionadas con la evaluacidn técnica vy
financiera de los contratos financiados por Colciencias para el desarrollo de actividades de
Ciencia, Tecnologia & Innovacion (CTel}, con el propdsito de cumplir con los tiempas establecideos
gque permitan adelantar oportunamente la liquidacién respectiva.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Aplicar conocimientos tedricos, metodolégicos vy técnicos que sean requeridos en la realizacion
de las evaluaciones integrales que se deban adelantar por la dependencia con el fin de que
estos sean llevados a cabo de acuerdo a la normatividad vigente.

Efectuar et control técnico y financierc a cada uno de los proyectos en ejecucidn y aplicar los
métodos, criterios v procedimientos de evaluacidn y control establecidos.

Disefiar e implementar con base en las necesidades de las entidades de control, los reportes
sobre la ejecucidn de los programas de financiamiento externo.

Actualizar y administrar la infarmacion correspondiente al proceso de evaluacion integral de
los informes técnico y financiero finales, mediante |a estructuracién y uso de una base de
datos.

Realizar visitas de andlisis y evaluacidén de los resultados parciales y finales de los prayectos
financiados, para establecer el cumplimiento contractual, la verificacidn y el analisis de la
consistencia de los aportes de Colciencias como de los beneficiarios de la financiacion.
Participar en las mesas de trabajo programadas con los actores, Hevadas a cabo durante i
proceso de evaluacién integral de los informes técnicos y financiero finales para resolver
situaciones inherentes al proceso, dejando constancia en actas formalizadas.

Remitir al supervisor del contrato o convenio objeto de evalvacion integral el informe final de
evaluacion integral, dehidamente diligenciado y firmada, para el trémite de liquidacidn ante la
Secretaria General.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con 1z oportunidad y
periodicidad requeridas.

Las demas funciones asignadas por |la autoridad competente de acuerdo con el nivel, Ia
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas de Ciencia, Tecnologia e innovacién, de planeacién nacional y desarrollo
sectorial, Plan Nacional de Desarrollo y Sistema Nacional de Competitividad.

2. Normas y criterios del presupuesto de inversion publica.

3. Metodologias v técnicas de seguimiento y evaluacién de planes, programas v proyectos de

inversion publica.
4. Formulacién y evaluacién de proyectos.
5.  Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

* Orientacién a resultados

s Orientacidn al usuario y al cindadano
= Transparencia

* Compromiso con |la organizacién

s Experticia profesional

¢ Aprendizaje continuo

¢« Trahajo en equipo y colaboracidn
* Creatividad e innovacion

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del
nucleo hasico del conocimiento en: Ingenierfa
Industrial vy afines; Economfa vy afines;
Administracion vy afines; Contaduria Puablica;
Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica de!
nicieo basico del conocimiento en: Ingenieria
industrial y afines; Economia vy afines;
Administracién vy afines; Contaduria Publica;
Cerecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentadas
por la Ley.

Cuarenta (40} meses de experiencia profesional
relacionada.

¥
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1. AREA FUNCIONAL F047
DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS Y LOGISTICA

Grupo Financierc

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la imputacidn contable, registro, andlisis y elaboracién de los asientos contables,

asf

como por la consolidacién y conformacion del Balance General y Estados financieros

periodicos de Colciencias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar los registros de acuerdo con ias imputaciones contables en sus valores de débito y
crédito.

2. Revisar y controlar los comprobantes de contabilidad y los documentos sopartes que originen
los registros contables.

3. Producir y registrar los ajustes contables que sean necesarios coma efecto del analisis,
depuracion de inconsistencias y conformacién de los estados financieros.

4. Llevar y efectuar los registros contables en forma oportuna en los libros o formatos que estén
establecidos vy le corresponda su teneduria. '

S. Responder por los registros y operacidn del programa de computador que contiene el Sistema
Contable de Calciencias.

6. Efectuar los analisis a los registros cantables y producir las correcciones a que haya lugar con
sus correspondientes asientos contables.

7. Efectuar todas las actividades de control, registro, contabilizacidn y rendicién de infarmes
sobre |a parte contable.

8. Producir y elabeorar los informes financieros y demas detalles contables necesarios para la
rendicion y fenecimiento de las respectivas cuentas contables.

9. Efectuar la consolidacién det balance, la circularizacion y demas operaciones de control interno
para asegurar la realidad y veracidad de las cifras del mismo.

10. Efectuar la revision, comprobacién y firma de los informes fiscales periddicos y del Balance
General consolidade anual de Colciencias.

11. Llevar ordenadamente y de acuerdo con las normas y principios de contabilidad generalmente
aceptados, el Libro Mayor de Contabilidad.

12. Velar y vigilar las operaciones financieras, de crédito y demas actividades de la Entidad con
terceros y funcionarios queden soportadas y registradas contablemente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos financieros, presupuestales y contables.

2. Conocimientos basicos de ejecucion del gasto de entidades publicas

3. Manejo de herramientas ofimaticas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

» Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

s Experticia profesional
s Aprendizaje continuo

» Trabajo en equipo y colaboracian

s (Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Contaduria
Piblica.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las

tunciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

Dieciséis (16) meses de experiencia

profesional relacionada

la Ley.
ALTERNATIVA
Titulo profesionaf en la disciplina académica del Cuarenta (40] meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: Contaduria profesional relacionada.
Piblica.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
laley.
Il AREA FUNCIONAL F0a8
OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apayar y asistir al Jefe de la Oficina en el disefo, desarrollo, incorporacién y aplicacion de las
herramientas y sistemas de informacidn, instrumentos de captacién, procesamiento de
informacién, disefio vy desarrollo de software y soporte técnico necesario para la implementacion
y administracidén del Sistema Nacional de Informacidon de Ciencia, Tecnologia e Innovacion,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar y apoyar la elaboractén de los documentos dentro de la definicién del Plan
Estratégico de Tecnologia Informatica del Departamento.
2. Apovar los procesos de planeacién, disefio v administracidn del Sistema de Infarmacion del

Sistema Nacional de CTI,
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10.

11

12,

13.

14.

15.

16.

Analizar los pracesos del Departamento e identificar oportunidades de mejoramienta y
optimizacién a través de |a aplicacidn de tecnologias informaticas y un mejor aprovechamiento
de la informacion gque estos utilizan ¢ producen.

Definir la infraestructura de software de despliegue para Colciencias, a través del estudio
permanente del estade del sector debe servir como consultor interno para definir el caming
adecuado en las modificaciones, ampliacidon y evolucion de la plataforma de sistemas de
Informacidn.

Realizar el disefio tecnoldgico adecuado para cumplir con los requerimientos del negocie,
maximizando el valor de la infraestructura tecnoldogica disponible para atender los
requerimientos funcionales impuestos por gl negeocio.

Investigar las tendencias, oportunidades y mejores prdcticas en sistemas de informacién y
desarrollofadquisicion de software, que pueden ser aplicables o traer beneficios al
Departamento.

Identificar los desarrollos o adguisiciones de hardware, software, telecomunicaciones y
servicios informaticos necesarios para implementar los sistemas y servicios de informacian del
Departamento.

Apoyar en la estructuracién de los proyectos que soporten la estrategia de inteligencia de
negocios del Departamento, lo cual implica la conformacidn de modelos de explotacién de
informacidn acorde con las necesidades de los niveles de direccion, para temas de politica y
evaluacién, asi como para los niveles de operacidn en lo relative a temas de definicion de
estrategias de mejoramiento de procesos e impacto de Colciencias en el SNCTI,

Gestionar los desarrollos, adquisiciones, mantenimientos y soporte de software necesarios
para implementar los sistemas y servicios de informacién del Departamento, o cual incluye
revisar y analizar técnicamente las cotizaciones, pliegos, licitaciones y similares adelantadas
para la adquisicién de bienes y servicios en materia de software y sistemas de informacidn.
Asegurar las acciones necesarias para la exitosa implantacion y use de los sistemas de
informacién, incluyendo temas como: gestién de cambios; capacitacidn, entrenamiento y
acompafamiento a les usuarios; migracion, depuracién, aseguramiento de calidad y uso de la
informacion; soporte funcional y técnico; y todas aquellas que se identifiquen para lograr la
exitosa implantacion de tos sistemas de informacidn.

Definir y/o aplicar las metodologias v mejores practicas, de acuerdo con tas directrices del Plan
Estratégice de Tecnologia Informatica, y la viabilidad de los acuerdos de niveles de servicio
para el cumplimienta de los requerimientos de {os usuarios, la operacidn de los procesos de las
areas de negocio a su cargo.

Elaborar conceptos sobre proyectos de tecnologia que ie sean asignados por el lefe de la
Oficina de Sistemas de Informacion.

Verificar que los sistemas de informacién cumplan los objetivos de aportunidad, productividad
y eficiencia para con los usuarios y gestionar el establecimiento de parametros de
operatividad.

Realizar el seguimiento, evaluacién y control de los proyectos, programas y actividades a su
cargo, asi comao realizar las interventorias a los contratos que le sean asignados.

Coordinar vy supervisar gue se efectlen las evaluaciones y aplicaciones de control interno
relacionades con las funciones a su cargo, de acuerdo con los procedimientos.

Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desemperio del cargo.
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V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de gestion de servicios Tl.

2. Conoccimiento en administracidn de base de datos.

3. Gestion de proyectos informadticos.
4. Manejo de herramientas ofimaticas.

ViIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

¢ Qrientacion a resultados
Orientacion al usuario y &l ciudadano
Transparencia

Compromisa con la erganizacién

Experticia prefesional
Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo vy colahoracion
Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica vy afines; Ingenieria
Electronica y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

(40) de

profesional relacionada.

Cuarenta meses experiencia
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il. AREA FUNCIONAL F049
OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

{ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades y acciones relacionadas con la administracidn, control de acceso y seguridad
de las bases de datos del Sistema de Informacién Administrativo y Financiero de Colciencias
comao también el mantenimienta, control y soparte logica basico de éste.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la sintonizacion de las bases de datos y administracidn de usuarios del sistema de
informacion administrativo y financiero de la entidad.

2. Planear y ejecutar el sistema de toma de copias de respaldo del sisterna de informacion
administrativo y financiero.

3. Brindar Soporte Técnico a usuarios del sistema de infermacion administrativo y financiero.

4. Mantener actualizado los mapas de servicios del sistema de informacién administrativo y
financiero.

5. Verificar conectividad v administrar las versiones de |a aplicacion administrativa y financiera.

6. Apoyar a la jefatura de la divisién en el proceso de levantamiento de requerimientos,
actualizacion y/o implementacion del Sistema de Informacion Administrativo y Financiero de
Celciencias.

7. Velar por la actualizacion de la documentacidn y manuales de los diferentes sistemas de
informacion que administrativa.

8. Servir de apoyo en los diferentes procesos relacionadas con la implementacién de sistemas de
informacian financieros que proporcione el Gobierno Nacional,

9. Brindar soporte técnico en la configuracidon de interfaces entre el sistema de informacién
administrativo y financiero y los sistemas de informacion misionales,

10. Realizar actividades para la identificacian de requerimientos y documentacion de €stos para
nueves desarrollos y mejoras de sistemas de infermacion.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Base de Datos Oracle

2. Lenguaje Java, J2EE

3. Sistema Operativo Unix

4. Metodologias de desarrollo en Ingenieria de Software

5. Gerencia de Proyectos Informaticos

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
s QOrientacién a resultados e Experticia profesional

Aprendizaje continuo
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromisao con |z organizacian
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Titulo profesional en ia disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia
nlcleo basico del conocimiento en: Ingenieria de | profesional relacionada

Sistemas, Telemdtica vy afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines.

ALTERNATIVA

Tarjeta profesional en los casos regtamentadas por
latey.

Titulo profesional en la disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia
nuclec basico del conocimiente en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica vy afines; Ingenieria
Electrénica y afines.

nrofesional relacionada.

1. AREA FUNCIONAL FO50
OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

ill. PROPGSITO PRINCIPAL

Liderar los proyectos de disefie, desarrollo e implantacién de los sistemas de informacion
misional y administrativo que hacen parte del Sistema Nacional de Informacion de Ciencia,
Tecnalogia e Innovacion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar y colaborar en la planeacidn, disefio y administracion del Sistema de Informacién del
Sistema Nacional de CTI.

2. Participar en el analisis de los procesos de! Departamento e tdentificar oportunidades de
mejoramiento y optimizacion a través de la aplicacién de tecnologias informaticas y un mejor
aprovechamiento de la informacidn que estos utilizan ¢ producen.

3. ldentificar las necesidades de ajustes a los sistemas de infermacion a partir de cambios en los
procesos de los negocios o la adopcidn de nuevas tecnologias informaticas.

4. Definir las especificacienes y gestionar les proyectos de sistemas de informacion para el
mejoramiento de los procesos del Departamento que le sean asignados.

5. Definir las especificaciones para los desarrollos, adquisiciocnes, mantenimientos y soporte de
software necesarios para implementar los sistemas y servicios de informacidn del
Departamento que le sean asignados.

(?.
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6. Participar en la definician y desarrollo de las acciones necesarias para la exitosa implantacidn y
uso de los sistemas de informacidn.

7. Participar en la definicién, implantacion y mantenimiento de la arquitectura de informacion,
datos y aplicaciones de los procesos de las dreas de negocio a cargo.

8. Disefar y desarrollar los mecanismos de seguridad de la informacién para cada una de los
sistemnas y servicios de informacién que le sean asignados.

9, Elaborar conceptos sobre prayectos de tecnalogia gue le sean asignados por su jefe inmediato.

10. Realizar las interventorias a los contratos que le sean asignadaos.

11. Realizar el seguimiento, evaluacign y control de los proyectos, programas y actividades a su
cargo.

12. Asumir y desarrallar las funciones y responsabilidades especificas establecidas por el modelo
normative de seguridad informatica en el rol de usuario informatice y duefio de la
informacion.

13. Administrar la informacidn y el conocimiento generade en el desarrollo de su gestidn de
acuerdo con las politicas de la entidad.

14. Efectuar las evaluaciones y aplicaciones de contrel interno relacionados con las funciones a su
cargo, de acuerdo con los procedimientos.

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

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Paoliticas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion, de desarrollo sectorial, Plan Nacional de
Desarrollo, Sistema Nacional de Competitividad, Agenda de Conectividad, Plan Nacional de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones —TIC.

2. Entorno tecnolégico

3. Seguridad Informatica

4. Contratacidn Publica

5. Manejo de Proyectos

VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacién a resultados s Experticia profesional
Orientacidn al usuario vy al ciudadano Aprendizaje continuo
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en la disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia
nicleo basico del conocimiento en: Ingenieria de | profesional relacionada

Sistemas, Telematica v afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del emplea.

Tarjeta profesicnal en los casos reglamentados por
la Lev.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en |2 disciplina académica del | Cuarenta {40} meses de experiencia
ntcleo basico del conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica vy afines; Ingenieria
Electronica y afines.

profesional relacionada.

Tarjeta profesicnal en los casos reglamentados por
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL FO51
OFICINA DE CONTROL INTERNO

1L, PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizado el compendio de normas, actos administrativos, informes, indicadores y
procedimientos de control y evaluacion de |a gestign, aplicando saheres tedricos, metodoldgicos
y técnicos que permitan alcanzar los resultades esperados,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el plan anual de evaluaciones de control interno y el sistema de calificacion vy
medicién de eficiencia y productividad.

2. Realizar las evaluaciones periddicas que el plan de control interno le sefiale y apersonarse de
las auditarias o evaluaciones que practiquen terceros.

3. Responder las consultas sobre normas y controles internos que formulen las dependencias de

la Entidad.

Mantener actualizado el MECl v, en lo gue le corresponda, el Sistema de Informacian.

Elabeorar estudios con base en los resultados de {as evaluaciones de gestion de las dreas.

Presentar informes, en los casos y plazos establecidos, sobre los resuftados de su gestion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdeo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefiio del cargo. '
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V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologiz e
tnnovacion,

2. Aspectos basicos asociados a la formulacion, ejecucidn, seguimiento y evaluacion de proyectos de

ciencia, tecnologia e innovacion.

Planes de Desarrolio y planes Estratégico y Operativo Anual de COLCIENCIAS.

Normas de presupuesto de funcionamiento e inversion en el Estado

Normas gue regulan el Sistema de Control Interno y el MECI.

Sistema de Gestidn de la Calidad - NTCGP 100-2004 y sistema interno de COLCIENCIAS.

oW

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

® QOrientacién a resultados » Experticia profesional
« QOrientacién al usuario y al ciudadanc « Aprendizaje continuo
= Transparencia * Trabajo en equipo y colaboracidn
¢ (Compromise con la erganizacion s Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia
nicleo basice del canocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada

Industrial vy afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica vy afines; Administracién y afines;
Economia; Matemdticas, Estadistica y afines;
Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en fos casos reglamentadaos por

la tey.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en ta disciplina académica del
nucleo bésico del conocimienteo en: Cuarenta {40} meses de experiencia

] profesional relacionada.
Titulo profesional en la disciplina académica del

nicleo hasico del conocimiento en: Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Administracién vy afines;
Economia; Matematicas, Estadistica y afines;
Contaduriz Pubiica.

Tarjeta profesional en los casas reglamentados por

la Ley.

T
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I. AREA FUNCIONAL F052
SECRETARIA GENERAL
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar apoyo en los temas relacionades con la representacion judicial y extrajudiciai en los
procesos en contra de fa entidad y contribuir en los asuntos juridicos relacionados con la Entidad,
garantizando |a legalidad de todas las actuaciones administrativas, de acuerdo a la normatividad
vigente.
V. DESCRIPCION DE FUNCICNES ESENCIALES
1. Representar a la entidad judicial y extrajudicialmente a la entidad en los procesos y
actuaciones que se instauren en su contra o que deha promover, mediante poder o delegacidn
que se le atorgue.
2. Orientar a las dependencias en la interpretacion de las normas constitucicnales, legales y las
propias de Ciencia Tecnologia e Innovacion, para garantizar una adecuada toma de decisiones.
3. Apovyar a las dependencias en los estudios juridicos, conceptos, elaboracidn de anteproyectos,
licitaciones, concursos, y demas documentos de orden juridico administrativo para facilitar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
4, Emitir conceptos sobre la viabilidad de implementar las propuestas técnicas que adelanten las
areas en materia de Ciencia y Tecnologia.
5. Analizar los soportes que acompafian los memorandas de elaboracion y verificar que cumplan
con los requisitos legales, para proceder a elaborar los respectivos contratos de financiamiento
de proyectos y convenios especiales de cooperacion, elaborar adiciones, prorrogas, otrosis a
los mismos durante su vigencia y las actas de liguidacion, constancias de paz y salvo ¢ autos de
archivo, cuando se cumpla su término de duracion.
6. Resclver los recursos de reposicién interpuestos contra las decisiones del Departamento,
hacer el tramite de notificacién de los mismos,
7. Hacer el seguimiento a los contratos de financiacidn de proyectos en la modalidad de
reembolso obligatorio.
8. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 13
naturaleza y el area de desempefio del carge.
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas generales del derecho
2. Normas del derecho administrativo
3. Contratacién Estatal
4. Normas Especiales de Contratacion en Ciencia y Tecnologia
5. Derecho Disciplinario
6. Derecho Civil y de Pracedimiento Civil
7. Derecho Contencioso Administrativo
8. Régimen del Empleado Oficial
9. Manejo de herramientas ofimaticas.
VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
s Qrientacidn a resultados s Experticia profesional
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¢ Qrientacion al usuario y al ciudadano
¢ Transparencia
« Compromiso con la organizacion

s Aprendizaje continuo

s Creatividad e innovacion

¢ Trabajo en equipo y colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina academica del
nlcleo basico del conocimiento en: Derecho y
afines.

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

funciones del empieo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

Dieciséis [16) meses de experiencia

profesional relacionada

la Ley.

ALTERNATIVA
Titulo profesional en la disciplina académica del | Cuarenta {40) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: Derecho vy profesional relacionada.
afines,
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO
GRADO 11

. IDENTIFICACION

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CcODIGO 2044

GRADOC 11

NO. DE CARGOS Catorce {14)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL FO53
DIRECCION DE FOMENTO A LA INVESTIGACION

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los proyectos de investigacion, innovacidn y desarrollo tecnoldgico gue se le asignen o
en los que participe, aplicando saberes tedricos, metodoldgicos y técnicos que permitan alcanzar
los resultados esperados, de acuerdo con las politicas, normas, planes, procedimientos
establecidas y las directrices recibidas de su jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

S

1. Verificar el grado de avance de los proyectos y la correspondencia de los resultados alcanzados
con lo esperado.

2. Documentar el desarrolle de los proyectos, segin los reguerimientos establecidos en los
términos de referencia, contratos, convenios o cualquier otro referente que se deba tener en
cuenta.

3. Mantener la guarda y custodia de la informacion que maneja y la de los recursos gque se le
asignen.

4. Actualizar permanentemente el Sistema de Informacidon y Gestion de Proyectos y la
informacion estadistica de los proyectos asignados por el Jefe del Programa.

5. Presentarinfarmes, en los casos y plazos establecidos, sobre los resultados de su gestion,

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

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion. )

2. Aspectos basicos asociados a la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacién de proyectas
fomento de Iz investigacion.

3. Planes de Desarrollo y planes Estratégico y Operativo Anual de COLCIENCIAS.

4. Farmulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.

5. Normatividad vigente para |a financiacion de proyectos ciencia, te¢cnologia e inngvacion.

6. Manegjo de herramientas ofimaticas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTYALES
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COMUNES POR NIVEL

# Orientacion a resultadaos e  Experticia profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano s Aprendizaje continuo
« Transparencia *» Trabajo en equipo v colaboracién
« Compromiso con la organizacion » Creatividad e inngvacidn

ViI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nuclee basico del conocimiento en: Treinta (30) meses de experiencia profesional
Administracion y afines; Ingenieria Industrial relacionada
y afines; Economia;  Antropologia;

Sociologia, Trabajo Social v afines; Filosofia,
Teologia vy afines; Psicologia; Geografia,
Historia; Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacian Social,
Periodismo vy afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en la discipling académica
del nuclec basico del conocimiento en: Seis (6) meses de experiencia profesional
Administracién y afines; Ingenieria Industrial relacionada.
y  afines; Economia;  Antropologia;

Sociologia, Trabajo Social y afines; Filosofia,
Teologfa y afines; Psicologia; Geografia,
Historia; Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL FO54
DIRECCION DE REDES DEL CONGCIMIENTO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los procesos y en la definicidn de politicas y estrategias que permitan administrar el
Centro de Decumentacién y su repgsito institucional con la documentacién impresa y/digital,
conectado a redes dedicadas al suministro de informacion, ya que ésta se constituye en un
recurso basico para la generacion de conocimiento entre la comunidad cientifica, académica y
empresarial colombiana.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las labores del Centro de Documentacion-CENDOC,

2. Promover los servicios virtuales dirigidos tanto a la comunidad cientifica, académica y
empresarial nacional como a funcionarios de Colciencias.

3. Participar en {a implantacion del repdsito digital institucional y velar por su adecuada

funcionalidad.

4. Coordinar el procesamiento técnico y el registra del material digital y/o impreso reservado o

gue ingrese al CENDOC.

5. Elahorar estadisticas en cuanto a servicios tanto virtuales coma presenciales implantados vy

ofrecidos a los usuarios del CENDOC.

6. Presentar informes en los casos y plazos establecidos sobre tos resultados de su gestidn.
7. Las demds funciones asignadas por fa autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos técnicos, protocolos y conservacion del material.

2. Manejo de modelos estadisticos.

3. Analisis ¥ conceptualizacién de la informacion.
4. Bibliotecas virtuales y saftware relacianados.
5. Digitalizacion de documentos.

6. Manejo de herramientas ofimdticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR N{VEL

e Qrientacion a resultados

e Qrientacion al usuario y al ciudadano
o  Transparencia

# Compromiso con la organizacion

Experticia profesional
Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiente en:
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

Treinta {30} meses de experiencia profesional
relacionada
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ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Biblictecologia, cotros de ciencias sociales vy
humanas; ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacidon en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por 1a Ley.

Seis (6} meses de experiencia profesional
relacicnada.

Il. AREA FUNCIONAL

FO55

DIRECCION DE FOMENTO A LA INVESTIGACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de soporte v apoyo a los proyectos de redes dei conocimiento que adelante |z
Direccién, aplicande saberes tedricos, metodoldgicos y técnicos que permitan alcanzar los
resultados esperados, de acuerdo con las politicas, planes, procedimientos establecidos v las

directrices recibidas

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Preparar los documentos y estudios que se requieran para el soporte y desarrolio de los
proyectos a cargo del drea de Formacion de Investigadores,

Elaboracidn de documentos que contengan el disefio de estrategias, métodos y alternativas
para promover y fortalecer ta comunidad de cientificos e investigadores de ciencia y
tecnologia.

Ejecutar las actividades indicadas en los planes de trabajo, acciones, gestiones y demas
aspectos para desarrollar politicas y estrategias que propenden por el fortalecimiento de la
formacion de alto nivel.

Colaborar y servir de apoyo logistico en la realizacion de reuniones y eventos a cargo del drea
de Fomento a la Formacién de Investigadores.

Apovar la preparacion de las convocatorias para formacidn de alte nivel en Colombia y en el
exterior.

Colaborar en el disefio de |as politicas y estrategias de formacion de alto nivel.

Consolidar los resultados alcanzados en cada una de tas fases del desarrollo de los proyectos
con la informacion que permita la toma de decisiones.

Registrar en el Sistema la informacidn correspondiente a los proyectos en gue participe,
manteniendo la custodia, reserva y confidencialidad correspondiente.

Apoyar la implementacidn del Sistema de Gestion de la Calidad del Grupo de Fomento a la
Formacion de Investigadores y de los procedimientos de control para el levantamiento de los
hallazgos identificados por auditorias que se realicen en el Grupo.
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10. Aplicar y cumplir los controles internos establecidos en los procedimientos que tienen relacion
con el puesto de trabajo.

11. Cumplir con las narmas establecidas para preservar la moralidad en |2 Administracién Publica,
de acuerdo a las normas vigentes.

12. Presentar informes, en los casos y plazos establecidos, sobre los resultados de su gestidn,

13. Llas demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturalezay el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura, nermatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

2. Naturaleza, competencias y funciones de la Entidad y de ta Direccidn.

3. Politicas publicas de ciencia, tecnelogia e innovacion, de desarrollo sectorial, Plan Nacional de
Desarrailo y Sistema Nacional de Competitividad, Documentos CONPES de la Politica Nacienal de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Plan Estratégice y Plan Operative Anual de COLCIENCIAS.

4. Marco legal de la Politica Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, del presupuesto de
inversion publica y de la contratacién estatal.

5. Gestion de programas y proyectos de fomento de la formacién de investigadores,

6. Alternativas, métodos e instrumentos de financiacién de proyectos dirigidos a la formacion de
investigadores,

7. Técnicas de elaboracién y presentacion de proyectos, informes, documentos y actos
administrativos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
¢ QOrientacion a resultados = Experticia profesional
¢ Qrientacidn al usuarie y al ciudadano * Aprendizaje continuo
s Transparencia * Trabajo en equipo y colaboracién
¢« Compromiso con la organizacion » (Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ja disciplina académica Treinta {30} meses de experiencia profesional
del nuclea basico del conocimiento en: relacionada

Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y afines; Economia;
Administracion y afines; Sociologia, Trabajo
Social y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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ALTERNATIVA

Titulo profesional en fa disciplina académica
del nucleo bdsico del conocimiento en: Seis {6) meses de experiencia profesional
Ingenieria industrial y afines; Ingenieria de relacionada.
Sistemas, Telematica y afines; Economig;
Administracion y afines; Sociologia, Trabajo
Social y afines.

Titulo de postgradoe en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

(. AREA FUNCIONAL F056
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION

HI. PROPQSITO PRINCIPAL

Gestionar los proyectos de investigacian, innevacion y desarrollo tecnolégico que se le asignen o
en los que participe, aplicando saberes tedricos, metodoldgicos y técnicos que permitan alcanzar
los resultados esperados, de acuerdo can las politicas, normas, planes, procedimientos

establecidos v las directrices recibidas de su jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el grade de avance de los proyectos y la correspondencia de los resultados alcanzados
con lo esperado.

2. Documentar el desarrollo de los proyectos, segun los requerimientos establecidos en los
términos de referencia, contratos, convenios o cuzlquier otro referente que se deha tener en
cuenta.

3. Mantener la guarda y custodia de la informacion que maneja y la de {os recursos gue se le
asignen.

4, Actualizar permanentemente el Sistema de Informacion y Gestion de Proyectos y ia
informacidn estadistica de los proyectos asignados por el lefe del Programa.

5. Elaboracién de documentos que contengan el diseiic de estrategias, métodos y alternativas
para promover y fortalecer la comunidad de cientificos e investigadores de ciencia y
tecnologia.

6. Apoyarla preparacion de las convocatorias para formacidn de alto nivel en Colombiay en el

7. exterior.

8. Presentar infarmes, en |os casos y plazos establecidos, sobre tos resultados de su gestian.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Macional de Ciencia, Tecnelogia e

2. Innovacion.

3. Planes de Desarrollo.

4. Planes Estratégico y Operativo Anual de COLCIENCIAS.

5. Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

136




() coLciencias émm

MLE GRarEE) IR S

RESOLUCIONNo. "+ 151 DE 2015

6. Normatividad vigente para la financiacion de proyectos ciencia, tecnologia e innovacion.
7.  Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

¢ Orientacién a resultados ® Experticia profesional
# Orientacion al usuario vy al ciudadano s Aprendizaje continuo
s  Transparencia * Trabajo en equipo y celaboracion
« Compromiso con la grganizacién s Creatividad e innovacidn

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica Treinta {30) meses de experiencia profesional
del nicleo basico del conocimiento en: relacionada
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica ¥ afines;

Administracion y afines; Economia y afines.

Tarjeta profesional  en los  casos
reglamentados por |a Ley.

ALTERNATIVA
Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del canocimiento en: Seis (6) meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de relacionada.
Sistemas, Telematica ¥ afines;

Administracion y afines; Economia y afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empteo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL — DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS Y LOGISTICA FO57
Grupo Financiero

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el tramite y manejo de los recursos financieros, flujo de fondos por ingresos vy
egresos, presentacidn de los informes relativos a la Tesoreria, el control y la custodia de los
dineras, valores y titulos valores entregados a su cuidado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recaudar los dineros por recuperacidn de cartera, venta de servicios y productos de
Colciencias, giros por las asignaciones presupuestales y demas conceptos.
2. Realizar los pagos de los diferentes compromisos adquiridos por la entidad por concepto de
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contratos de financiacidén de proyectos, convenios de cooperacidon como a proveedores de
bienes y servicios y camunicar a los beneficiarias su desembolso.

3. Acordar las autorizaciones para los giros y pagos que deba efectuar 1a entidad de acuerdo con
los compromisos adquiridos vy la disponibilidad de los recursos econémicos.

4. Vigilar la elaboracion inmediata de los comprobantes de caja, revisando los conceptos y
valores y su incorporacion en el libro de caja en forma inmediata.

5. Elaborar o revisar las consignaciones bancarias por los dineros y valores recaudados y
cerciorarse que fueron correctamente consignadas en las cuentas de Colciencias.

6. Elaborar el flujo de caja de los recursos propios y de crédito de acuerdo con la periodicidad
establecida.

7. Llevar debidamente actualizado los registros necesarios de la Tesoreria sobre los giros, pagos
pendientes a realizar y papeles o titulos valores.

8. Manejar y custodiar en farma eficiente y oportuna los valores, documentos, v demas
instrumentos negociables y de garantia que estén hajo su responsabilidad, aplicando
directamente las correspondientes medidas de seguridad.

9. Diligenciar personalmente la recuperacién y redencion de titules valores en su poder, en los
plazos y términas convenidos.

10. Revisar yfo presentar en forma oportuna los informes o boletines de tesoreria
correspondientes al movimienta de fondos, verificando la concordancia de las respectivas
conciliaciones bancarias.

11. Diligenciar y presentar en forma oportuna los informes y documentos soportes para el
fenecimiento fiscal de cuentas, abservando el cumplimiento de los procedimientos de contraol
como cuentadante.

12. Atender y solucionar oportunamente las glosas fiscales o administrativas que le sean
formuladas, facilitando la informacidn necesaria que se requiere a fin de aclarar las
inconsistencias o diferencias resultantes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos financieros, presupuestates y contables.

2. Conocimientos sobre las normas que regutan la constitucidn y manejo de las inversiones

3. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
s QOrientacion a resultados » Experticia profesional
« QOrientacion al usuario y al ciudadano = Aprendizaje continuc
* Transparencia = Trabajo en egquipo y colabeoracion
s Compromiso con la organizacidn ¢ Creatividad e innovacion
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VII. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conecimiento en:
Administracién y afines; Economia y afines;
Contaduria Publica.

Tarjeta profesicnzal en los casos reglamentados
por la Ley.

Treinta meses (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERN

Titule profesional en la disciplina académica
del nudcleo basico del conocimiento en:
Administracién y afines; Economia vy afines;
Contaduria Publica.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ATIVA
Seis {6) meses de experiencia profesional
relacionada.

1. AREA FUNCIONAL — GIRECCION DE

GESTION DE RECURSOS Y LOGISTICA FO58

Logistica

INl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar en la planeacién, ejecucién y control de las actividades relacionadas con los Archivos,

Microfilmacion, y Reprografia generadas por la e

ntidad.

IV. DESCRIPCION DE FU

NCIONES ESENCIALES

ordenacian,
on de los documentos que ingresan al archivo

descripcion

eral de la entidad v el manejo de la base de datos

denada de los archivos inactivos que deban ser

1. Aplicar los conocimientos y técnicas en las actividades relacionadas con la elaboracion de
inventarios, organizacion, clasificacion, preparacidn fisica,
documental, almacenamierto y conservaci
central, a partir de las transferencias primarias y secundarias que realizan tas diferentes
dependencias de la entidad.

2. Supervisar la sistematizacion del archivo gen
para consulta e informacién sobre la documentacién almacenada.

3. Supervisar la transferencia organizada y or
conservados

4. Administrar la microfilmacion del archivo general originade por la correspondencia vy
documentos de Colciencias.

5. Analizar los estudios y disefios que se requieran para la implementacién y desarrolle de
sistemas de gestién documental que requiera la entidad.

6. Efectuar las pruebas selectivas o necesarias para ejercer e! control de calidad sobre el material
microfilmado, determinar su aceptacidn o realizar los correctivas del caso.

7.

Coordinar y supervisar el servicio de reprografia a los documentos de la entidad, manteniendo
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el control a este servicio.

8. Apoyo en el seguimienta administrative y financiero a los contratos que suscriba la entidad
para el servicio de fotocopiado, microfilmacidn y bodegaje.

9. Las demas funciones asignadas por la aut
desempefio.

oridad competente, de acuerdo con el area de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivistica.

o

3. Manejo de herramientas ofimaticas.

Normatividad bdsica archivistica para el sector publico.

Vi. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

* Orientacion a resultados

« QOrientacién al usuario y al ciudadano
* Transparencia

s Compromiso con la organizacion

® Experticia profesional

s Aprendizaje continue

s  Trabajo en equipo y colaboracion
* Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nudclec basico del conocimiento en:
Administracién y afines; Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Treinta meses {30} meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERN

ATIVA

Titulo prefesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Administracién y afines; Bibliotecologia, Ctros
de Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en ios casos reglamentados
por la Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional

relacionada.

. AREA FUNCIONAL — DIRECCION DE

GESTION DE RECURSOS Y LOGISTICA FO59

Grupo Financiero

(. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir en las actividades relacionadas con el registro, ejecucién, tramite y control inherentes al

desarrollo del praceso presupuestal,
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1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir en la ejecucidn y el control del presupuesto asignado para los diferentes programas y
rubros de cada una de las dependencias de la Institucidn,

2. Asistir en el registro det gasto presupuestario relacionado con los pagos efectuados por
contratos, convenios, ordenes de prestacion de servicios, ordenes de suministro de acuerdo al
objeto que corresponda.

3. Asistir en la elaboracion y tramite de las drdenes de pagos autorizadas por la oficina juridica
sobre contratos de financiacidon de proyectos y convenios.

4, Asistir en la elaboracion de los actos administrativos de autorizacion y madificacién del

presupuesto que se tramitan ante el NP y el Ministerio de Hacienda.
5. Asistir en la implementacion y gestian del sistema integrado de informacidn financiera SIIF.
6. Apoyar en la elaboracién de informes sobre la ejecucidn presupuestal que se reportan interna

y externamente

7. las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Organico de Presupuesta.
Normas schre contabilidad publica
Manejo de herramientas ofimaticas.
Conocimientas en SIIF.

b

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

e Orientacién a resultados

¢ QOrientacidn al usuario y al ciudadano
o  Transparencia

¢ Compromiso con la organizacién

s Experticia profesional

» Aprendizaje continuo

» Trabajo en equipo vy colaboracion
s Creatividad e innovacion

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo bdsico del conocimiento en:
Economia y afines; Administracion y afines;
Contaduria Puablica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Treinta meses {30} meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA
Titulo profesional en la disciplina académica | Seis (6) meses de experiencia profesional
del nucleo basico del conocimiento  en: § relacionada.

Economia y afines; Administracién y afines;
Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de

¥
4
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especializacidn en areas relacionadas con las
funcienes del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

li. AREA FUNCIONAL FO50
DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS Y LOGISTICA
Grupo de Evaluacion tntegral a Contratos y Convenios

)i, PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos y técnicas en las actividades relacienadas con la evaluacidn técnica de
los contratos financiados por Colciencias para el desarrollo de actividades de Ciencia, Tecnologia
e Innovacién {CTel), con el propdsito de cumplir can los tiempos establecidos que permitan
adelantar opertunamente la liquidacion respectiva.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar conocimientos tedricos, metodoldgicos y técnicos que sean requeridos en la
realizacion de las evaluaciones integrales gue se deban adelantar por la dependencia con el
fin de que estos sean llevados a cabo de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Efectuar la evaluacién técnica a cada uno de los proyectos en proceso de liquidacidn enviados
por |as areas técnicas y aplicar los métodos, criterios y procedimientos de evaluacion y control
establecidos.

3. Actualizar y administrar la informacian correspondiente al proceso de evaluacidn integral de
los informes técnico y financiero finales, mediante la estructuracién y uso de una base de
datos.

4. Remitir al supervisor del contrato o convenio abjeto de evaluacion integral, el informe final de
evaluacion integral, debidamente diligenciado y firmado, para el trédmite de liquidacian ante la
Secretaria General.

5. Colaborar en ia preparacién, conselidacién y presentacién de los infoermes, documentos vy
similares referentes a las funciones del area.

6. Soficitar las aclaraciones necesarias a Jos ejecutores para establecer el cumplimiento
contractual, la verificacidn y el analisis de los resultados y entregables de los beneficiarios de
la financiacion.

7. Participar en las mesas de trabajo programadas con los actores, llevadas a cabo durante el
proceso de evaluacian integral de los informes técnicos y financiero finales para resolver
situaciones inherentes al proceso, dejando constancia en actas formalizadas.

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

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

V. CONOCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas de Ciencia, Tecnalogia e Innovacion, de planeacion nacional y desarrollo
sectorial, Plan Nacional de Desarrolio v Sistema Nacional de Competitividad.

2. Contratacién estatal,

3. Formulacion y evaluacion de proyectos.

4, Manejo de herramientas ofimadticas.
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VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

* Orientacion a resultados

« QOrientacion al usuario y al ciudadano
* Transparencia

» Compromiso con la organizacion

Experticia profesional
Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo y colabaracion
Creatividad e innovacion

VIl REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiente en:
Ingenieria Industrial vy afines; Ingenieria
Quimica y afines; Administracidn vy afines;
Economia v afines; Derecho v afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
porla ley.

Treinta {(30) meses de experiencia profesional
relacionada

ALTERN

ATIVA

Titulo profesianal en la disciplina académica
del nuclec basico del conocimiento en:
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Administracién y afines;
Economia y afines; Derecho v afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en fos casos reglamentados
porla Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

(. AREA FUNCIONAL FO61
OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades tendientes a la ejecucion de los proyectos de disefio, desarrollo e
implantacion de servicios de informacion para las distintas comunidades del Departamento y el
Sistema Nacional de Informacidn de Ciencia, Tecnologia e innovacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar y colaborar en la planeacién, disefio y administracién del Sistema de Informacidn del

Sisterna Nacional de CTI.

2. Participar en el analisis de los procesas del Departamento e identificar oportunidades de

mejoramiento y optimizacion a través de la
portales y servicios virtuales de informacion.
3. ldentificar las necesidades de ajustes a los

aplicacién de tecnologias de gestion documental,

portales y servicios virtuales de informacién del

AL
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Departamento a partir de cambios en los procesos de los negocios o la adopcidn de nuevas
tecnologias de gestion documental.

4. Definir las especificaciones y gestionar los proyectos de gestion de documentos y objetos
digitales para el mejoramiento de los procesos del Departamento conforme a los
requerimientos de Ley, las directrices del Plan Estratégico de Tecnolegia Informatica y
atendiendo a las necesidades comunes de las dependencias del Departamento.

5. Definir las especificaciones para los desarrollos, adquisiciones, mantenimientos y soporte de
software necesarios para administrar ia documentacién, portales y servicios virtuales de
informacion del Departamento.

6. Disefar, hacer seguimiento y apoyar el desarrollo de estrategias y planes de comunicacidn,
manejo del cambio y formacién para cantribuir al éxito de los servicios de informacidn de la
entidad y asegurar los comportamientos y habitos, que apoyen la implantacidn y permanencia
de los mismos en el Departamento.

7. Disefiar y desarrollar los mecanismos de seguridad de la informacién en los proyectos y
servicios a su cargo.

8. Identificar las mejores practicas en servicios de informacién y gestion de documentos y objetos
digitales para propiciar |z actuzlizacion permanente en esta materia.

9. Analizar, proponer e implementar las politicas, normas y procedimientos tanto técnices come
administrativos necesarios para orientar la gestion de portales, documentos y servicios de
informacién en el Departamento.

10. Elaborar conceptos sobre prayectos de tecnologia que le sean asignados por su jefe inmediato.

11. Realizar las interventorias a los contratos que le sean asignados.

12. Realizar el seguimiento, evaluacion y control de los proyectos, programas y actividades a su
cargo.

13. Asumir y desarrollar las funciones y responsabilidades especificas establecidas por el modelo
normative de seguridad informética en el rol de usuario informatico v duefic de la
informacion.

14. Efectuar las evaluaciones y aplicaciones de control interno relacionados con las funciones a su
cargo, de acuerdo con los procedimientos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas pUblicas de ciencia, tecnologia e innovacién, de desarrolle sectorial, Plan Nacional de
Desarrollo, Sistema Nacienal de Competitividad, Agenda de Conectividad, Plan Nacional de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones -TIC.

2. Entorno tecnolégico

3. Gestion documental

4, Contratacidn Publica

5. Evaluacién de Provectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacién a resultados e« Experticia profesional
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e Qrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso can la organizacion

¢ Aprendizaje continug
Trabaje en equipo y colaboracian

Creatividad e innovacién

VIi. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Treinta {30} meses de experiencia profesional
relacionada

ALTERNATIVA

Titule profesional en ia disciplina académica

del nucleo bésico del conocimiento en: Seis {6] meses de experiencia profes]onm
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; relacionada.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines.
Titule de postgrado en la modalidad de
especializacién en dareas relacionadas con las
funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentades
por la Ley.
Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL FO62
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en |a ejecucidn de los procesos de seleccidn que requiera la entidad para la contratacidn

de bienes y servicios necesarios para garantizar el
funciones a su cargo.

adecuado, eficiente y normal desarrollo de las

IV. DESCRIPCION DE FUN

CIONES ESENCIALES

1. Apoyar alas diferentes areas en la elaboracidn de los estudios previos, plieges de condiciones,
evaluacion de propuestas, respuesta a cbservaciones, adendas, etc.,, de cada proceso de
seleccion que adelante la entidad.

2. Elaborar las condiciones juridicas de los pliegos de condiciones de los procesos de seleccion,
asi coma los avisos, resoluciones, actas de apertura, actas de cierre y demas documentos que
deban producirse en desarroilo de los procesos de seleccion de la entidad.

3. Orientar en desarrollo de los procesos de seleccion de contratacion, la evaluacidn vy
calificacién de las propuestas, asi como la solicitud de aclaraciones a los proponentes.

4. Realizar el estudio juridico de las propuestas, debiendo coordinar la realizacion de las

Y
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evaluaciones técnicas y econdmicas por las correspondientes dependencias.

Cumplir con el cronograma de los pliegos

de condiciones de los procesos de seleccion tal

como se hayan publicado y en los términos alli establecidos.

Elaborar los centratos necesarios que resulten de los procesos de seleccién adelantados, asi

como las prorrogas, otrosis y demas modificaciones que se requigran de los mismos.

resultantes de los procesos de seleccién ade
de contratacian de la entidad.

proyectar respuesta a las consultas y dere

Crganizar de acuerdo con los lineamientos de gestion dacumental los diferentes expedientes

lantados por |z entidad.

Realizar la revision y actualizacion de politicas y procedimientos relacionados con los procesos

Emitir conceptos sobre las materias que sean puestas a su consideracidon por el jefe inmediato,

chos de peticién presentados, comunicaciones y

actuaciones administrativas que le sean asignadas, observando las normas y procedimientos

vigentes en la materia.
Presentar informes internos y externos,
resultados de su gestion.

10.

i1,

en los casos y plazos establecidos, sobre los

tas demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas generales del derecho
Normas del derecho administrativo
Contratacién Estatal

Derecho Contencioso Administrativo
Manejo de herramientas ofimaticas.

UL

Normas Especiales de Contratacién en Ciencia y Tecnologia

VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Experticia profesional
Aprendizaje continuo

Trabajo en equipe y colaboracién
Creatividad e innavacion

Vil. REQUISITQS DE FORMACIG

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en |z disciplina
académica del nlcleo bédsico del

conocimiento en: Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

Treinta (30) meses de experiencia profesiona!
relacionada

poria Ley.
ALTERNATIVA
Titulo  profesional en la disciplina
académica del nucleo  basice  del Seis (6} meses de experiencia profesional
conocimiento en: Derecho y afines. relacionada.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

e
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[ NIVEL TECNICO
TECNICO
GRADO 16
I. IDENTIFICACION
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL TECNICO
EMPLED
CODIGO 3100
GRADO 16
NO. DE CARGOS Siete (7}
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE o o
Quien ejerza supervisidn directa
INMEDIATO

{l. AREA FUNCIONAL F063
OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

{Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir, aplicar y manitorear el desarrotlo de los procesos y procedimientos relacionados con la
mesa de ayuda de soporte a los usuarios de los servicios infarmaticas, servicias de informacidn y
sistemas de informacién con altos niveles de calidad y aplicando los mejores estandares y
practicas.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i. Proponer el disefio de la metodologia para prestar soporte a los usuarios en los diferentes
servicios y aplicativos y aplicarla una vez aprobada por el Jefe de la Oficina de Sistemas.

2. Hacer monitoree continuo de la prestacion del servicio de soporte, vigilar v alertar a los
responsables de solucionar los incidentes para que lo hagan dentro de tos tiempos
establecidos y acuerdos de niveles de servicio definidos.

3. Producir las estadisticas y reportes de atencidn a usuarios por servicio y dependencias de
acuerdo con los lineamientos del jefe de la Oficina.

4, Analizar y definir con los coordinadores de Arguitectura de Informacion e Infraestructura vy
Servicios Informaticos el plan de acciones correctivas y preventivas para minimizar los
incidentes reportados por los usuarios.

5. Llevar el registro de las acciones de capacitacion y acompafiamienta desarrolladas por la
Oficina de Sistemas vy producir las estadisticas y reportes gue le defina el Jefe de |z Oficina.

6. Recibir y gestionar solicitudes, quejas, sugerencias y recomendaciones dirigidas a la Oficina de
Sistemas de Informacién,

7. Realiza el monitoreo y seguimiento a la calidad del servicio de soporte a los usuarios.

8. Elaborar conceptos schre proyectos de tecnologia relacionades con ef soporte 3 los usuarios
que le sean asignados.

9. Realizar las interventorias a los contratos que le sean asignados.
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10.

11.

12.

13.

Realizar el seguimiento, evaluacién y centrol de los proyectos, programas y actividades a su
cargo.

Asumir y desarrollar as funciones y responsabhilidades especificas estabtecidas por el modelo
normativo de seguridad informatica en el rol de usuario informatico y duefio de la
informacion.

Administrar la informacion y el conocimiento generado en el desarrollo de su gestién de
acuerdo con las politicas de la entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de procesadores de texto, hojas electrénicas y grificos.

N

Manejo de software de administracidn de mesas de ayuda.

3. Dominio medic de plataformas tecnoldgicas y software de propésito general.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

® QOrientacién a resultados

s  Orientacion al usuario y al ciudadano
= Transparencia

s Compromiso con la organizacién

» Experticia técnica
» Trabajo en equipo y colaboracidn
» Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica del nucleo
basico del conocimiento en: Ingenieria
industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones vy afines; Ingenieria
Eléctrica y afines.

Seis (06) meses de experiencia relacionada o
laboraf

ALTERNATIVA

Aprobacién de 3 afios de educacion
superior en la modalidad de farmacion
tecnoldgica o profesional o universitaria
del ndcleo basico del conocimiento en:
Ingenieria industrial y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines,

Quince {15) meses de experiencia relacionada
o laboral

o

149




(@) corcencs (g e

AL MEHDAA rlaros

RESOLUCION No. ..4191 DE 2015

Il. AREA FUNCIONAL FO64
» DIRECCION DE FOMENTO A LA INVESTIGACION
» DIRECCION DE REDES DEL CONOCIMIENTO
s DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO
» DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS Y LOGISTICA
¢ SECRETARIA GENERAL

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de soporte técnico en el desarrollo de los procesos y procedimientos
relacionados con los propositos y objetivos de la dependencia, aplicando saberes metodolodgicos
y técnicos que permitan alcanzar los resultados esperados, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

Realizar la recoleccion, registro, consolidacion y estadistica de la informacidon basica
correspondiente a los proyectos que gestiona la Direccian.

Apoyar las actividades propuestas en los planes de accion para el desarroilo de politicas y
estrategias en el cumplimiente de los objetivos del area.

Colaborar en el planteamiento de estrategias y actividades necesarias para la farmulacidn,
disefio de estrategias y politicas para promover y fortalecer la implementacion y evaluacion de
politicas en CTel,

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas
con el fin de dar apoyar el nermal funcionamiento de la dependencia.

Realizar la clfasificacién, tramite y archive de la correspondencia y documentos de la
dependencia, para dar cumplimiento ala norma nacional de archivo y demas disposiciones de
la Superintendencia.

Brindar apoyo logistico en el tramite, evaluacidn y ejecucion de los proyectos a cargo del drea
de desempefio.

Realizar el control documental de los proyectos a carge de la Direccidn y demds
responsabilidades que se le asignen, de acuerdo a los procedimientos establecidos para tal fin.
Mantener actualizada 1a informacion requerida en el area de competencia en el sistema de
informacidn correspondiente y emitir informes y anélisis pertinentes, de conformidad con las
directrices emitidas por el jefe de la dependencia.

Atender las solicitudes gue sean presentadas por usuarios, organismos internos y externas y
suministrar informacion a los interesados en los proyectos que se deriven del drea.

Presentar informes, en los casos y plazos establecidos, sobre los resultados de su gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NV R W e

Estadistica basica.

Manejo de bases de datos, procesadores de texto, hojas electronicas y graficos.
Procesos y procedimientos administrativos

Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point, Internet
Técnicas de redaccion.

Normas y técnicas de archivo.

Atencién al usuario interno y externo.
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Orientacién a resultados

QOrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

s Experticia técnica
¢ Trabajo en equipo y colabaracion
e (reatividad e innovacidn

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica del nucleo
basico del conocimiento en: Derecho y
afines; Administracidn y afines; Ingenieria de
Sistemas Telematica y afines; Ingenieria
Industrial vy afines; Economia vy afines;
Ciencias Politica, Relaciones Internaciaonales;
Psicologia, Contaduria Publica.

Seis {06) meses de experiencia relacicnada o
laboral

ALTERNATIVA

Aprobacidn de 3 afos de educacion superior
en la modalidad de formacion tecnoldgica o
profesional o universitaria del niclee basico
del conocimiento en: Derecho y afines;

Cincuenta v un {51) meses de experiencia
relacionada o laboral

Administracién vy
Sistemas Telematica y afines;
Industrial
Ciencias Politica, Relaciones Internacionales;
Psicologia, Contaduria Publica.

afines; Ingenierfa de
Ingenieria

y afines; Economia y afines;

(1. AREA FUNCIONAL
DIRECCIGN DE GESTIGN DE RECURSOS Y LOGISTICA
Grupo de Logistica

FO65

lit. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder como Almacenista de la Entidad para todos los efectos legales v fiscales; tramitar
oportunamente la provisién de elementos y materiales 2 las dependencias internas v ilevar el
control de los devolutivos en servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir los elementos y materiales adquirides por compra ¢ en consignacion o custodia de
otras entidades o por reintegro al almacén, verificar su estado y especificaciones de acuerdo
con la documentacién sgporte.

Efectuar [as devoluciones de materiales a los proveedares informando al superior inmediato y
al ordenador de! gaste por los elementos y materiales que no concuerden con las
especificaciones y calidades requeridas en las érdenes de compra ¢ contratos de adquisicion.
Efectuar el almacenamiento en forma adecuada aplicando las medidas de seguridad
necesarias para el bodegaje de tas existencias de Almacén.

Efectuar las anotaciones en [as tarjetas y/o kardex de almacén y demas libros exigidos para
registrar las entradas y salidas de materiales de almacén, de acuerdo con los procedimientos
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9.

establecidos.

Elabarar los documentos de salida de almacén de acuerdo con las autorizaciones de despacha
de materiates v hacer las entregas personalmente a las dependencias, haciendo firmar el
recibido respective.

tlevar ordenadamente los documentos soportes de entradas y salidas de materiates de
almacén y rendir en forma oportuna las cuentas e informes mensuales y periédicos exigidos en
los procedimientos vigentes,

Hacer las clasificaciones por inservibles u obsoletos de los materiales y bienes de acuerdo con
el procedimiento, tramitando, elaborando o completando lg documentacion pertinente para la
baja de los mismos.

Llevar el registro de cantrol de los elementos y bienes devolutivos en servicio entregados a los
funcionarios de Colciencias y gestionar el reintegro de los bienes dados en préstamo, custodia
o consignacidn a otras entidades.

Calaborar en el establecimiento de necesidades de bienes para la conformacién del Plan Anual
de Compras, de acuerdo con las estadisticas y movimiento de materiales de la entidad.

10. Gestionar la emisién de los conceptos técnicos para establecer el estado de servilidad u

obsolescencia requeridos en el procedimiento para fa baja de materiales.

11. Presenciar y colaborar en el levantamiento del inventario fisico de fin de afio correspondiente

a las existencias de Aimacén.

12. Elaborar, gestionar y/o revisar los inventarios individuales de fin de afo, los elementos

devolutives entregados a los funcionarios de Colciencias y de otras entidades, de acuerdo con
el procedimiento.

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

haturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos financieros y contables basicos.
2. Conocimientos sobre las normas y procedimientos que regulan el funcionamiento y manejo de
un Almacén de una entidad publica.
3. Conocimiento sobre planes de compra.
4. Conocimientos de aplicativos de sistemas de informacion.
5. Estadistica basica
6. Manejo de bases de datos, procesadores de texto, hojas electrdnicas y graficos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NiVEL
# Orientacion a resuftados « Experticia técnica
»  Orientacion al usuario y al ciudadano * Trabajo en eguipo y calaboracion
+ Transparencia ¢ (Creatividad e innovacién
*» Compromiso con la organizacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica del nucleo Seis (06) meses de experiencia relacionada o
basico del conocimiento en: Economia y labaral
afines; Administracion y afines; Ingenieria
induystrial y afines; Contaduria Publica,
Ingenieria de Sistemnas.
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ALTERNATIVA

Aprobacion de 3 afios de educacidn Quince {15) meses de experiencia relacionada

superior en la modalidad de formacidn o laboral
tecnologica o profesional o universitaria
del nlcleo basico del conocimiento en:
Ecanomia vy afines; Administracion y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Contaduria
Publica, Ingenieria de Sistemas.

X
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TECNICO
GRADO 15
1. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL TECNICO
EMPLEO
CODIGO 3100
GRADO 15
NO. DE CARGOS Cinco {5}
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE o .
INMEDIATO Cuien ejerza supervision directa

I, AREA FUNCIONAL FO66
e DIRECCION DE FOMENTO A LA INVESTIGACION
+ DIRECCION DE REDES DEL CONOCIMIENTO
» DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO
¢ DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS Y LOGISTICA
s SECRETARIA GENERAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas relacionadas con la gestion de los recursos indispensables para la
ejecucion de proyectos que gestione la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministrar infarmacidn sistematizada correspondiente a la gestion de los provectos a cargo
de la Direccion.

2. Mantener actualizadas las bases de datos, estadisticas y demas infaormacion relacionada con la
gestidn de los proyectos.

3. Preparar la informacion requerida para la elaboracidon de los estudios y documentos
indispensables para el desarrollo de los proyectos.

4. Brindar apoyo logistico en el tramite, evaluacion y ejecucidn de los proyectos a cargo de la
Direccion.

5. Mantener la guarda y custodia de la informacidn que maneja y la de los recursos que se le
asignen para la realizacidn de sus {abores.

6. Presentar informes, en los casos v plazos establecidos, sobre las resultados de su gestién de
acuerdo con las normas, metodologias vy procedimientos aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1. Estadistica basica

2. Manejo de equipos de produccién

3. Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point, Internet

4. Técnicas de redaccion.

5. Técnicas de archivo.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

+ Orientacion a resultados

® Orientacion al usuario v al ciudadano
» Transparencia

e Compromiso con la organizacion

e Experticia técnica
s Trabajo en equipa y colabaoracion
» Creatividad e innovacidn

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacion tecnoldgica en la
disciplina académica del nicleo basico del
conocimiento en: Oerecho; Economia;
Administracion y  afines;  Ingenieria
Industrial v afines, Ingenieria de Sistemas,
Teleméatica y afines; Ciencias Politicas,
Relacignes Internacionales; Psicologia,
Contaduria Publica.

Tres {3) meses de experiencia relacionada o
laboral

ALTERNATIVA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la disciplina académica del
nicieo basico del conocimiento en:
Derecho; Economia; Administracion vy
afines; Ingenieria industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica v
afines; Contaduria Pablica.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral

il. AREA FUNCIONAL FOg7
DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS Y LOGISTICA
Grupo de Evaluacion Integral a Contratos y Convenios

11, PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos para la ejecucidn de los procesos relacionados con la
dependencia, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos y metas de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyaria evaluacion integral los informes técnico y financiero finales de los contratos vy
convenios de CTel suscritos por Colciencias, para dar cumplimiento a los objetives y metas de

la entidad.

2. Realizar el seguimiento en la base de datos a los informes de evaluacidn integral realizados
por el grupo y enviados a las dreas técnicas con ef propésito de cumplir con los tiempos
establecidos que permitan la liguidacion oportuna de los mismos,

~e

155




e

(@) coLcenass (g psm

RESOLUCION No. ¢ 1591 DE 2015

3. Solicitar las aclaraciones necesarias a los ejecutores para establecer el cumplimiento
contractual de |a ejecucidn presupuestal siguiendo conforme {a normatividad vigente.

4. Apoyar la elaboracién de informes, presentaciones, estadisticas y consolidar la informacién
necesaria de acuerdo a lo establecido en la dependencia y las instrucciones impartidas por el
jefe inmediato.

5. Ejercer el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién de las
disposiciones del sistema de control interno, sistema de gestién documental y el sistema de
pestidn de calidad alos procesos vy actividades que conforman sus funciones.

6. Llas demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturzaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas informadticas Word, Excel, Power Point, Internet
2. Técnicas de redaccion.
3. Técnicas de archivo.
4. Manejo de correspandencia interna y externa.
5. Atencidn al usuario interno y externo.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
¢ Qrientacién a resultados e Experticia técnica
¢ Qrientacién al usuario y af ciudadano » Trabajo en equipo vy colahoracion
=  Transparencia s Creatividad e innovacion

s Compromiso con la arganizacidn

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnologica en la Tres (3) meses de experiencia relacionada o
disciptina académica del niicleo basico del laborat

conacimiento en; Ingenieria Industrial y
afines; Administracién v afines; Economia
y afines; Derecho y afines.

ALTERNATIVA
Aprobacidn de tres (3) afios de educacion Doce {12} meses de experiencia relacionada o
superior en la disciplina académica del labaoral
nicleo basico del conocimiento en:
Ingenieria Industrial v afines;

Administracidan vy afines;  Economia vy
afines; Derecho y afines.
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VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en la
disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento en: Derecho vy afines;
Economia y afines; Administracion y afines;
Ingenieria Industrial y afines; ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y afines; Contaduria
Publica.

Tres {3) meses de experiencia relacionada o
taboral

ALTERNATIVA

Aprobacidn de tres (3) afios de educacién
superior en la disciplina académica del
nacleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines; Economia y afines;
Administracién vy afines;  Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Contaduria Publica.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral.

e
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NIVEL ASISTENCIAL

SECRETARIOQ EIECUTIVO
GRADO 22

I. IDENTIFICACION

NIVEL:

ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL
EMPLEO:

SECRETARIC EJECUTIVO

cODIGO: 4210
GRADO: 22
NQ. DE CARGOS: Tres {3)

DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

Quien gjerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL F068
DIRECCION DE FOMENTO A LA INVESTIGACION
DIRECCION DE REDES DEL CONOCIMIENTO
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO
DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS Y LOGISTICA
SECRETARIA GENERAL

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoye logistico en el desarrollo de las actividades inherentes a los procesos y
procedimientas gestionados por la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos
aplicables en cada caso y 1as instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener organizado y actualizado el archivo de gestién de la dependencia de acuerdo con

las normas establecidas para ello.

2. Llevar el contro! de los documentos y carpetas, de los procesos en tramite en tramite o

suministrados en préstamo.
Enviar al archive inactivo la decumentacién de la dependencia de acuerdo con el las normas
gestion documental y el procedimiento establecido.

4. Mantener actualizada {a base de datos de actos administrativos, contratos, convenias y

demas instrumentos gue lo requieran.

5. Tramitar la reproduccién o fotocopia de los documentes o instrumentos requeridos por los

funcionarios.

6. Notificar, comunicar, transmitir o enviar, segun el caso, a los proveedores, contratistas o a

los interesados las decisiones de la administracién.

7. Suministrar a los usuarios informacién veraz, oportuna y pertinente sobre los documentos,

procedimientos y tramites que se deben realizar para acceder a los servicios.

8. tas demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de redaccion.
Gestion documental
Técnicas de archivo.

AL S

Atencidn al usuario interno y externo.

Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point, Internet

Manejo de correspondencia interna y externa.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

s Qrientacion a resultados

e QOrientacidn al usuario vy al ciudadano
& Transparencia

+ Compromiso con la organizacidn

* Manejo de informacion

s  Adaptacién al cambio

s Disciplina

* Relaciones interpersonales
*» (Colaboracidn

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacién
superior.

Seis {6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

ALTERNATIVA

Diploma de Bachiller

Treinta (30) meses de experiencia laboral.

e
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SECRETARIO EIECUTIVO
GRADO 20
I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL
Denominacidn del Empleo: SECRETARIQ EJECUTIVO
Cdédigo: 4210
Grado: 20
No. de cargos: Dieciséis (16)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL IEFE . . .
INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Ii. AREA FUNCIONAL F069
DIRECCION DE FOMENTO A LA INVESTIGACION
DIRECCION DE REDES DEL CONOCIMIENTO |
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO
» DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS Y LOGISTICA

¢ SECRETARIA GENERAL

., PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo logistico en e! desarrcllo de las actividades inherentes a los procesos vy
procedimientos gestionados por la dependencia, de acuerdo con las normas vy
procedimientos apiicables en cada caso y las instrucciones recihidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener organizado y actualizado el archivo de gestion de la dependencia de acuerdo
con las normas establecidas para ello.

2. Llevar el controi de los documentos y carpetas, de los procesos en tramite en trdmite o
suministrados en préstamo.

3. Enviar al archiva inactivo la documentacidn de la dependencia de acuerdo con el las
normas gestién documental y el procedimiento establecido.

4. Mantener actualizada ia base de datos de actos administratives, caontratos, convenios y
demads instrumentos que lo requieran.

S. Tramitar la reproduccion o fotocopia de los documentos o instrumentos requerides por ios
funcicnarios.

6. MNotificar, comunicar, transmitir o enviar, segin el caso, a los proveedores, contratistas 0 a
los interesados las decisiones de la administracidn.

7. Suministrar a los vsuarigs informacién veraz, oportunz y pertinente schre los documentos,
procedimientos y trdmites que se deben realizar para acceder a los servicios.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point, internet
Técnicas de redaccion.

Gestion documental

Técnicas de archivo.

B wae
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5. Manejo de correspondencia interna y externa.
6. Atencidn al usuario interno y externo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

QOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromisa con |a organizacion

Manejo de informacidn
Adaptacidn al cambio
Disciplina

Relaciones interpersanales
Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller

Veinticinco  (25) de

relacionada o laboral

meses experiencia

VIIl. ALTE

RNATIVA

Aprobacién de 4 afies de educacidn
basica secundaria.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
laboral.

-
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GRADO 17

I. IDENTIFICACION
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
EMPLED
CODIGO 4044
GRADO 17
NO. DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE P
INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa

If. AREA FUNCIONAL FO70

e DIRECCION DE FOMENTO A LA INVESTIGACION

* DIRECCION DE REDES DEL CONOCIMIENTO

* DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO

e DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS ¥ LOGISTICA

¢+ SECRETARIA GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo logistico en el desarrolto de las actividades inherentes a los procesos vy
procedimientos gestionados por la dependencia, de acuerdo con las normas vy
procedimientos aplicables en cada caso y las instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener organizado y actualizado el archivo de gestion de la dependencia de acuerdo
con las normas establecidas para ello.

2. Llevar el control de los documentos y carpetas, de los procesos en tramite o suministrados
en préstamo.

3. Enviar al archivo inactivo la documentacion de la dependenciz de acuerdo con el las
normas gestion documental y el procedimiento establecido.

4, Mantener actualizada la base de datos de actos administrativos, contratos, convenios y
demas instrumentos que lo requieran.

5. Tramitar la reproduccion o fotacopia de los documentos o instrumentos regueridos por fos
funcionarios.

6. Notificar, comunicar, transmitir o enviar, segun ¢ caso, a los proveedores, contratistas o a
los interesados las decisiones de la administracién.

7. Suministrar a los usuarios informacion veraz, oportuna y pertinente sobre los documentos,
procedimientos y tramites que se deben realizar para acceder a los servicios.

8. Llas demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerda can el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestién documental
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2. Técntica de archivo
3. Manejo de herramientas informaticas Ward, Excel, Power Point, Internet
4. Técnicas de redaccion.
5. Moanejo de correspondencia interna y externa.
6. Atencion al usuario interno y externo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
s QOrientacién a resultados s Manejo de informacion
* QOrientacién al usuario y al ciudadano * Adaptacién al cambio
* Transparencia ¢ Disciplina
s Compromiso con la organizacidon * Relaciones interpersonales
e C(Colaboracion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Diez {10) meses de experiencia laboral.
ALTERNATIVA

Aprchacién de 4 afios de educacion basica Veinte v Dos {22} meses de experiencia
secundaria. laboral.
174
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OPERARIQ CALIFICADO

GRADO 15
. IDENTIFICACION
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL OPERARIO CALIFICADO
EMPLEC
€ODIGO 4169
GRADO 15
NO. DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Dande se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE . - .
Quien ejerza supervision directa
INMEDIATO

I, AREA FUNCIQNAL FO71
DIRECCION DE GEST!ON DE RECURSOS Y LOGISTICA

ll. PROPQOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo y coemplementarias de las tareas propias de los niveles
superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o
tareas de simple ejecucidén, de conformidad con los procesas y procedimientos establecidos,
y las instrucciones recibidas. ‘

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempefiar funciones de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo vy
ejecucion de tas actividades que demande |2 Direccidn.

2, Orientar a los usuarios y suministrar la informacién veraz y opertuna para su acceso a los
servicios de Colciencias

3. Realizar labores propias de los servicios de la logistica que demande el Departamento.

4. Suministrar apoyo logistico a los empleados de la Direccién en el desarrollo de sus
actividades laborales.

5. Atender las comunicaciones de la Direccidn, registrandolas y comunicdandolas a su superior
inmediato,

6. Mantener actualizadas en lo que corresponda, las bases de datos.

7. Elaborar periédica y oportunamente los pedidos de elementos y/e Utiles necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

8. Responder por el uso, custodia y manejo de los elementas de oficing de la dependencia y
colaborar en la rendicion del inventario periddico de bienes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de procesadores de texto, hojas electrénicas y graficos.

2. Manejo de equipos de reproduccidn

3. Normas y técnicas de archivo

4. Procesos y procedimientos administrativos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR MIVEL
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* (rientacidn a resultados

« (Orientacion al usuario v al ciudadano
* Transparencia

e Compromiso con ia organizacion

Manejo de informacion
Adaptacidn al cambio
Bisciplina

Relacianes interpersanales
» (alaboracidon

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller

ALTERNATIVA

Aprobacion de cuatro {4} afios de Doce {12) meses de experiencia laboral.

educacién basica secundaria
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OPERARIO CALIFICADO
GRADO 11

. IDENTIFICACION

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL OPERARIO CALIFICADO

EMPLEO

CcODIGO 4169

GRADOC 11

NC. DE CARGOS Tres (3}

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE . . C
Quien ejerza supervision directa

INMEDIATO

. AREA FUNCIONAL F0O72
DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS Y LOGISTICA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores, o de labores que se caracterizan por el predeminio de actividades manuales o
tareas de simple ejecucién, de conformidad con los procesos y procedimientos establecides,
y tas instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempefiar funcicnes de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucidn de las actividades que demande la Direccion.

2. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién veraz y oportuna para su acceso a los
servicios de Colciencias.

3. Realizar labores propias de los servicios de la logistica gue demande el Departamento.

4. Suministrar apoyo logistico a los empleados de la Direccidn en el desarrollo de sus
actividades laborales.

5. Atender las comunicaciones de la Direccion, registrandolas y comunicdndolas a su superior
inmediata.

6. Mantener actualizadas en lo que corresponda, |as bases de datos,

7. Elaborar periddica y oportunamente los pedidos de elementaos y/e Gtiles necesarios para el
desarrolio de sus funciones.

8. Responder por el uso, custodia y manejo de los elementes de oficina de la dependencia y
colaborar en la rendicion del inventario periddico de bienes.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con €l nivel, la
naturalezay el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de procesadores de texto, hojas electrdnicas y graficos.

2. Manejo de equipos de reproduccion

3. Normas y técnicas de archivo
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4, Procesos y procedimientos administrativos.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Orientacion a resultados

Transparencia
Compromiso con la organizacion

Orientacién al usuario y al ciudadane

Manejo de informacion
Adaptacidn al cambic
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de 4 afios de educacidn basica
secundaria.
ALTERNATIVA
‘I Aprobacion de educacion basica primaria Veinte y Cuatro (24) meses de experiencia
laboral.

e
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OPERARIO CALIFICADO
GRADO 9

1. IDENTIFICACION
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CPERARIO CALIFICADO
EMPLEO
CODIGO 4169
GRADO 9
NQ. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE ) . CL

Quien ejerza supervision directa

INMEDIATO

il. AREA FUNCIONAL F073
DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS Y LOGISTICA

I). PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores, o de labares que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o
tareas de simple ejecucion, de cenformidad con los procesos y procedimientos estabiecidos,
y 1as instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempefiar funciones de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucidn de las actividades que demande la Bireccidn.

2. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion veraz y opor{una para su acceso a los
servicios de Calciencias,

3. Realizar labares propias de los servicios de la logistica que demande el Departamento.

4. Suministrar apoyo logistico a los empleados de la Direccion en el desarrollo de sus
actividades laborales.

5. Atender las comunicaciones de la Direccidn, registrandolas y comunicdndolas a su superior
inmediato.

6. Mantener actualizadas en lo gue corresponda, las bases de datos.

7. Elaborar periédica y opertunamente los pedidos de elementos y/c Utiles necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

8. Responder por el uso, custodia v manejo de tos elementos de oficina de la dependencia y
colaborar en la rendicion del inventario periddico de bienes.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con ef nivel, la
naturalezay el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de procesadores de texto, hojas electrénicas y graficos.

2. Manejo de equipos de reproduccion

3. Normas y técnicas de archivo

4, Procesos y procedimientos administrativos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e« Drientacidn a resultados s  Manejo de informacidn
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+ QOrientacion al usuario y al ciudadano
*  Transparencia
« Compromisg con la organizacion

« Adaptacién al cambio

* Disciplina

s Relaciones interpersonales
¢ (olabaracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de 3 afos de educacidn basica
secundaria.

ALTERNATIVA

Aprobacion de educacion bésica primaria

Diez y Ocho {18} meses de experiencia
labaoral.
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CONDUCTOR MECANICO

GRADO 15

I. IDENTIFICACION
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACIGN DEL CODUCTOR MECANICO
EMPLEO
CODIGO 4103
GRADC 15
NO. DE CARGOS Cinco {5)
DEPENDENCIA Bonde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE . . L.
INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Ii. AREA FUNCIONAL F074
DIRECCION DE REDES DEL CONOCIMIENTO
DIRECCION DE GESTIGON DE RECURSOS Y LOGISTICA
SECRETARIA GENERAL

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar el servicio de transporte a los empleados con el fin de facilitar el cumplimiento de
sus funciones y responsabilidades administrativas, de acuerdc con las normas y
procedimientos establecidos para el efecto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cenducir el vehiculo y mantenerlo en perfecto estado de funcionamiento.

2. Realizar las diligencias y trdmites ante las autoridades de transito y otras inherentes a la
actividad de conduccion de vehiculos.

3. Llevar y mantener actualizados los documentos exigidos por las autoridades y reglamentos
de transito y transporte para la circulacidn, conduccidn, transporte y mantenimiento de los
vehiculos,

4. Verificar que el mantenimiento del vehiculo se realice de acuerdo con las condiciones
pactadas, informando a la entidad las anomalias o deficiencias que se presenten.

5. Custodiar apropiadamente v con la debida seguridad tanto el vehiculo como sus accesorios
y las herramientas entregadas.

6. Efectuar las reparaciones mecdnicas menores que se requieran como efecto de Iz
conduccidn del vehiculo,

7. Realizar labores de mensajeria y los tramites que se |e asignen.

8. Informar a las autoridades competentes, cuando fuere del caso, sobre los accidentes,
atracos, robos y demas dafios al vehiculo y a la propiedad.

9. Responder por el inventario de hienes devolutivos entregados para su custodia en los
términos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de trénsito y transporte

2. Codigo de policia en lo concerniente a circulacion y transito

3. Mecanica automotriz de primeros auxilios
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4. Pracedimientos para el reporte de novedades de transito
5. Procedimientos administrativos de servicios generales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
» Orientacion a resultados *» Manejo de informacian
* Orientacidn al usuario y al ciudadano *» Adaptacién al cambio
¢ Transparencia s Disciplina
« Compromisa con la arganizacién » Relaciones interpersonales

¢+ Colaboracidn

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller
Licencia de conduccidn

ALTERNATIVA

Aprobacién de cuatro {4) afos de Doce {12} meses de experiencia laboral.
educacién basica secundaria.

Licencia de conduccién

LY
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ARTICULO 2. Competencias comunes a fos servidores pablicos. Las competencias
comunes a los servidores plblicos para los diferentes empleos a que se refiere el
presente Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales seran las

Ve

siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionaies con
eficacia y calidad

« Cumple con oportunidad en fungién
de estandares, objetivos y metas
establecidas por la entidad, las
funcianes 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,

« Realizar todas Ilas acciones
necesarias para alcanzar los objetivos
prepuestos que se presentan

Orientacién al
usuaric y al
ciudadano

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios
internos y externos, de
conformidad con  las
responsabilidades
pablicas asignadas a la
entidad

s Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos en general.

+« (Considera las necesidades de los

usuarios al disefar proyectos o
servicios.

+ Da respuesta oporiuna a las
necesidades de los usuarios de

conformidad con el servicio que ofrece
ia entidad.

s Establece diferencias canales de
comunicacion con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas
y responde a las mismas.

+ Reconoce la interdependencia entre
su trabajo y el de otres.

Transparencia

Hacer uso responsable y
claro de los recurses
plblices, eliminando
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacion
y garantizar el acceso a
fa infarmacién
gubernamental

« Properciona informaciéon  veraz,
objetiva y basada en hechos.

s Facilita el acceso a la infermacién
relacionada con sus responsabilidades
y con el servicio a cargo de la entidad
den que labora,
» Demuestra
decisiones.

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

« Utiliza los recursos de la entidad
para el desarrollo de las laberes y la
prestacién del servicio.

imparcialidad en sus
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Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades , prioridades
y metas organizacionales

Compromisos
con la
Organizacion

+ Promueve Ilas metas de Ia
organizacion y respeta las normas.

+ Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias
necesidades.

e Apoya a la organizaciéon en
situaciones dificiles.

» Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones.

ARTICULO 3. La Direccion de Gestion de Recursos y Logistica entregara a cada
funcionaric copia de las funciones y competencias determinadas en el presente
manual para el respectivo empleo en el momenta de la posesion, cuando sea ubicado
en otra dependencia que impliqgue cambio de funcicnes ¢ cuando mediante la
adopcion o modificacidn del manual se afecten ias establecidas para los empleos. Los
jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de

las funciones.

ARTICULO 4. La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicién v

deroga las demas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D. C., a los 1 7 MAR, 2015

Elabord: MY G/DDS
Revisd: Ingrid Marcela Barrera Correa
Angela Maria Gonzalez Lozada

YANETH GIHA TOVAR
Directora General
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