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“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Compencias Laborales para los empleos de la
planta de personal del Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion —
COLCIENCIAS adoptado mediante Resolucion 00413 del 16 de abyil de 2013"

|
LA DIRECTORA GENERAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION ~COLCIENCIAS-
en uso de sus facultades legales vy,

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que "No habré empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Que el articulo 28 del Decreto 2772 de 2005 establece: “(...) La adopcién, adicién, modificacion o
actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe def organismo
respectivo, de acuerdo con el manual general. EI manual especifico no requerira refrendacién por
parte del Departamento Administrativo de la Funcion Publica. {...)"

Que la Circular Conjunta No. 004 del 27 de abril 2011 la Comision Nacional del Servicio Civil y el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica sefiala: "E/ Manual se debe adoptar por
Resolucion del jefe del organismo o entidad, con base en los estudios que adelante a unidad de
personal para la adopcion, actualizacion, modificacion o adicion del Manual de Funciones y
Requisitos y, por ser un aclo de contenido general, debera ser pubiicado en la pagina web de la
respectiva institucion” |

Que de conformidad con lo previsto en el articulo 5° del Decreto 1904 del 2009 dentro de las
funcicnes del Director General se encuentra la de “Definir con las Oficinas y Direcciones la
organizacion interna de las mismas de acuerdo con los planes, programas o proyectos a cargo de
cada una de eflas’.

Que el articulo 6° del Decreto 2772 de 2005 establece que de acuerdo con su naturaleza, los
empleos del nivel asistencial tendran, entre ofras, las siguientes funciones: “(...) 6. Efectuar
diligencias externas cuando las necesidades del servicio fo requieran’.

Que por necesidades del servicio se requiere contar con un servidor del nivel asistencial gue apoye
las |abores de la Direccion de Gestién de Recursos y Logistica para efectuar diligencias externas
para distribuir, recoger y despachar la correspondencia intermna y externa.
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Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERQ. Modificar el articulo 1° de la Resclucion 00413 del 16 de abril de 2013, en el
sentido de ajustar las funciones del siguiente empleo:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEC: Operaric Calificado

CODIGO: 4169

GRADO: )

No. CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccidn de Gestidn de Recursos y Logistica
CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa.

Il PROPOSITO PRINCIPAL o T

Ejercer actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles supenores ¢ de labgres
que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion, de conformidad
con los procesos y procedimientos establecidos, y las instrucciones recibidas,

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

Desempefar funciones de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de
las actividades que demande la Direccion.

Crientar a los usuarios y suministrar la informacidn veraz y oportuna para su acceso a los servicios de
COLCIENCIAS.

Efectuar diligencias externas para la distribucién, radicacion y despacho de la correspondencia, cuando le
sea solicitado.

Suministrar apoyo logistico a los empleados de la Direccian en el desarrollo de sus actividades laborales.

Atender las comunicaciones de la Direccion, registrandolas y comunicandolas a su superior inmediato.

Mantener actuaiizadas en lo que corresponda, las bases de datos.

Elaborar periddica y oportunamente los pedidos de elementos y/fo Utiles necesarios para el desarrollo de
sus funciones.
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Responder por el uso, custodia y manejo de los elementos de oficina de la dependencia y colaborar en la
rendicion del inventario periddico de bienes.

9. Las demas funciones y actividades inherentes o relacicnadas con el ejercicic del empleo y las que se le
asignen.

El apoyo logistico es oportuno y se suministra de acuerdo con los asuntos y las instrucciones impartidas.

2. La correspondencia inferna y externa es distribuida, radicada y despachada de acuerdo & los
requerimientos de la dependencia.

3. Las bases de dalos se mantienen actualizadas, de acuerdo con los procedimientos previstos y las
instruccicnes recibidas.

La custodia y manejo de los elementos de oficina se mantiene de acuerdo con su naturaleza y de
acuerdo con las normas y procedimientos aplicables.

5. Los usuarios reciben informacion veraz y oportuna que los orienta y facilita el acceso a los servicios de
COLCIENCIAS, de acuerdo con las autorizaciones y procedimientos establecidos.

6. Los pedidos de elementos y dtiles de escritorio se realizan oportunamente y de acuerdo con las normas y
procedimienios establecidos para el efecto.

_ V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

JORNADA DE TRABAJO: 8 horas diarias

HORARIQ:. Lunes a Viemes de 8.00 a.m. a 5.00 p.m.
LUGAR DE TRABAJOQ: Bogota, D.C.

SISTEMA DE REMUNERACION: Fijado por el gobiemne nacicnal mediante decreto
TIPO DE COMUNICACION: Verbal, telefénica, virtual

TIPO DE INFORMACION: Escrita, digital, verbal, presencial

USUARIOS EXTERNOS: Organismos gubernamentales, organismos no  gubemamentales,
empresas, instituciones de educacion superior, centros de investigacion,
grupos de investigacion, invesfigadores, centros de de desarrollo
tecnalogico, editores de publicaciones cientificas, escuelas y colegios,

ciudadania.
USUARIOS INTERNOS: Servidores publicos

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de procesadores de texto, hojas electrénicas y graficos.
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Manejo de equipos de reproduccién
3. Normas y técnicas de archivo

4. Procesos y procedimientos administrativos.

Vil. EVIDENCIAS

DE DESEMPENO: Actitudes y comportamientos asumidos por el funcionaric en el cumplimiente de las
funciones asignadas.

DE PRODUCTO: Documentos gue se produzean en desarolle de las funciones esenciales

DE CONOCIMIENTO: | Prueba verbal o escrita sobre los conocimientos basicos esenciales o esenciales

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Aprobacion de 3 afios de educacion - basica
secundaria.

_ _ ALTERNATIVA
I = S
Aprobacion de educacion basica primaria Diez y Ocho (18) meses de experiencia laboral.

ARTICULO SEGUNDO.° La presente resclucién rige a partir de la fecha de expedicidn y modifica en
lo pertinente la esclucién 00413 del 16 de abril de 2013.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd, D.C. alos i 7 MAR 2014

LA DIRECTORA GENERAL PAULA MARCEYA ARIAS PULGARIN

PROYECTO: Ingrid Marcela Barrera Comea - DGRLTalento Humano p&
Aprobd: Angela Maria Gonzélez Lozada - Directora Gestion Recursos y Lugisliny‘:‘/
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