7| ZPROSPERIDAD .
Wil g 18 ApR 2013

/
resoLucion e, 00413 peaors

Por la cual se actualiza e} Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales para los empleos
de la Planta de personal del Departamento Administrative de Ciencia, Tecnologia e innovacion -
COLCIENCIAS-

El Direstor del Departamento Administrativo de Ciencla, Tecnologia & Innovacién ~COLCIENCIAS-
En gjercicio de las facultades legales y estatutarias, y en especial las que le confiere ef articulo 28 del
Decreto 2772 de 2005, y

CONSIDERANDO

Que mediante el Decreto 1905 del 26 de mayo de 2009, se establecié la planta de personal del
Departamento Administrativo de Clencia, Tecnologia e Inncvacion-Colciencias,

Que mediante resolucion interna No.661 del 01 de junio de 2009, se distribuyeron los cargos de la
planta global del Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e lanovacion-Colciencias.

Que mediante resolucion intera No.00662 del 01 de junio de 2009 fue adoplade el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Departamento
Administrativo de Ciencia, Tecnalogia e Innovaciér Colciencias.

Que mediante resolucian interna No.1153 del 27 de octubre de 2011 fue modificada la resclucion
No.561 del 01 de junio de 2009.

Que mediante resoluciones internas Nos.756 de 2011, 1166 de 2011 y 844 de 2012 {ue modificada la
resolucion No,00662 de! 01 de junic de 2009.

Que en plena aplicabilidad del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos del Departamento, se identifict por parte de la Direccion de Geslion de Recursos y Logistica-
4rea Talento Humano la necesidad de condensar en un solo acto administralivo las madificaciones
anles mencionadas y realizar una actualizacion con base en los lineamientos establacidos en la "Guia
para establecer o ajustar el manual especifico de funciones y de competencias laborales” con el fin de
reportar en el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico - SIGEP, el contenido del manual.

Que medianle resolucisn inierna No,412 del 16 de abril de 2013, se distribuyercn los cargos de la

planta del Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innavacién-Colciencias y derogd fa
resolucion No.661 del 01 de junio de 2009.
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Resolucion No. 00413 de 2013 "Por 1a cual se aclualiza of Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales
para los empleos de la Planta de Persanal del Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacién ~
COLCIENCIAS y se deroga la resolucion No.662 de 2009",

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos que conforman la planta de persanal de! Departamento Administrativo de Giencia,
Tecnologla e Innovacion — COLCIENCIAS-, establecida en el Decretc No.1805 del 26 de mayo de 2009
y distribuida mediante la resclucién inlema No.412 del 16 de abril de 2013, cuyas funcionss y
responsabilidades deberan ser cumplidas para el logro de la misién, abjetivos y funciones que la ley y
los reglamentos le sefialan a COLCIENCIAS, asi:

PLANTA DE EMPLEOS DE LA DIRECCION GENERAL:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

PROSPERIDAD
IPARA Y0DOS

| IDENTIFICACION

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director de Departamento Administrativo
CODIGO: 0010

GRADO: -

No. CARGOS: ]
DEPENDENCIA: Direccion General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir ¢l desarrollo de fas politicas y de los planes, programas y proyectes del Departamento
Administrative de Ciencia, Tecnologia e Innovacion ~-COLCIENCIAS-, aplicando mecanismos de
cooperacion nacianal € internacional, que aseguren el cumplimiento de la mision institucional.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Presidenle de fa Replblica en lg adopcién de la politica en Ciencia, Tecnologia €
Innovacién.

2. Dirigir v coordinar fa ejecucion de la politica en Ciencia, Tecnologia e Innovacién, realizar su
evaluacion y proponer los ajustes v modificaciones que correspendan.

3. Preparar e impulsar proyectos de ley en las materias relacionadas con la Ciencia, Tecnologia e
Innovacion para ser presentados por &l Gobierno Nacional ante el Congrese de la Replblica.

4. Expedir los actos administrativos que le correspondan de acuerdo con la ley y decidir sobre los
recurscs legales que se interpongan contra los mismos; refrendar con su firma los actos del
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Resalucion No. 00413 de 2012 “Par la cual ss actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales
para los emplecs de la Planta de Personal del Departamento Administrative de Ciencia, Tecnologia e Innovacion -
COLCIENCIAS y se deroga la resolucion No 652 de 2009".

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES

Presidente de la Replblica que por disposicicnes constitucionales o legales sean de su
competencia.

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

Definir, aprobar, dirigic y coordinar fodos los planes, programas y proyecios a cargo del
Departamento e impartir las instrucciones necesarias para su adecuada implementacion y
divulgacién, tanto en el ambitc nacionat como internacional.

_Delegar en los servidores de los niveles directivo y asesor las funciones que se requiesan para

el optimo desarrollo de la gestion del Deparlamento, asi como la asistencia a Consejos vy Juntas
Directivas de las cuales forme parte por derecho propic.

Crear, integrar y reglamentar ¢! funcionamiento de comilés o grupos de trabajo necesarios para
desarrollar los objetivos, politicas, planes, programas y proyectos del Deparfamente, con o sin la
participacidn del sector privado, para conocer |z opinidn de expertos schbre materias
relacionadas con la mision y objetivos institucionales.

Suscribir, de acuerdo con la ley y los actos de delegacion, los contratos y convenios relativos a
asuntos propics del Departamente.

Dirigir y coordinar el cumplimiento de |as funciones y la ejecucion de los programas a cargo del
Departarmento y de sus empleados.

Definir, con las Oficinas y Direcciones, 1a organizacion interna de las mismas de acuerdo con log
plangs, programas o proyectos a cargo de cada una de ellas.

Configurar espacios de planeacion participativa, de elaboracién colegiada de propuestas de
politica, de reflaxién sobre el papel de la ciencia, la tecnologia y la innovacion en [a sociedad.

Convocar a la reafizacién de investigaciores y estudios necesarios para el cumplimiento de los
planes estratégicos del pais, en €l marco de su misién institucional y del Plan Nacional de
Ciencia, Tecnologia & Innavacion.

Definir una estrategia infegral de regionalizacidn de la Ciencia, 1a Tecnologia y [a Innovacion y
velar por su adecuada implantacion,

Fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los servidores y
ex servidores publicos del Cepartamento y, en general, contra los sujetos disciplinables
previsios en el Codigo Disciplinario Unico, sin perjuicio de las competencias atribuidas a la
Procuraduria General de la Nacion.
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Resolucion No. 00413 de 2013 “Por la cual se actualiza el Manual _Especiﬂco de Funciones y Competencias laborales
para los empleos de la Planla de Persondi del ‘Départamento Admifistrafivo de Ciencia, Tecnologia e Innovacian —
COLCIENCIAS y se deroga |a resolucion No 662 de 2009°.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Al

St Sty

; PROSPERIDAD
IPARA TODOS

. Ejercer la competencia relacionada con el control Intermo y supervisar su efectividad .y la
observancia de sus recomendaiones.

17. Las demés funciones que le sean delegadas por el Presidenle de la Replblica o que le atribuya

la ley.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) I

1. La formulacion, seguimiento, evaluacion y modificacidn de politicas en Clencia, Tecnclogia e
Innovacidn, corresponde 2 las necesidades del pais y de acuerde con las disposiciones de la
Ley. :

2. Los actos administrativos proyectados y refrendados con su firma, corresponden al desarrollo de
su ejercicio, de acuerdo con las atribuciones conferidas por ef Presidente de |a Repiblica.

|3. Los planes, programas y proyectos de fa Entidad se dirigen y se implementan en concordancia
con las politicas y planes nacionales de desarrollo, |

4. Los fallos proferidos en segunda instancia, adelantados contra los servidores v ex servidores
piblicos de la entidad, corresponden & lo previsio en el cédigo nico disciplinario y en
corcordancia con las disposiciones generadas por la Procuraduria General de la Nacién,

5. Los comités técnicos o grupes de trabajo previamente establecidos operan en funcion dei
cumplimiento dg la mision institucional. '

B. Les contratos, convenios y actos de delegacion propios del Departamento, estan suscritos de
acuerdo con |o establecido por 1 Ley.

7. Las estralegias definidas para la regionalizacién de la ciencia, la tecnologia y la innovacion
cumplen el proposite para el cual se disefiaron y consultan las necesidades especificas de las
regiones ¥ da sus habitantes.

V. RANGO 0 CANPO DE APLICACION

JORNADA DE TRABAJO: § horas diarias

HORARIO: Lunes a Viemes de 8.00 am. a5.00 pm. |

LUGAR DE TRABAJO: Bogot, D.C. |
|
|

SISTEMA DE REMUNERACION: | Fijado por el gobieme nacional mediante decreto

TIPQ DE COMUNICACION: Verbal, telefdnica, virtual

TIPO DE INFORMACION; Escrita, digital, verbal, presencial

USUARIQOS EXTERNOS: Orgarismos gubernamentales, organismos no gubernamentales,
empresas, instituciones de educacién superior, cenfros de
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Resolucion No. 00413 de 2013 *Por a cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Gompetencias laborales
para los empleos de la Planta de Personal de! Departamento Administralive de Ciencia, Tecnologia e Innovacion —
COLCIENCIAS y se deroga la resolucion No 662 de 2009".

o MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES

p ~| 2 PROSPERIDAD

£ i |PARA TODOS
investigacion, grupos de investigacion, investigadores, centros de
de desarrollo tecnolégico, editores de publicaciones cientificas,
escuelas y colegios, ciudadania.

USUARIOS INTERNOS: Servidores plblicos
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I

1. Politicas publicas de ciencia, tecnologia & innovacidn; planes nacionales de Desarrollo y de
Ciencia, Tecnologia e Innovacidn; Sistema Nacional de Competitividad, Agenda de
_ Conectividad; Plan Nacional de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones -TIC.,

2. Normas y criterios del presupuesto de inversién plblica.

3. Politicas, -métedos e insirumentos de financiacion segin el fipo de proyectos, la Entidad
beneficiaria o la ejecutora.

4, Impactos que generan los proyectos de desarrollo cientifico y tecnalogice.

VIi. EVIDENCIAS
DE DESEMPENOQ: Actitudes y comportamientos asumidos por el funcionario en el cumplimiento de
{as funciones asignadas.
DE PRCDUCTO: Documentos que se produzean en desarrollo de las funciones esenciales )
DE CONOCIMIENTO: [Prueba verbal o escrifa sobre los conocimientos béasicos esenciales o
esenciales
Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA l

Estudios | Experiencia l

Titulo profesional en Ingenieria  Agrondmica, [|Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
Ingenieria de Minas, Ingenieria Metalirgica, || profesional relacionada.
Ingenieria Quimica, Ingenieria Mecanica, Ingenieria

Industrial,  Ingenieria  Elecirdnica,  Ingenieria

Eléctrica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil,

Ingenieria Agroindustial, Ingenieria de Alimentos,

Ingenieria  Biomédica, Ingenieria  Ambiental,

Ingenieria Agricola, Ingenieria Forestal, Ingenieria

Administrativa, ~ Biologia, Microbiologia, Fisica,

Geologia, CQuimica, Matematicas, Estadisticas,

Antropolegia,  Histeria,  Sociologia, — Filosofia,

Psicologia, Comunicacion — Social,  Derecho,

Ciencias Politicas, Medicina, Administracion,
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Resclucion No. 00413 de 2013 *Por la cual se aclualiza e} Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales
para los empleos de la Planta de Personal del Deparlamento Administrativa de Ciencia, Tecnologia e Innovacion —
COLCIENCIAS y se derogala resclucion Mo.662 de 2009".

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES

PROSPERIDAD

IPARA TODOS
Economia.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
lialey. .
Titlo de postgrado en la modalidad de
especidlizacion en éreas relacionadas con las
funcicnes del empleo.

ALTERNATIVA '

Estudics ] Experiencia

| =

Titulo profesional en Ingenieria  Agrondmica, |\ Cients  ocho (108) meses de experiencia
Ingenieria  de Minas, Ingenieria  Metallrgica, ||profesional relacionada.

Ingenieria Quimica, Ingenieria Mecanica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria  Electrénica,  Ingenieria
Etéctrica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil,
Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria de Afimentos,
Ingenieria  Riomédica, Ingenferia  Ambiental,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Forestal, Ingenierfa
Administrativa,  Biologia, Microbiologia, Fisica,
Geologia, Quimica, Matematicas, Estadisticas,
Antropologia,  Historia,  Sociciogia,  Filoscfia,
Psicologia, Comunicacién ~ Sccial,  Derecho,
Ciencias Politicas, Medicina, Administracién,
Economia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley. ‘

——
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Resolucion No. 00413 de 2013 *Por la cual ss aclualiza s Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales
para los empleas de fa Planta de Personal del Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacién -
COLCIENCIAS y se deroga fa resolucidn No.662 de 200",

I —
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
——————— -
I, IDENTIFICACION ]
NIVEL: Asesor I
{DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor
CODIGO: 1020
GRADQ: 06
No. CARGOS: 2
DEPENDENCIA: Direccion General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
fl. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar v asistir a la Direccién General en la formulacion, ejecucion y valoracion de estrategias,
planas, programas y preyeclos a casgo del Departamento

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesocrar a la Direccion General en la formulacién de politicas, planes y estralegias para impu\sar'
el desarrollo clentifico y tecnclégico en apoye a los programas nacionales de ciencia, tecnologia
e innovacion y de desarrolle empresarial.

2. Prestar asistencia técnica a la Direccién General en la realizacion de estudios e investigaciones
relacionadas con la misidn institucional en el marce de los planes estratégicos det pais de
Ciencia, Tecnologia e Innavacion.

3. Elaborar documentos e informes sobre los asuntos de la Direccién General de acuerde con las
directiices e instrucciones recibidas, aplicando saberes tedrices, metodoldgicos y técnicos que
permitan alcanzar les resultados esperados.

4. Aportar elementos de juicio para facilitar [a toma de decisiones, relacionadas con la adopcidn,
gjecucion y el control de los programas y proyectos a cargo de la Direecion General.

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

6. Apoyar técnicamente a los prefesionales de la enfidad en |a aplicacidn de los criterios, pautas,
politicas y parametros establecidos.

7. Presentar y sugerir al Director propuestas que fortalezean la utilizacién de los recursos internos y
externos de Colciencias a través del mejoramiente de métodos, agilizacién de procedimientos,
normas y reglamentos en la entidad.

8. Las demas funciones asignadas por la auteridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y €! area de desempefio del cargo.
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oty TEey . -
Resolucion No. 00413 de 2013 “Por la cual ée actualiza el Manual Especilico de Funciones y Competencias laborales
para los empleos de la Planta de Personal del Departamento Administralive de Ciencia, Tecnologia e Innovacion -
GOLCIENCIAS y se deroga la resclucion No.662 de 2009™.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

;) PROSPERIDAD
< EPARA TODOS

1.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ) I

La asesoria prestada en la formulacion de politicas, planes y estrategias estan de acuerdo con|
las Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién.

La asistencia a la Direccion General en la realizacién de estudios e investigaciones responden a
las necesidades institucionales.

Los documentos e informes presentados sobre el estado de avance de los asuntos a cargo de la
Direccion, son veraces, confiables y oportunos v se ajustan a las metodologias correspondientes. r

Los elementos de juicio aportades para la toma de decisiones son pertinentes y oportunos y se
ajustan a Jas normas y procedimientos.

El vinculo creado entre la Direccion General y las dependenéias de |2 entidad para ia
estructuracion, seguimiento y evaluacion de los planes de trabajo ayuda a que estos se realicen
con criterios de calidad y oportunidad.

El apoyo dado a los profesionales de la enfidad es pertinente, viable y se ajusta a las polificas y
lineamientoes de la Direccion General.

I V. RANGC O CAMPQ DE APLICACION

JORNADA DE TRABAJO: 8 horas diarias

HORARIO: Lunes a Viernes de 8.00 am. a5.00 p.m.

LUGAR DE TRABAJO: Bogota, D.C.

SISTEMA DE REMUNERACION: | Fijado por el gobierno nacienal mediante decreto

TIPO DE COMUNICACION: Verbal, telefénica, virtual

TIPO DE INFORMACION: Escrita, digital, verbal, presencial

USUARIOS EXTERNOS: Organismos gubernamentales, organismos nc gubernamentales,

empresas, instituciones de educacién superior, centros de
investigacién, grupos de investigacion, investigadares, centros de
de desarrollo tecnoldgico, editores de publicacicnes cientificas,
escuelas y colegios, ciudadania.

USUARIOS INTERNOS: Servidores plblicos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES ]

1,
2. En gestion de procesos relacionados con la administracion o gestion de la investigacion cientifica

Mormatividad del Sistema Nacionai de Ciencia y Tecnologia y Colciencias.

y tecnclbgica.
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Resolucion No. 00413 de 2013 *Por 1a cual se actuakiza el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales

para los empleos de la Planta de Personal de! Peparamento Administrativo de Ciencia, Tecnalogia e Innovacion —
COLCIENCIAS y se deroga la resolusion No.662 de 2009°.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

———
3. En politicas sobre creacién, reconocimiento y medicion de grupos y centros de  investigacion
cientifica y tecnologica.

4. En la estructura de ias comunidades cientificas de las diferentes areas del conocimiento en
Colombia.

5. En la politica y creacién de centros de investigacién de excelencia.

6. En elaboracion de las convocatorias tanto de proyectos de investigacién como actividades y
procedimientos relacionados cor ciencia y tecnologia.

7. Enlanormatividad vigente para la financiacion de proyectos de investigacién cientifica.

— VIl. EVIDENCIAS |
DE DESEMPENO: Actitudes y comportamientos asumidos por el funcionarie en ¢l cumplimiento de
las funciones asignadas.
DE PRODUCTO: Documentos que se produzcan en desarrollo de las funciones esenciales
DE CONOCIMIENTO: |Prueba varbal o escrita sobre los conocimientos basicos esenciales o
esenciales
P —

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios I Experieﬂgij

Titulo  profesional en Ingenieria  Agronomica,§|Treinfa y cinco {35) meses de- experiencia
Ingenieria  de Minas, Ingenieria Metallrgica, fiprofesional relacionada.

Ingenieria Quimiza, Ingenieria Mecanica, Ingenieria

Industrial, Ingenieria  Electrdnica,  Ingenieria

Eléctrica, Ingenierfa de Sistemas, Ingenieria Civil,
Ingenieria Agroindustrial, Ingenierfa de Alimentos,
Ingenieria  Biomédica, Ingenieria  Ambiental,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Forestal, Ingenieria
Administrativa,  Biologia, Microbiologia, Fisica,
Geologia, Quimica, Matemdticas, Esfadfsticas,
Anfrepologia,  Historia,  Sociologia,  Filosofia,
Psicologia, Comunicacion  Social,  Deracho,
Ciencias  Politicas, Medicina, Administracién,
Ececnomia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentades por
la Ley.
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Resolucion No. 00413 de 2013 *Por la cual 56 gct'ﬁaliza el Maﬁuél Eép'eciﬁco de Funciones y Competencias laborales
para los empleos de la Planta de Personal del Departamente Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion -
COLCIENCIAS y se deroga la resolucion No. 662 de 2009".

MANUAL ESPEGIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

- - PROSPERIDAD
| EPARA TODOS

ALTERNATIVA

Estudios | Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria - Agrenomica,§iOnce 11) meses de experiencia profesipnall
Ingenieria de Minas, Ingenieria Metalirgica, {|relacionada.
Ingenieria Quimica, Ingenieria Mecanica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria  Electronica,  Ingenieria
Eléctrica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil,
Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria de Alimentos,
Ingenieria Biomédica, Ingenjeria  Ambiental,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Forestal, Ingenieria
Administrativa,  Biologia, Microbiologia, Fisica,
Geclogia, Quimica, Matematicas, Estadisticas,
Anfropologia, Historia,  Seciologia,  Filesofia,
Psicologia, Comunicacion  Social,  Derecho,
Ciencias Politicas, Medicina, Administracion,
Economia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

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

Ifunciones del empleo. I
@ MANUAL ESPEGIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES
* PROSPERIDAD
1PARA TODOS :
| IDENTIFICACION |
NIVEL: Asistencial |
DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretario Ejecutive |
CODIGO: 4210 |
GRADO: 22
No. CARGOS: Uno {1)
IDEPENDENCIA: Diraccion General
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Resolucion No. 00413 de 2013 “Por la cusl se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales
para los empleos de la Planta de Personal del Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn -
GOLCIENCIAS y se deroga la resolucion No.662 de 2009”.

. a
’I MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
= COMPETENCIAS LABORALES
!

PROSPERIDAD
1PARA TODOS

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza [a supervision directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar los tramites y asuntos correspondientes al despache del Director General de acuerdo con las
normas, metodologias, téonicas y procedimientos establecidos.
[1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[levar la agenda de las actividades de! Director y mantenerlo informado sobre las reuniones,
comunicaciones y Compromisas.

*~Atender as comunicaciones def despacho regislrandolas y comunicandolas a su superior,

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

4. Qrganizar y controlar los documentos que deban ser atendides por el Director General y los que
se generen en el despacho.

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

6. Alender a los usuzrios de la Entidad suministrandoles informacién veraz y opertuna que ies
permita acceder a los servicios de 1a Entidad.

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

V._CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) |

1. Laagenda de las actividades del Director de Departamento Administrativo se lieva con la reserva
y confidencialidad requeridas y de acuerdo con las normas, metodologia e instrucciones
recibidas.

2. Las comunicacignes registradas se informan aportunamente al superior observandoe las normas,
metodologias e instrumentos adoptados para este efecto.

3. La correspondencia del despacho tramitada cumple con las normas del Sistema de Gestion
Documental, |a prioridad de los asuntes y las instrucciones recibidas.

4. Los elementos de oficina se manejan y conservan de acuerdo con los principios administrativos
de pertinencia y racionalidad.

5. La atencion brindada a les usuarios de la Entidad responde a sus necesidades y requarimientos.
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Rasolucion Ne. (0413 do 2013 *Por la cu.al‘ée atﬁualiza el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales
para los empleos de la Planta de Personal del Deparfamenio Administrative de Ciencia, Tecnologia e Innovacion —
COLCIENCIAS v se deroga la resolucion No.662 de 2009".

PROSPERIDAD
1PARA TODOS

RN Y

COMPETENCIAS LABORALES

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y |

JORNADA DE TRABAJQ: 8 horas diarias |

HORARIO: Lunes a Viermnes de 8.00 a.m. a 5.00 p.m. I

LUGAR DE TRABAJO: Bogota, D.C.

SISTEMA DE REMUNERACION: | Fijado por el gobiemno nacional mediante decreto :

TIPQ DE COMUNICACION: Verbal, telefonica, virtual

TIPO DE INFORMACION: Escrita, digital, verbal, presencial

USUARIOS EXTERNOS: Organismos gubernamentales, organismos no gubemamentales,
empresas, instituciones de educacién superior, centros. de
investigacion, grupos de investigacion, investigadores, centros de
de desarrollo tecnologico, editores de publicaciones cientificas,
escuelas y colegios, ciudadania.

USUARIOS INTERNOS: Servidores plbiicos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I

1. Normas de protocolo

2. Normas y procedimientos de manejo de correspondencia y archivo.

3. Manejo de Procesador de texto, hojas electrdnicas y graficos.

4. Manejo del idioma ingés

Vil, EVIDENCIAS

Actitudes y comporiamientos asumidos por el funcionario en: el cu

DE DESEMPENOQ: mplimiento de
|as funciones asignadas.
DE PRODUCTO: Documentos que se produzean en desarrollo de las funciones esenciales

DE CONOCIMIENTO:

Prueba verbal o escrita sobre los conocimientos basicos esenciales o
esenciales

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

1

Experiencia

superior.

Apraobacion de dos (2) afios de educacion||Seis (€) meses de experiencia relacionada con

las funciones del cargo.
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Resolucion No. 00413 de 2013 "Por la cual se aclualiza el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales
para los empleos de la Planta de Personal del Departamento Administrativa de Ciencia, Tecnologia e Innovasion —

COLCIENCIAS y se deroga la resolucion No.662 de 2009°.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES
PROSPERIDAD
IPARA TODOS
| ALTERNATIVA ]
] Estudios Experiencia |

‘lDipIoma de bachiller.

Treinta (30) meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥

|
°

———|
PROSPERIDAD COMPETENCIAS LABORALES \
EPARA TODOS
e e
I, IDENTIFIGACION |
NIVEL: Asistencial |
DENOMINACION DEL EMPLEO: Conductor Mecanico |
GODIGO: 4103 I
GRADO: 15
No. CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Direccidn General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar af Director del Departamento Administrative 0 a los empleados de la Ertidad designados
por &, con el fin de facilitar el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades administrativas, de
acuerdo can las normas y procedimientos establecidos para tal fin.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

de conduccion de vehiculos.

1. Conducir el vehiculo y mantenerlo en perfecto estado de funcionamiento.

2. Realizarlas difigencias y trdmites ante las autoridades de fransito y otras inherentes a la actividad

3. Llevar y mantener actualizados fos documentos exigidos por 1as autoridades y reglamentos de
transite y transporte para la circulacion, conduccién, transporte y mantenimiento de los vehiculos.

4, Verificar que el mantenimiento del vehiculo se realice de acuerdo con las condiciones pactadas,
informando 2 la entidad las anomalias o deficiencias que se presenten

5. Custodiar apropiadamente y con la debida seguridad tanto el vehiculo como sus accesorios y las

herramientas entregadas.
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para los empleos de la Planta de Personal del Deparlamenic Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion —
COLCIENCIAS y se deroga la rasolucidn No 662 de 2008".

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
PROSPERIDAD COMPETENCIAS LABORALES
|
6. Efectuar las reparacicnes mecanicas menores que se requieran como efecte de la conduccion
del vehiculo.
7. Realizar labores de mensajeria y lcs framites que se le asignen.
8. Informar a fa Direccidn y 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 bienas devolutivos entregados para su custodia en los términos
establecidos.
10. Las demas funciones asignadas per la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo I
IV. CONTRIBUCIONES iNDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) l
1. Elvehiculo se conduce y se mantiene de acuerdo con las normas y procedimientos de Ia Entidad,
las normas de transito y transporte, el cddige de policia, las normas de gestion ambiental y las
especificaciones del fabricante.
2. Las diligencias y tramites de transifo realizado y las demas inherentes a la actividad de
I conduccion y circulacion de vehiculos se cumplen dentro de los plazos establecidos y se ajustan
a las normas, procedimientos ¢ instrucciones recibidas.
3. Los documentos exigidos per las autoridades para [a conduccién, circulacion, transporte y
mantenimiento de los vehiculos se mantienen vigentes y debidamente custediades.
4. Los mantenimientos realizados al vehiculo se verifican con base en las condiciones pactadas
se informa sobre las anomalias o deficiencias que se presentan.
5. El vehiculo, sus accesorios y herramientas se custodian de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.
6. Las reparaciones mecanicas menores al vehiculo se realizan de acuerdo con fos procedimientos
establecidos por 1a administracién.
7. Las labores de mensajeria y los tramites realizados se hacen dentro de los términos sefialados y
de acuerdo con las instrucciones recibidas.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION |
JORNADA DE TRABAJO: 8 horas diarias |
HORARIO: Lunes a Viemes de 8.00 a.m. 25.00 p.m. l
LUGAR DE TRABAJO: Bogota, D.C.
SISTEMA DE REMUNERACION: | Fijado por el gobiemo nacional mediante decreto
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Resolucion No. 00413 de 2013 “Por Ia cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales
para los empleos de la Planta de Personal del Departamento Administralivo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion -
COLCIENCIAS y se deroga la resolucion No.662 de 2009".

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y I
PROSPERIDAD COMPETENCIAS LABORALES
PARA TODOS
TIPQ DE COMUNICACION: Verbal, telefénica, virlual
TIPO DE INFORMACION: Escrita, digital, verbal, presencial
USUARIOS EXTERNOS: Organismos gubernamentales, organismos no gubernamentales,
empresas, instifuciones de educacién superior, centros deL
investigacion, grupos de investigacion, investigadcres, centros de
de desarrollo tecnologioo, editores de publicaciones cientificas,
escuelas y colegios, ciudadania.

USUARIOS INTERNOS: Servidores pliblicos
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas de trénsito y transporte

Cadigo de policia en lo concerniente a circulacidn y tréansito

Mecanica automotriz y de primeros auxilios

AW N

Procedimientos para el reporte de novedades de transfto.

VII. EVIDENCIAS

DE DESEMPENO: Actitudes y comportamientos asumidos por el funcionario en el cumplimiento de
Ias funciones asignadas.

DE PRODUCTO: Documentos que se produzcan en desarrollo de |as funciones esenciales

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

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER!E\I.CIA
Estudios Experiencia

Diploma de bachiller y licencia de conduccion,
Licencia de condusccion

ALTERNATIVA

Esfudios | Experiencia

L

Doce (12) meses de experiencia laboral.

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
bésica secundaria

L
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Resolucion No. 0413 de 2013 “Por 1a cual ss aclualiza ¢l Manual Especifico de Funciones y Compelencias laberales
para los empleos de la Planls de Personal del Departamenio Administralive de Ciencia, Tecnclogia e Innovacion —

COLCIENCIAS y se dercga la resolucidn No.662 de 200",

PLANTA DE EMPLEOQS DE LA SUBDIRECCION GEMNERAL.:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y II
~ - PROSPERIDAD COMPETENCIAS LABORALES
* ] ¥PARA TODOS
| IDENTIFICACION
NIVEL: Directive
DENOMINACION DEL EMPLEQ: Subdirector de Departamenta Adminisirativo
CODIGO: 0025
GRADO: -
No. CARGOS: Uno {1)
DEPENDENCIA: Subdireccion de Departamento Administrativo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:; Quien gjerza |z supervision directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

QOrientar a la Direccion Generai en la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos del
Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacian ~-COLCIENGIAS- que aseguren el

cumplimiento de la misidn institucional.

IIl. DESCRIPCION DE MCIONES ESENCIALES

Reemplazar al Director General en sus faltas de cardcter temporal, cuando asi lo determine el
Presidente de la Repablica.

Asistir al Director General en el ejercicio de sus funciones de direccién y control de las labores
encomendadas a cada una de las dependencias del Departamente y adelantar la coordinacion
necasaria enfre ellas.

Agistir al Director General en sus relaciones con el Congreso de la Republica y vigilar el cursd de
los proyecios de ey relacionados con el sector de ciencia, tecnologia e innovacién.

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

Orientar la formulacion de documentos de politica, en ciencia, tecnologia e innovacion que
orienten las acciones del Gobierno hacia la articulacién y coordinacion de politicas pablicas, con
una visidn de Estado en el largo plazo, asi como el marco de inversion en Ciencia, Tecnologia &
Innovacion previsto en el articuio 21 de la Ley 1286 de 2009,

Garantizar la evaluacién de gestion y resultados del Plan Nacional en Ciencia, tecnologia &
Innovacién, 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 dal Departamento, en colaboracién con las dependencias pertinentes
del Departamento, los informes y estudios que aquél solicite y dirigir la elaboracion de los
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Resolucion No. 00413 de 2013 "Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias laberales
paia los emplecs de la Planta de Personal del Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion -
COLCIENCIAS y se deroga la resoluciin No.662 de 2009,

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

7| :PROSPERIDAD
-1 UPARA TODOS

informes periddicos que compete presentar al Cepartamento.

8. Preparar y someter a consideracicn de |a Dirgccién General las politicas y programas sectoriales
yfo estratégicos.

9, Orientar la parficipacién del Departamento en el disefio, seguimienio y evaluacidn de las politicas
nacionales.

10. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con los
asuntos de caracter administrativo, presupuestal, financiero y contable, de conformidad con las
. disposiciones vigentes.

11, Implementar politicas y estrategias para la gestion y desarrcllo del taiento humano al servicio dal
Departamento.

12. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRlTERIOS.E;E DESEMPENQ) I

1. La orientacién en las politicas, planes, programas y proyectos, corresponden a necesidades
detectadas en el campo de Ciencia, Tecnologia e Innovacién y la mision Institucional.

2. La evaluacion de gestién y resultados del Plan Nacional en Ciencla, tecnologia e Innovacion,
posibilita el estado del desarrolio de la Ciencia, Tecnologia e Innovacian en el pais.

3. La representacion realizada en las Juntas, Comités, Consejos Direclivos y Consejos Nacicnales
de Programas se hace con altes estandares de eficiencia y efectividad.

4. La asistencia realizada a la Direccién General en &l ejercicio de sus funciones y el conirol de las
actividades de las dependencias garantiza el buen funcionamiento de la entidad.

5. Los informes y esfudios elaberados con las dependencias responden a los requerimientos
realizados por el Diraclor y a los organismos de los cuales depende el Departamento.

6. La direccidn, coordinacién y control de la ejecucidn de los programas y actividades relacionada
con los asuntos de caracter administrative, financieros y fisicos, corresponde a las pautas
establecidas en las normas de la administracién pablica. :

V. RANGO O CAMPQ DE APLICACION |
JORNADA DE TRABAJC: 8 heras diarias I
HORARIO: Lunes a Viernes de 8.0 a.m. a5.00 p.m. |
LUGAR DE TRABAJO: Bogots, D.C.
SISTEMA DE REMUNERACION: | Fljado por el gobiemo nacicnal mediante decreto
TIPO DE COMUNICACION: Verbal, telefénica, virtual
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Resolucion No. 00413 de 2013 *Por 1a cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales
para los empleos de la Planfa de Personal -del"Depariamento Administrative de Ciencia, Tecnologia e Innovacion —

COLCIENCIAS y se deroga la resolucidn No 662 de 2003",

)| .PROSPERIDAD
‘) EPARA TODOS

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES

TIPO DE INFORMACION:

Escrita, digital, verbal, presencial

USUARIOS EXTERNOS:

USUARIQS INTERNOS:

Organismos gubernamentales, organismos ne gubermamentalss,
empresas, instituciones de educacion superior, centros de
investigacion, grupos de  investigacion, investigadores, centros de
de desarrolio tecnolGgico, editores de publicaciones cientfficas,
escuelas y colegios, ciudadania.

Servidores plblicos

VI. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

beneficiaria ¢ fa gjecutora.

Pcliticas pablicas de ciencia, tecnologia e innovacion; planes nacionales de Desarrollo y de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion; Sistema Macional de Competitividad, Agenda de de
Conectividad y Plan Nacional de Tecnologias de la Informacian y Comunicaciones —TIC.

Normas y criterios del presupuesto de inversién pablica.

Politicas, métodes e instrumentos de financiacion segin el tipo de proyectos, la Entidad

Impactos que generan los proyectos de desarrolio cientifico y tecnologico.

o Rt B e—es——r Steere—

Vil. EVIDENCIAS

DE DESEMPENQ:

las funciones asignadas.

Actitudes v comportamientos asumides por el funcionario en el cumplimiento de

DE PRODUCTO:

Documenios que se produzcan en desarrollo de las funciones esenciales

DE CONOCIMIENTQ: [Prueba verbal o escrifa sobre los conocimientos basicos esenciales o
esenciales

| VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

I Estudios Experiencia

Titulo profesicnal en Ingenieria  Agrondmica,
Ingenieria de Minas, Ingenieria Metallrgica,
Ingenieria Quimica, Ingenieria Mecanica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria  Electrénica,  Ingenieria
Eléctrica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil,
Ingenieria Agroindustrial, Ingenferia de Alimentos,
Ingenieria  Biomédica, Ingenieria  Ambiental,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Forestal, Ingenieria
Administrativa,  Biologia, Microbiologia, Fisica,
IEIogia, Quimica, Malematicas, Estadisticas,

Ochenta (80} meses de experiencia profesional
relacionada. )
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Resolucian No. 00413 de 2013 "Por 1a cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales
para les empleos de la Planta de Personal del Deparlamenio Administralive de Ciencia, Tecnologia e lanovacién —
COLCIENCIAS y se deroga la resolucién No.662 de 2008",

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

PROSPERIDAD COMPETENCIAS LABORALES

EPARA TODOS
Antropologia,  Historia, Soclologia,  Filosofia,
Psicologia, Comunicacion  Social,  Derecho,
Ciencias Politicas, Medicina, Administracion,
Economia.
ITarjeta prefesional en los casos reglamentados por
laLey.
Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién en 4reas relacionadas con las
funciones del ampleo.

ALTERNATIVA

i Estudios I Experiencia
Titulo  profesional en Ingenieria  Agrondmica,f|Cienfo  Cuatro ({104) meses de experiencial
Ingenieria de Minas, Ingenieria  Metallrgica, J|profesional relacionada.
Ingenieria Quimica, Ingenieria Mecanica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria  Electrdnica,  Ingenieria
Eléctrica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil,
Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria de Alimentes,
Ingenieria  Biomédica, Ingenieria  Ambiental,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Foresial, Ingeniersia
Administrativa, ~ Biologia, Microbialogia, Fisica,
Geologia, Quimica, Matematicas, Estadisticas,
Antropologia,  Historia,  Sociologia,  Filosofia,
Psicologia, Comunicacion ~ Social,  Derecho,
Ciencias  Politicas, Medicina, Administracion,
Ecoromia.

Tarjeta profesional en i0s casos reglamentados por
la Ley.
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Resolucion No. 00413 de 2013 *Por Ia cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales
para los empleos de la Planta de Personal del Departamenic Administralive de Ciencia, Tecnologia e Innovacion -
COLCIENCIAS y se deroga la resolucion No.562 de 2009°.

MANUAL ESPECIFICG DE FUNCIONES Y
’ ~\ + PROSPERIDAD COMPETENCIAS LABORALES
wguesl | EpARA TODOS
_ |. IDENTIFICACION '
NIVEL: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLED: Asesor
CODIGO: 1020
GRADO: 06
No. CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccién de Departamento Administrative
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supenvision directa i
Il. PROPOSITO PRINGIPAL |

Asasorar Yy asistir & la Subdireccion General en la formulacion, ejecucion y valoracion de estrategias,
planes, programas y proyectos a cargo del Departamento.

ifl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I

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

2. Prestar asistencia técnica a la Subdireccién General en la realizacidn de estudios e
investigaciones relacionadas con la misicn institucional en el marce de los planes estratégicos
del pais de Ciencia, Teecnologia & Innovacion.

3. Elaborar documentos e informes sobre los asunltos de la Subdireccion General de acuerdo con
las directrices e instrucciones recibidas, aplicando szberes tedricos, metodolbgicos y 1éonicos
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 y proyectos a cargo de la Subdireccién General.

5. Servir de enlage entre la Subdireccion General y las dependencias de la entidad péra la
estructuracién, seguimiento y evaluacion de os planes de trabajo.

6. Apoyar técnicamente a los profesionales de ta Subdireccidn en la aplicacién  de los criterios,
pautas, politicas y parameiros establecidos.

7. Presentar y sugerir al Subdirector propuestas que fortalezcan la ulilizacion de los recursos
internos y exiernos de Colciencias a través del mejoramiento de métodos, agilizacion de
procedimientos, normas y reglamentos en |a entidad.

8. Las demas funciones asignadas per la autoridad competente, de acuerdo cen el nivel, la
naturalsza y ¢l drea de desempefio de! cargo.
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Resciucion No. 00413 de 2013 *Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales
para los empleos de la Planta de Personal del Departamento Administrativo de Giencia, Tecnologia & Innovacion -
COLCIENCIAS y se deroga la resolucién No.662 de 2008

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

PROSPERIDAD COMPETENCIAS LABORALES
IPARA TODOS

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)}

1. La asesoria prestada en la formulacién de politicas, planes y estralegias estan de acuerdo con
las Estructura, normatividad y funcionamiento de! Sistema Nacional de Ciencla, Tecnologia e
Innovacion.

2. La asistencia a la Subdireccién General en la realizacion de esludios e investigaciones
responden a las necesidades institucionales.

3. Los documentos e informes presentados sobre el estado de avance de los asuntos a cargo de la
.Subdireccion, sen veraces, confiables y oportunos y se austan a las metodologias
correspendientes.”

4. Los elementos de juicio apertados para la toma de decisiones son pertinentes y oportuncs y se
ajustan a las normas y procedimientos.

5. El vinculo creado entre la Subdireccién General v las dependencias de la entidad para la
estructuracién, sequimiente y evaluacion de los planes de trabajo ayuda-a que estos se realicen
con criterios de calidad y oportunidad,

6. El apoyo dado a los profesionales de la entidad es pemnenle viable y se ajusta a las politicas y
lineamientos de a Direccién General.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

JORNADA DE TRABAJO: 8 horas diarias

HORARIO: Lunes a Viernes de 8.00 am. a 5.0C p.m.

LUGAR DE TRABAJO: Bogota, D.C.

SISTEMA DE REMUNERACION: | Fijado por el gobiemo nacional mediante decreto I
TIPO DE COMUNICACION: Verbal, telefonica, virtual

TIPQ DE INFORMACION: Escrita, digital, verbal, presencial

USUARIOS EXTERNOS: Crganismos gubernamentales, organismos no gubemamentales,

empresas, instituciones de educacion superior, centros de
investigacion, grupos de investigacion, investigadores, centros de
de desarrollo tecnolégico, editores de publicaciones cientificas,
escuelas y celegios, ciudadania. )

USUARIOS INTERNOS: Servidores plblicos

I Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 1
I?. Normatividad de! Sistema Nacional de Ciencia y Tecnolegia y Colciencias. I
B
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=

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
" : PROSPERIDAD COMPETENCIAS LABORALES
IPARA TODOS

2. Engestién de procesos relacionados con la administracion o gestidn de la investigacion cientifica
y tecnolbgica. ‘

3. En politicas sobre creacidn, reconocimiento y medicidn de grupos y centros de  investigacién
cientifica y tecnoldgica,

4. En la estructura dz las comunidades cientificas de las diferentes areas del conocimiento en
Coiombia.

5. Enla palitica y creacion de centros de investigacion de excelencia.

6. En elaboracion de las convocaterias tanto de proyectos de investigacién como actividades y
procedimientos relacionados con ciencia y tecnologia.

7. Enlanormatividad vigente para la financiacion de proyectos de investigacion cisntifica.

VII. EVIDENCIAS

DE DESEMPENO: Actitudes y comportamientos asumidos por el funcionario en el cumplimiento de
las funciones asignadas.

DE PRODUCTO: Documentos que se produzean en desarrollo de las funciones esenciales
DE CONOCIMIENTO: |Prueba verbal o escrita sobre los conocimientos basicos esenciales o
I esenciales. |
VII.I;R_EQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria  Agrondmica,||Treinta y cinco (35) meses de experiencia
Ingenicrla de Minas, Ingenieria Metalirgica, | profesional relacionada. :

Ingenieria Quimica, Ingenieria Mecénica, Ingenigria
Industrial, Ingenieria  Elecirdnica,  Ingenieria
Eléctrica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil,
Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria de Alimentos,
Ingenieria  Biomédica, Ingenieria  Ambiental,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Forestal, Ingenieria
Administrativa,  Biologia, Microbiologia, Fisica,
Geologia, Quimica, Matematicas, Esiadisticas,
Antropologia,  Historia,  Sociclogia,  Filosofia,
Psicologia,  Comunicacion  Social,  Derecho,
Ciencias  Politicas, Medicina, Adminisiracion,
Economia. , J

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porfl.
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IPARATODOS
ALTERNATIVA i
Estudios Experiencia |

Titulo profesional en Ingenieria Agrondmica,
Ingenieria de Minas, Ingenieria Metallsgica,
ingenierfa Quimica, Ingenieria Mecanica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria  Electronica,  Ingenierfa
Eléctrica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil,
Ingenieria Agroindustrial, Ingenierfa de Alimentos,
Ingenieria  Biomédica, Ingenieria  Ambiental,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Forestal, Ingenierfa
Admiristrativa, - Biologia, Microbiologla, Fisica,
Geologia, Quimica, Matematicas, Estadisticas,
Antropolegia,  Historia,  Sociologia, — Filosofia,
Psicologia,  Comunicacion  Social,  Derecho,
Ciencias  Politicas, Medicina, Administracién,
Economia.

Tarjeta profesional en {os cascs reglamentados por
laLey.
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Once Meses {11)
profesional relacionada.

meses de experiencfal
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

[ IDENTIFICACION I
NIVEL: Asistencial |
DENOMINACION DEL EMPLEQ: Secretario Ejecutivo
CODIGO: 4210
GRADO: 22
No. CARGOS: Uno (1}
DEPENDENCIA: Subdireccidn General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar los tramites y asuntos corespondientes al despacho de! Subdirector General de acuerdo con
las normas, metodologias, técnicas y procedimientos establecidos. ‘
118 DESCRIPCIOE_D_E FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar la agenda de las actividades del Subdirector y mantenerlo informade sobre las reuriones,
comunicaciones y compromisos.

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

3. Tramitar la correspondancia del despacho segun las pricridades establecidas y de acuerdo con
las normas establecidas .

4. Organizar y confrolar los documentos que deban ser atendidos por el Subdirector General y los
gue se generen en el despacho.

5. Responder por el uso, custodia y manejo de los elementos de oficina y el manejo de! inventaric
de bienes.

B Atender a los usuarios de la Entidad suministrandoles informacién veraz y operiuna que les
permita acceder a los servicios de la Entidad.

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

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ) I

La agenda de las actividades del Subdirector de Departamente Administrativo se lleva con IaI
reserva y confidancialidad requeridas y de acuerdo con las normas, metodolagia e instruccicnes
rechidas.

2. Las comunicaciones registradas se informan oportunamente al superior observando las normas,
metedologias e instrumentos adoptados para este efecto.
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COMPETENCIAS LABORALES

3. La correspondencia del despacho tramitada cumple con las normas del Sistema de Gestion
Documental, ka prioridad de los asunics y las instrucciones recibidas.

4, Los elementos de cficina se manejan y conservan de acuerdo con los principios administrativos

de pertinencia y racionalidad.

5. Laalencién brindada a los usuarios de la Entidad responde a sus necesidades y requerimientos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

JORNADA DE TRABAJO: 8 horas
HORARIO: Lunes a Viernes de 8.00 a.m. a 5.00 pm.
LUGAR DE TRABAJO: Bogota, D.C.
SISTEMA DE REMUNERACION; | Fijado por el gobigrno nacional mediante decrele
TIPO DE COMUNICACION: Verbal, telefénica, virtual
1TIPO DE INFORMACION: Escrita, digital, verbal, presencial
USUARIOS QUE ATIENDE: Organismos gubernamentales, organismos no gubernamentales,

empresas, institucicnes de edwucacion superior, centros de
investigacion, grupes de investigacion, investigadores, centros de
de desarrollo tecnologico, editores de publicaciones cientificas,
escuelas y colegios, ciudadania.

Normas de protocolo

s N =

Manejo del idioma inglés
[ -

VI. CONOCIMIENTQOS BASICOS O ESENCIALES

Normas y procedimientcs de manejo de correspondencia y archivo.

Maneio de Procesador de texto, hojas electronicas y graficos.

VI, EVIDENCIAS

las funcicnes asignadas.

DE PRODUCTO: Dacumentos que se produzean en desarollo de |as funciones esenciales

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

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de dos (2) amos de educacion][Seis (6) meses de experiencia relacionada con

DE DESEMPENO: Actitudes y comportamientos asumidos per el funcionario en el cumplimiento de I

—
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F
&) MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
~ . PROSPERIDAD COMPETENCIAS LABORALES
¢ | UPARA TODOS
superior, -I Ias funciones del cargo. I
ALTERNATIVA I
Estudios If Experiencia |
Diploma de bachiller. Treinta (30) meses de experiencia relacionada
con [as funcionas del carge.
PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS
NIVEL DIRECTIVO
e —
@ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
= - PROSPERIDAD COMPETENCIAS LABORALES
IPARA TGDOS
l | IDENTIFICACION
[INIVEL: Directiva
(IDENOMINACION DEL EMPLEO: Director Técnico
[iconice: 0100
GRADO: 22
No. CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Direceion de Fomento de la Investigacian
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza |a supervision directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL l

Fijar politicas que permitan dirigir y centrolar la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los
planes, programas ¢ proyectos correspondientes a lz Direccién de Fomento a la Investigacion, para el
fomento de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

fll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
Asesorar en la formulacion de las politicas y estrategias que el Departamento presente a

consideracion del Gobiemo Nacional o del Consejo Asesor en Ciencia, Tecnologia, e Innovacion
para &l fomento de la investigacién en el pais y en la toma de decisiones para su implantacion |

1.
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- PROSPERIDAD COMPETENCIAS LABORALES
UPARA TODOS

desarrolio y ejecucion.

Disedar e implantar politicas, estrategias, programas o proyectos para el desarrollo cientifico def
pais en el marco de las politicas nacionales de desarrcile y de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
y las directrices del Consejc Asesor de Ciencia, Tecnologia e innovacion y/o de la Direccidn
General del Departamentc.

Definir tas politicas scbre evaluacion y seguimiento de proyectos de investigacion.

Disefiar planes, programas y proyectos de investigacion que contribuyan al fortalecimiente de la
capacidad humana, a la consolidacion del Sistema Nacional de Ciencia, Teenolegia e Innovacidn
y la infraestructura y los sistemas de informacién que fo soporian.

Evaluar, en lo que le corresponda, los proyectos de investigacion o de formacion de
investigadores sometidos a consideracion det Dspartamento COLCIENCIAS o de aquellos que
requieran concepto previo para su trémite anie otras instancias y de 105 que se encuentren en
ejecucion.

Promover el fortalecimiento y desarrollo de los centros, grupos y personas dedicadas a la

" investigacién cientifica en el pais.

10.
11.

13.

Coordinar el proceso de reconacimiento y cerificacién de las entidades, centros, grupos o
personas que realicen actividades de investigacion cientffica.

Mantener actualizado, en lo que !e corresponda, el Sistema de Informacion de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, con la informacion correspondiente a los Proyectos de Fomento de la
investigacion, registrando la informacion indispensable para su seguimiento y evaluacion y para
la toma de decisiones.

Fomentar pianes, programas y proyectos regionales de investigacion que suministren respuestas
a las necesidades del desarrollo regicnal.

Promover espacios de integracion entre los grupos nacionales de investigacin.

Evaluar el comportamiento del desarrollo cientifico nacicnal en cumplimiento de las politicas,
programas y proyectos para la regionalizacidn e internacionalizacién de la ciencia, la tecnologia e
innavacion. ’

. Coordinar con las Oficinas y Direcciones el disefio, implantacion y evaluacion de mecanismaos de

cooperacion entre las entidades del Estado, el sector productive, las instituciones de educacidn
superior y Ja comunidad cientifica, para el desarrollo de las actividades de investigacién.

Asesorar a los actores del Sistema Nacional de Ciencla y Tecnologia, en lo que le corresponda,
en la formulacién de proyectos de investigacion susceptibles de ser financiados por el
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PROSPERIDAD
1PARA TODOS

I ————
Departamento y para el acceso a los beneficios econdémices o tributarios previstos en las normas
vigentas.

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

. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de ta dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ) I

1. La formulacién de politicas, planes y estrategias propuestas, resporden a las necesidades,l
requerimientos e intereses de los usuarios en lo correspondiente con el fomento de la
investigacion en el pais y son consistentes con la mision institusicnal.

2. La implementacion de politicas, estrategias, programas ¢ provectos para el desarrelio cientifico
del pais, estan en el marco de los planes nacicnales de desarrollo de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién y se acoge a las directrices def Consejo Asesor de Ciencia, Tecnelogia e innovacidn o
de la Direccion General de COLCIENCIAS. .

3. la evaluacion de los proyectos de investigacién o de formacion de investigadores en Ciencia
Tecnologfa e Innovacién (CTU), se realiza siguiende los criterios ¥ procedimientos establecidos
por la Entidad.

4, El desarrollo de planes, programas y proyectos en ciencla, tecnologia e inngvacién, contribuyan
al fortalecimiento y desarrolio de los centros, grupos e investigadores en el pais,

5. Elescalafonamiento actualizado de las entidadss, los centros y grupos que realizan invesligacion
cientifica, se basa en los criterios de reconocimiento y certificacion que fa Entidad establezca.

6. la actualizacion del Sistema de Informacion de Ciencia, Tecnclogia e Innovacian, permite el
seguimiento y evaluacion de los proyectos refacionados, lo que favorece Ja toma de decisiones.

7. Los resultados obtenidos a través de |a evaluacion del desarrollo cientifico regional impactan las
decisicnes en materia de politica de estado secloriales, en funcidn Giencia Tecnolog\a e
Innovacion (CTH),

V. RANGQ O CAMPO DE APLICACION

JORNADA DE TRABAJO: 8 horas diarias I
|HORARIO: Lunes a Viemes de 8.00 2m. a 5.00 p.m.
|LUGAR DE TRABAJC: Bagoté, D.C.

SISTEMA DE REMUNERACION: | Fijado por el gobierno nacional mediante decreto

TIPO DE COMUNICACION: Verbal, telefénica, virtual

TIPO DE INFORMACION: Escrita, digital, verbal, presencial -

Pagina 38



Resolucion No. 00413 de 2013 *For la cual se actvaliza el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales
para los empleos de la Planta de Personal del Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovasion —
COLCIENCIAS y se deroga la resolucion No 662 de 2009"

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

PROSPERIDAD COMPETENCIAS LABORALES
UPARA TODOS
USUARIOS QUE ATIENDE: Organismos gubemamentales, organismos no gubernamentales,l
empresas, instituciones de educacién superior, centros de

investigacion, grupos de investigacidn, investigadores, centros de
de desarrollo tecnoldgico, editores de publicaciones cientificas,
escuelas y colegios, ciudadania,

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas plblicas de ciencia, tecnologia e innovacion; planes nacionales de Desarrollo y de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion; Sistema Nacicnal de Compefitividad, Agenda de de
Conectividad y Plan Nacional de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones ~TIC-
Comisidn Colombiana del Espacio -CCE-.

2. Estrategias y metodologias para fomentar la investigacidn, la apropiacidn Social del conogimiento}
0 el desarrollo tecnologico v la innovacion, segarn le corresponda.

3. Gestion de programas para la articulacién de los sectores paliticos, econdmicos y sociales al
desarrollo cientifico del pais.

o

8. Impactos gue generan los proyectos de desarrollo cientifico y tecncldgico.

Normas y criterios del presupueste de inversion pablica.

Politicas, matodos e instrumentos de financiacién segin el tipo de proyeclos, la Entidadl
beneficiaria o 12 gjecutora.

Vil EVIDENCIAS
DE BESEMPENG: Actitudes y comportamientos asumidos por el funcionario en el cumplimiento de
las funciones asignadas.
DE PRODUCTO: Documentos que se produzean en desarrolie ¢ las funciones esenciales
DE CONQCIMIENTO: |Prueba verbal o escrita sobre los conocimientes bésicos esenciales o
I esencidles

VIli, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Tiwlo profesional en Medicina, Bactericlogia, | Setenta y dos (72) meses de experiencia
odontologfa, enfermeria, Biologia, Microbiologia, fjprofesional relacionada.

Microbiologia Industrial, Ecologfa, Fisica,
Geologfa, Meteorologia, QOceanografia,
Oceanclogia, Quimica, Quimica Farmacéutica,

Mateméticas, Estadistica, Antropoiogia,
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Ceografia, Historia,  Sociologia,  Filosofia,
Psicologia, Lingiiistica, Comuricacién  Social,
Comunicacion Social y Periodismo, Derecho,
Ciencias Politicas, Finanzas y Relaciones
Internacionales,  Gobierno  y  Relaciones
Internacionales, Ciencias de 1a  Educacion,
Economiaz,  Administracion de  Empresas,
Administracidn Plblica, Administracion Ambiental,
Agronomia, Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria
Agronémica, Ingenieria de Minas, Ingenieria
Metallsgica, Ingenieria Quimica, Ingenieria
Mecanica, Ingenieria  Industrial, Ingenieria
Administrativa, [ngenieria Electrénica, ingenieria
Mecatrénica, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones, Ingenieria  Eléctrica,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Telematica,
Ingenieria Civil, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Agrénoma, Ingenieria Agronémica, Ingenieria de
Alimentos, Ingenieria de Produccion, Ingenieria
Ambiental,  Ingenieria  Forestal,  Ingenieria
Bioldgica,  ingenieria  Fisica,  Ingenieria
Geografica, Ingenieria  Naval,  Ingenieria
Pesquera, Ingenieria Biotecnolégica, Ingenieria
de Materiales, Ingenieria de Petroleos, Ingenieria
Geolégica, ingenierfa de Procesos o
Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con 1as
funcicnes del empleo.

ALTEREHWA
Estudios __ | Experiencia

Titulo profesional en Medicina, Bacteriologia, [Noventa y seis (96) meses de experiencia
cdontologia, enfermeria, Biologia, Microbiologia, J|profesional relacionada,

— |
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Micrabiologia Industrial, Ecologia, Fisica,

Geologia, Meteorologia, Oceanografia,
Oceanclogia, Quimica, Quimica Farmacéulica,
Matematicas, Fstadistica, Antropologia,

Geografia, Historia,  Sociologia,  Filosofia,
Psicologia, Lingdistica, Comunicacion Secial,
Comunicacion Social y Periodismo, Oerecho,
Ciencias  Politicas, Finanzas vy Relaciones
Internacionales,  Geobieme y  Relaciones
Internacionales, Ciencias de la Educacion,
Economia, Administracion de  Empresas,
Administracidn Publica, Administracidn Ambiental,
Agronomia, Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria
Agronémica, Ingenieria de Minas, Ingenieria
Metallrgica, Ingenieria  Quimica, Ingenieria
Mecanica, Ingenieria  Industrial, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Electrénica, ingenierfa
Mecatrdnica, Ingenieria Electranica
Telecomunicaciones, Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Telematica,
Ingenieria Civil, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Agronoma, Ingenieria Agrondmica, Ingenieria de
Alimentos, Ingenieria de Produccion, Ingenieria
Ambiental,  Ingenieria  Forestal,  Ingenieria
Biologica,  ingenierfa  Fisica,  Ingenieria
Geografica,  Ingenieria  Naval,  Ingenierfa
Fesquera, Ingenieria Bictecnolagica, Ingenieria
de Materiales, Ingenieria de Petréleos, Ingenieria
Geoldgica, Ingenieria de Procesos o
Arquitectura.

Tarjeta profesional en los cases reglamentados por|
la Ley. ]
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES

_ L IDENTIFICACION ]
NIVEL: Directivo |
DENOMINACION DEL EMPLEO: Director Tégnica
CoDIGO: 0100
GRADO; 22
No. CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Direccion de Redes del Conocimiento
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervisidn directa

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

S —
Fijar politicas que permitan dirigir y controlar la planeacidn, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los
ptanes, programas o proyectos correspondientes a la Direccion de Redes de Conocimiento, para el

fomento de la ciencia, la iecno\ogia ! la innovacién.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—_

Sl — —

Asesorar en la formulacidn de las politicas y estrategias que el Departamento someta a
consideracion del Gobierno Nacional o del Conseje Asesor de Ciencia, Tecnologia & Innovacion
para el fomento y apropiacion de las capacidades nacionales, regionales € internacicnales en
investigacion e innovacion, y en la toma de decisicnes para su implantacion, desarrolio y
ejecucion.

Gestionar la constitucion y articulacion de redes del conocimiento regionales, nacionales e
internacionales.

Fomentar la formacién de investigadores a nive! nacional e internacional, en areas estratégicas
de la Politica Nacicnal de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Fomentar la apropiacion y usc de la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion (CTI) y su
incorparacian al desarrollo politico, econdémice y social del pais, promoviendo espacios para la
preservacién y enriquecimiento de las idenfidades regionales y nacionales, mejorando la
capacidad cientifica y técnica de fas personas.

Generar espacios de reflexian y debate sobre las relaciones entre la ciencia, la tecnologia, la
innovacion, la naturaleza y |a sociedad, con miras al mejoramiento de la calidad de vida de los
colombianos.

Establecer relaciones de cooperacion e intercambio regicnales, nacionales e internacionales, en
el campo de la ciencia, la tecrologia y la innovacidn, en articulacién con los demas programas
del Departamento.

Coordinar el disefio, desarrollo, articulacion y evaluacion de politicas, programas y actividades de
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i17) EROSPERIDAD

10.

1.

12.

13.

4.

—
ciencia, tecnologia'e innavacidn en las regiones que fortalezca que las capacidades regionales y
nacionales en ciencia, tecnologia e innovacién.

Actuar como interfocutor permanente entre los actores del Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia & Innovacidn que gestionen proyectos de fomente y apropiacion de las capacidades
nacionales, regionales e intemacionales en investigacion e innovacidn,

Coordinar con las dependencias del Departamento la aplicacion y use de los resultados de las
actividades de ciencia, tecnologia e innovacion en €! pais o en el exterior.

Coordinar el disefio, desarrollo, articulacién y evaluacidn de politicas, pregramas y actividades de
ciencia, tecnologia e innovacion en el contexto intemnacional que permitan et adecuado
intercambio cientifico tecnolégico que fortalezcan la insercion del pais en e mundo global de
conacimiento.

Coordinar el disefio, desarrollo, articulacion y evaluacion de politicas, programas y actividades de
clencia, tecnologia & innovacién que fortalezean las capacidades humanas del pais que compita
con los mas altos estandares internacionales.

Adelantar acciones para que la comunidad académica cientifica conozca y reconozca las
posibitidades que 'as redes avanzadas ofrecen hacia el desarrolio de nuevas oportunidades en el
campao de la investigacion y fa innovacion.

Atender lo dispuesto en el Decreto 1279 de 2002, referente a la indexacion y homelogacion de
publicaciones especializadas de ciencia, tecnologia e innovacion, realizando la medicidn de fa

‘calidad de estas publicaciones por categorias para darle visibilidad, reconacimiento y promecion

ala produecion cientifica y tecaoldgica ds! pais.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de |a dependencia

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO} l

. La orienfacién en las poliicas, planes y estrategias responden a las necesidades detectadas,

requerimientos e intereses de los usuarios y son consistentes con la mision institucional.
La articulacion de redes del conocimiento a nivel regional, nacional e internacional conlribuye con

el fomento y el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion,

Fl desarrolio de planes, programas y proyectos en ciencia, tecriologia & innovacion, contribuyen a
la formacion de investigadores y a la agropiacién social del conocimiento.

La generacion de espacios para la reflexion y discusion sobre 1as relaciones ente la Ciencia, la
Tecnologia y la Innovacian {CTI) y su apropiacidn y uso, genera mejoramiento en la calidad de
vida de los ciudadanos, |as regiones v el pais, segun criterios del Plan Nacional de Desarrollo.
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5 El establecimiento de relaciones de cooperacion e intercambio regional, nacional @ internacional,
en el campo de la Clencia, Tecnolegia e Innovacion (CTI), multiplica el efecto de los resultades
de las investigaciones y permite un uso maés efectivo de los recursos, generando mayar impacto
en el desarrollo del pais.

6. La aplicacion y uso de los resultades de Ciencia Tecnologia e innovacion {CTI), garantizan la
salisfaccion de las expectativas generadas en la ley de Ciencia Tecnologia e Innovacion (CT1)

7. Las gestiones adelantadas con las redes avanzadas del conocimiento, posibilitan fos desarrollos
en los campos tecnologicos e investigativos y permite la socializacion a diferentes niveles de
conacimiento y de forma sincronica.

8. La calidad de las publicaciones, responde a lo establecido en el decreto 1279 de 2002, que sirve
de basa para el reconocimiento de Colombia a nivel internacional como generador de Ciencia
Tecnologia e Innovacion (CTI).

[prm— s .
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION J

JORNADA DE TRABA.O: 8 horas diarias .

HORARIO: Lunes a Viernes de 8.00 a.m. 25.00 p.m.

LUGAR DE TRABAJO: ’ Begotd, D.C.

SISTEMA DE REMUNERACICN: | Fijado por &l gobiemo nacional mediante decrefo |

TIPC DE COMUNICACION: Verhal, telefdnica, virual

TIPQ DE INFORMACION; Escrita, digital, verbal, presencial

USUARIOS QUE ATIENDE: Crganismos gubernamentales, organismos no gubernamentales,

empresas, instituciones de educacién superior, cenfros de
investigacion, grupos de investigacién, investigadores, centros de
de desarrcllo tecnoldgico, editores de publicaciones cientificas,
escuelas y colegios, ciudadania.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _ ]

t.  Poliicas plblicas de ciencia, tecnolegia e innovacion; planes nacionales de Desarrollo y de
Ciencia, Tecnclogia e Innovacion; Sistema Nacional de Competiividad, Agenda de de
Conectividad y Plan Nacional de Tecnolegias de la Informacion y Comunicaciones =TIC).

2. Estrategias y metodologias para fomentar la investigacién, la apropiacion Social del conocimiento
o el desarrollo tecnolégice y la innovacion, segun le corresponda.

3. Oestion de programas para fa articulacion de Ios sectores politices, econdmicos y sociales al
desarcollo cientifico del pais.

oh— ]
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Normas y criterios del presupuesto de inversion publica. ‘I

Politicas, métodos e instrumentos de financiacién segin el tipo de proyectos, la Entidad
beneficiaria o la ejecutora.

6. Impactos que generan los proyectos de desarrcllo cientifico y tecnaldgico.

VIl. EVIDENCIAS

DE DESEMPENO: Actitudes y comportamientos asumidos por el funcionario en el cumplimiento de
las funciones asignadas.

DE PRODUCTO: Documentos que se produzcan en desarrollo de las funciones esenciales
DE CONOCIMIENTO: |Prueba verbal o esciita sobre los conocimientos basicos esenciales o
esencidles.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Medicina, Bacteriologia, odontologia, enfermeria,}Setenta y dos (72) meses de axperiencial
Biologia, Microhiologia, Microbiologia Industrial, fiprofesional relacionada.
Ecologia, Fisica, Geologia, Meteorologia,
QOceancgrafia, Qceanolegia, Quimica, Quimica
Farmacéutica, Matematicas, Estadistica,
Antropologia, Geografia, Historia, Sociclogia,
Filosofia, Psicologia, Lingiistica, Comunicacién
Social, Comunicacion Social y Periodismo,
Derecha, Ciencias Politicas, Finanzas vy
Relaciones  Infernacionales, Gobiemo  y
Relacionas Internacionales, Ciencias de la
Educacion,  Economia, Administracién  de
Empresas, Administracion Pablica, Adminisiracion
Ambiental, Agronomia, Veterinaria, Zootecnia,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria  Metalirgica, Ingenieria  Quimica,
Ingenieria  Mecénica, Ingenieria  Industrial,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Electrdnica,
ingenieria  Mecatronica, Ingenieria Electronica

Telecomunicaciones, |ngemeria Eléctrica,
[
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ingenieria de Sistemas, Ingenieria Telematica,
Ingenieria Civil, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Agronoma, Ingenieria Agrondmica, Ingenieria de
Alimentos, Ingenieria de Produccidn, Ingenieria
Ambientai, Ingenieria  Forestal, Ingenieria
. Biolégica,  ingenieria  Fisica,  Ingenieria
Gecgrafica,  Ingenieria  Naval,  Ingenieria
Pesquera, Ingenieria Biotecnologica, Ingenieria
de Materiales, Ingenieria de Petroleos, Ingenieria
Geoldgica, Ingenieria de Procesos, Arquitectura,
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especiglizacion en éreas relacionadas con las
funciones del empleo.
ALTERNATIVA .

Esydios

Ecologia, Fisica, Geclogia, Meteorologia,
QOceanografia, Oceanologia, Quimica, Quimica
Farmacéutica, Matematicas, Estadistica,
Antropologia, Geografia, Historia, Sociologia,
Filusofia, Psicologia, Lingiistica, Comunicacion
Social, Comunicacién Social y Periodismo,
Derecho, Ciencias Polificas, Finanzas vy
Relaciones  Internacionales,  Gobiemno vy
Relaciones Internacionales, Ciencias de la
Educacion, Economia, Administracion  de
Empresas, Administracién Publica, Administracion
Ambiental, Agronomia, Veterinaria, Zootecnia,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria  MetalGrgica, Ingenieria  Quimica,

I Experiencia

Medicina, Bacteriologia, odentologia, enfermeria,j{Noventa y seis {(96) meses de axpediencial
Biologia, Microbiologia, Micrabiclogia Industrial § profesional relacionada.

Ingenieria  Mecanica, Ingenieria  Industrial,
|
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Ingenieria Administrativa, Ingenieria Electronica,
ingenieria  Mecatrénica, Ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones, Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Telematica,
Ingenieria Civil, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Agrénoma, Ingenieria Agronémica, Ingenieria de
Alimentes, Ingenieria de Produccién, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria  Forestal,  Ingenieria
Biologica,  ingenieria  Fisica,  Ingenieria
Geografica,  ingenieria  Naval,  Ingenieria
Pesquera, Ingenieria Biolecnologica, Ingenieria
de Materiales, Ingenieria de Petroleos, Ingenieria
Geologica, Ingenieria de Procesos, Arquitectura.
ﬂTarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.
|
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
| - PRGSPERIDAD COMPETENCIAS LABORALES
') IPARATODOS
l I, IDENTIFICACION l
NIVEL: Directivo |
IDENOMINACION DEL EMPLEO: Director Téenico |
[cobico: 0100 |
GRADO: 2 |
No. CARGOS: Une {1)
DEPENDENCIA: Direccion de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien gjerza la supervisidn directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

1

Formular & implementar politicas que permitan dirigir y confrolar la planeacion, gjecucion, seguimiento
y evaluacién de planes, programas o proyectos correspondientes a Desarrollo Tecnoldgico e
Innovacion, para el fomento de la ciencia, 1a tecnologia v la innovacion.
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lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I

Asesorar en la formulacion de las peliticas y estrategias que el Departamento someta a

consideracicn del Gobierno Nacional o del Conssjo Asesor de Ciencia, Tecnologia & Innovagién

en materia de innovacion, competlitividad y desarroflo tecnoldgico, y en la toma de decisiones
para su implantacién, desarrollo y gjecucion.

Promover la incorperacion del desarrollo cientifico, la tecnologfa y la innovacién a los procesos
productivos para incrementar la productividad y la competitividad que requiere el aparato
praductivo nacional a través de los Consgjes de programas nacionales de Ciencia, Tecnolog|a e
Innovacién.

Implantar estrategias y proyectos de desarfollo sectorial y fomentar procesos de desarrollo
tecnolagico e innovacion para mejorar la productvidad y competitividad de fas organizaciones y
del pais.

Asesorar a los actores del Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia, en lo que le corresponda,
en la formufacion de proyectos de innovacién, compefiividad y desarrclle tecnolégico
susceptibles de ser financiados por el Departamento y para el acceso a los beneficios
econémicos o tributarios previstes en las normas vigentes

Orientar las politicas sobre evaluacion y seguimiento de proyectos del sector produgtivo para el
desarrollo tecnologico, §a innovacion y el desarrollo empresarial.

Proponer y recomendar las normas, pautas, y medidas que regulen fa transferencia y apropiacion
de tecnologla a los sectores productivos.

Promovar la vinculacion det sector productivo con los demas acteres def Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion para aumentar la incorporacién de la ciencia, la tecnologla yla
inrovacion en los procesos productivos

Verfficar que los programas o proyectos de desarrollo tecnologico e innovacion estén en
concordancia con el Plan de Desaircllo y con los lineamientos establecidos por la Diregoién
General y el Consejo Asesar en Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Coordinar con las oficinas y Direcciones e! disefo, implantacidn y evaluacién de mecanismos de
cooperacion entre las entidades del Estado, el sector productivo, las instituciones de educacitn
superior ¥ la comunidad cientifica, nacional ¢ internacional, para el desarrollo de proyectos de
desarrollo tecnoldgico e innovacion.

Actuar como interlocutor permanente entre los actores del Slstema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion que gestionen proyectos de inmovacion, competitividad y desarrollo
tecnoldgice y ef Departamento.

Pagina 48



Resclucion No. 004413 de 2013 “Por |a cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales
para los emplecs de la Planta de Personal del Departamento Adminisirative de Clencia, Tecnologia e Innovasion —
COLCIENCIAS y se derogataresalucion No.662 de 2009°.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
' PROSPERIDAD COMPETENCIAS LABORALES
-1 §PARA TODOS

1 o —————————————————— S

11. Impulsar &reas de conocimiento estratégico para el desarrollo del pais y de las regiones,
mediante politicas, programas y proyectos de transferencia de tecnclogia, formacién de
innovadores, gestién de la calidad, internacionalizacion del desarrollo tecnolégico y la innovacion
y la reconversién de sectores productives.

12 Realizar la evaluacion de los proyectos de desarrolo tecnologico, competitividad e innovacion
que se presenten a consideracion del Departamento y el seguimiento y evaluacion de los que se
encuentren en ejecucion.

13. ‘Mantener actualizado, en lo que le comresponda, el Sistema de Informacién de Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn, con fa informacion correspondiente a los Proyectos de desarrolio
tecnoldgico, competitividad e Innovacién, registrando la informacion indispensable para su
seguimiento y evaluacitn y para fa toma de decisiones.

14. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

. Asesorar en la formulacion de las peliticas y estralegias que el Departamento scmeta a

consideracion del Gobierno Nacional o de! Consejo Asesor de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

en materia de innovacion, compelitividad y desarrollo tecnoldgico, y en la toma de decisiones
para su implantacion, desarrollo y ejecucion.

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. La formulacion de politicas, planes y estrategias propuestas, responden a las necesidades,
requerimientos e intereses de los usuarios en lo correspondiente con la innovacian,
competitividad y desarrollo tecnolégico en el pais y son consistentes con la mision institucicnal.

2. Los incrementos de productividad y competitividad que hacen parte del aparato productivo del
pais, se originan en la aplicacion efectiva de las investigaciones del desarrollo cientifico, la
tecnologia y la innovacion

3. Lapromocién de los procesos de desarrollo tecnolégice e innovacion, posibiitan el aumenta de la
productividad y competitividad de tipo empresarial.

4 Los proyectos de desarrollo tecnolégico e innovacidn que reciben asesorfa por parte de
COLCIENCIAS para su formulacidn, tienen una mayor opcidn de financiamiento, dado que
cumplen de forma mas ajustada los requerimientos necesarios para su financiacién y acceso a
beneficios econdmicos y tributarics.

5. Los resultados obtenidos a través de la evaluacion de proyectos del sector productivo impactan
las decisiones en materia de desarrollo tecnolégico, innovacion y desarrollo empresarial

6. Los acuerdos sobre transferencia de tecnologia pactados entre las empresas de un seclor o de
subsector, son resultado del establecimiento de normas, pautas y medidas concertadas a través
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un mediador confiable como COLCIENCIAS

7. Los programas y proyectos de desarrollo tecnoldgico € innovacion, guardan coherencia con el
Pian de Deasarrollo, los lineamientos de la Entidad y el Consejo Asesor de Ciencia Tecnologia e
Innovacién (CTH), de acuerdo cen el seguimiente y evaluacion que se les realiza.

8. ta homologacion de las politicas de interaccion y cooperacion enire las dependencias del
Departamento Administrativo y las diferentes entidades de! estade, el sector productivo, las
instituciones de educacion superior ¥ la comunidad cientifica nacional e internacional, hacen més
productivos los recursos asignados y los apoyos obtenidos desde y hacia estas institucicnes, en
materia de proyectos de desarrcllo tecnoldgico e innovacion. :

9. La aclualizacion del Sistema de Informacion de Ciencia, Tecnclogia e Innovacion, permite el
seguimiento y evaluacion de los proyectos relacionados, lo que favorece la toma de decisiones.

V_RANGO O CAMPO DE APLICACION i

JORNADA DE TRABAJO: 8 horas diarias

HORARIO: Lures a Viemes de 800 am. a5.00 p.m.

LUGAR DE TRABAJO: Bogots, D.C.

SISTEMA DE REMUNERACION: | Fijado por &l gobierno nacional mediante decreto

TIPO DE COMUNICACION: Verbal, telefonica, virtual

TIPO DE INFORMACION: Escrita, digital, verbal, presenciat

USUARIOS QUE ATIENDE: Organismos gubernamentales, organismos no gubemamentales,

empresas, instituciones de educacién superior, centros de
invastigacion, grupos de Investigacion, investigadares, centros de
de desarralio tecnoldgica, editcres de publicaciones cientificas,
escuglas y colegios, ciudadania.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

h. Peliticas plblicas de ciencia, tecnologia & innovacién; Planes Nacionales de Desarrollo y de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion; Sistema Nacional de Competiividad; Agenda de de
Conectividad y Plan Nacional de Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones.

2. Estrategias y metodologias para fomentar la investigacion, la apropiacién Social del conomm\ento
o el desarrollo fecnaldgico ¥ la innovacidn, segun le corresponda.

3. Gestibn de programas para la articulacién de los sectores politicos, economicos y sociales at
desarrollo cientifico y tecnoldgico y la innovacion del pais.

|4. Normas y crierios del presupuesto de inversidn plblica.
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5. Politicas, métodos e instrumentos de financiacion segin el tipo de proyectos, la Entidad

beneficiaria o la gjecutora.

6. Impactos que generan los proyectos de desarrollo cientifico y tecnoldgico e innovacidn.

ee—

VIi. EVIDENCIAS

DE DESEMPENO:
las funciones asignadas.

Actitudes y comportamientos asumidos por el funcionario en el cumplimiento de

DE PRODUCTO;

Documentos que se produzcan en desarrollo de las funciones esenciales

DE CONOCIMIENTO:
esenciales

Prueba verbal o escrita sobre los conocimientos basicos esenciales ©

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia I

Titulo profesional en Medicina, Bacteriologfa,
cdontologia, enfermerfa, Biologia, Microbiolagia,
Microbiclogia Industrial, Ecologia, Fisica,
Geologia, Meteorologia, Oceancgrafia,
Oceanologia, Quimica, Quimica Farmacéutica,
Matematicas, Estadistica, Antropologia,
Geografia, Historia,  Sociclogia,  Filosofia,
Psicologia, Lingiistica, Comunicacion Social,
Comunicacion Social y Periodismo, Derecho,

Cienctas Politicas, Finanzas y Relaciones
Internacionales,  Gobierno  y  Relaciones
Internacionales, Economia, Administracion de

Empresas, Administracion Flblica, Administracion

Ambiental, Agronamia, Veterinaria, Zootecnia,
Ingenieria  Agrondmica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria  Metallrgica, Ingenieria  Quimica,
Ingenieria  Mecanica, Ingenieria  Industrial,

Ingenieria Administrativa, Ingenierfa Electrdnica,
ingenieria Mecatrdnica, ingenieria Electrénica
Telecomunicaciones, Ingenieria Elactrica,
Ingenieria de Sistemas, Ingenisria Telemdética,
Ingenieria Civil, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Agronoma, Ingenieria Agronomica, Ingenieria de
Alimentos, Ingenieria de Produccidn, Ingenieria

Sefenta y dos (72) meses de experiencia
profesicnal refacionada
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Ambiental, Ingenrieria  Forestal, Ingenieria

Biolagica,  ingenieria  Fisica,  Ingenieria

Geografica, Ingenieria Pesquera, Ingenieria {
Biotecnolégica,  Ingenieria  de  Maleriales,

Ingenieria de Petrdlecs, Ingenieria Geologica,
Ingenieria de Procesos, Arquitectura.

Tarjata profesicnal en fos casos reglameniados por
laLey.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funcicnes del empleo.

p——

_A_LTERNATIVA . |
Estudlos ||

Titulo profesmnal en Medicina, Bacteriologia, [Noventa y seis (96) meses de expenenmal
odontologia, enfermeria, Biologia, Microbiologia, fiprofesioral relacionada.

| ca——— > .
Experiencia

Microbiclogia
Geologia,

Oceanologia, Quimica,
Matematicas,
Geogrefia,  Historia,
Psicologia, Lingiiistica,

Industrial,
Mateorologia,

Estadistica,

Ecalegia, Fisica,
Qceanagrafia,
CQuimica Farmacéutica,
Antropolegia,
Sociclogia,  Filosofia,
Comunicacion  Social,

Comunicacién Sacial y Periodismo, Deracho,
Ciencias Politicas, Finanzas y Relaciones
Internacionales,  Gobiemo y  Relaciones
internacionales, Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Pablica, Administracion

Ambiental, Agronomia, Veterinaria, Zootecnia,
Ingenierfa Agrondmica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria  Metallrgica, Ingenieria  Quimica,
Ingenieria  Mecénica, Ingenieria  Industrial,

Ingenieria Administrativa, Ingenieria Electronica,
ingenierfa Mecatronica, Ingenieria Electronica
Telecomunicaciones, Ingenieria Eléctrica,

illngenieria de Sistemas, lngenieria Telematica,
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I

Ingenieria Civil, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Agrénoma, Ingenieria Agrondémica, Ingenieria de
Alimentos, Ingenieria de Produccion, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria  Forestal, Ingenieria
Biologica, ingenieria  Fisica, Ingenieria
Geografica, Ingenieria  Pesquera, Ingenieria
Biotecnoldgica,  Ingenieria  de  Materiales,
Ingenieria de Petréleos, Ingenieria Geolbgica,
Ingenierla de Procesos, Arquitectura.

Tarjeta profesional en les casos reglamentados por
la Ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES

—~

7| :PROSPERIDAD
7} TPARATODOS

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION _

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director Técnico

CODIGO: le0]

GRADQ: 22

No. CARGOS: Una (1}

DEPENDENCIA: Direccion de Recursos y Logistica

CARGO DEL .JEFE INMEDIATO:

Quien ejerza la supervision directa
A

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion y administracién de los recursos financieros y fisicos y la gestién del talento humanoJ

de |la Entidad de acuerdo con |as politicas, planes, programas y proyectos
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

normas qu los ragulan.

tecnologia e innovacion, mediante e! disefio y la aplicacion de estrategias, la negociacion y el

seguimiento a las mismas.

Gestionar fuentes de financiacion destinadas a apalancar programas y proyectos de ciencia yI‘

2. Planear la gestidn, seguimiento, evaluacitn, manejo y control de los recursos financieros, fisicos
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d|

y la gestion del talento humana del Departamento. -

10.
11.

12.

. Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de ‘a dependencia.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
Y : PROSPERDAD COMPETENCIAS LABORALES
PARA TODOS

Realizar el analisis, diagnostico, seguimiente y evaluacién financiera de las lineas de crédito y los
centratos suscritos por el Departamento.

Gestionar los recurses financieros confiados al Departamento, optimizéndolos y verificando que
los procesos de presupuesto, registro, contabilidad y giro se realicen de manera eficiente y de
conformidad con fas normas vigentes.

Implantar productos y esquemas financieros que permitan la financiacién de proyectos de
investigacién, desarrollo tecnolégico e innovacidn. X

Presentar los estados financieros y reportes requeridos por los entes de control y fa
administracion del Departamento en los casos ¥ plazes establecidos.

Ejecutar las politicas, las normas y los planes establecidos para la Gestion del Talento Humano
en el Estado encaminados a obtener, mantener y mejorar la competencia laboral de los
empleados.

Coordirar la adquisicion y la prestacion de fos bienes y servicios requeridos para la operacion y
funcionamierto del Departamente asegurando su calidad, dimension y oportunidad.

Administrar ¢l Sistema General de Archivo, Correspondencia, Registro de proyectos y el Almasén
General.

Mantener actualizados los inventarios de los bienes del Departamanto.

Proveer la logistica requerida por el Departamento para su funcionamiento de acuerdo con los
requerimientos de las reas y las caracteristicas de los eventos.

Coordinar la celebracion, gjecucién y seguimiento del contrate de fiducia mercantil mediante el
cual se administraran los recursos del Fondo Nacional de Financiamiento para la Ciencia, la
Tecnologia y la Innovacién, Fondo Francisco José de Caldas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CF_{I_TERIOS DE DESEMPEND)

Las politicas, planes, programas y proyectos propuestos a la Direccion General permiten la
gestion y optimizacion de los recursos financieros y fisicos y del talento humano de la Entidad.

Las estrategias disefiadas para la consecucién de recursos para e! fomente de la ciencia, 1a
tecnologia v la innovacidn preducen los resultados esperades, de acuerdo con las politicas,
normas, planes, pragramas y proyectos definidos en los planes de desarrollo.

L.a administracién de los recurses financieros, fisicos de talento humano, corresponde a las
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

pautas establecidas en las normas de la administracion publica.

La planeacién financiera realizada se ajusta a las politicas, normas y planes institucicnales que
regulan la materia.

Los procesos de presupuesto, registre, contabilidad y gire realizados cumplen con las normas
fiscales y los compremisos de la Entidad.

La gestidn del talento humano realizada, cumple con las normas y los planes que rigen la
materia.

Los servicios de aseo cafeteria, mantenimiento de instalaciones y equipos, transporte, archivo y
correspondencia y de apoyo adquiridos se ajustan a las requisiciones, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

E! mantenimientc del Sistema de Informacion asegurado responde a las especificaciones
técnicas, a los casos y plazos y a las normas y procesos establecidos para el efecio.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION _l
JORNADA DE TRABAJO: 8 horas diarias |
HORARIO: Lunes & Viernes de 8.00 a.m. a5.00 p.m. I
LUGAR DE TRABAJO: Bogotd, D.C.

SISTEMA DE REMUNERACION:

Fijado por el gobierno nacional mediante decreto

TIPO DE COMUNICACION:

Verbal, telefonica, virtual

TIPO DE INFORMACION:

Escrita, digital, verbal, presencial

USUARIOS QUE ATIENDE:

Organismos gubernamentales, organismos no gubernamentales,

empresas, inslifuciones de educacidn superior, centros de
investigacion, grupos de investigacion, investigadores, centros de
de desarrofio tecnologico, editores de publicaciones clentificas,
escuelas y colegios, ciudadania. }

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I

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

Normas y procedimientos de presupuesto y manejo de fa inversién poblica.
Gestion financiera y administrativa en el Estado.

Politicas, métodos e instrumentos de financiacién segin el tipo de proyectos, la Entidad
beneficiaria y ejecutora. .
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
PROSPERIDAD COMPETENCIAS LABORALES

5. Impactos financiere y administrative que generan los proyectos de desarrollo tecnoldgico e
innovacion.

6. Nommas sobre Ja gestidn del talento humano en el Estado.

7. Normas sobre la administracion de los bienes del Estado.

Vil. EVIDENCIAS

DE DESEMPENQ: Actitudes y comportamientos asumidas per el funcionario en el cumplimiento de
las funciones asignadas.

DE PRODUCTO: Documentos que e produzean en desarrolie de las funciones esenciales -

DE CONOCIMIENTQ: |Prugba verbal o escrifa sobre los conocimientos bésicos esenciales o
esenciales ' i

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA I
I Estudios ] Experiencia |

Titule profesional en Economia, Administracion de] Setenta vy dos (72) meses de experiencia
Empresas, Contadurfa, Ingenieria  Industrial § profesional relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil, lnganieria

Administrativa o Derechg. :

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por,
la Ley.

Titulo de postgradc en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del empleo.

ALTERNATIVA

Estudios I[ -Eperiencia

Titulo profesional en Economia, Administracion defNoventa y seis (96) meses de experenca,

Empresas, Contaduria, Ingenieria Industrial, | profesional relacionada.
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil, Ingenieria
Administrativa o Derecho.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.
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: PROSPERIDAD
‘| EPARA TODOS

|. IDENTIFICACION

NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEQ: Secretario Gereral de Departamento I‘
CODIGO: 0035
GRADO: 22 | @
No. CARGOS: Uno{1) |
DEPENDENCIA: Secretaria General 1
CARG( DEL JEFE INMEDIATO: Quiien ejerza la supervision directa |

’ __II. PROPOSITO PRINCIPAL _|

Departamento y desarraliar las actividades necesarias para garantizar que todas las operaciones de
la entidad se enmarguen dentre de la normatividad vigente.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I
1. Ejercer las funciones de Secrelaria Técnica del Consejo Asesor de Ciencia Tecnologia e

Innovacion y del Consejo Nacional de Bensficios Tributarios en Ciencia, Tecnologia e Innovagion
y demas drganos de asesoria y coordinacion que le indique el Director.

Asesorar en todos los asuntos juridicos que demande el cumplimientc de fas funciones dell

2. Coordinar el proceso de los estimulos tributarios que se pongan a consideracidn del Consejo
Nacionat de Beneficios Tributarios en Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

3. Orientar a los actores dej Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologla e Innovacion en la .
normatividad de Ciencia, Tecnologia e lnnovacién.

4. Asesorar al Director General, al Subdirector General, a las Direcciones y Oficinas en [a
interpretacion de la normatividad para garantizar una adecuada toma de decisiones y mantener la
unidad de criterio en la interpretacion y aplicacion de las disposiciones en Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

5. Revisar y conceptuar juridicamente sobre los proyectos de actos administrativos que deba
suscribir el Director General en ejercicio de sus funciones y velar por su legalidad.

6. Conceptuar juridicamente en todo lo relacionade con el seguimiento de proyectos de ley y de
aclos legislativos relacionados con funciones del Departamento que cursan en el Congreso de la
Republica.

7. Suministrar & las autoridades competentes, en los juicios en que sea parte la Nacion-
Departamento Administrative de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, las informaciones y
documentos que éstas soliciten.
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. Emitir concepto sobre los asuntos juridices relacionados con las funciones del Departamento.

. Coordinar y preparar los procesos de contratacién del Departamento, las minutas de contratos, Ia

. Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que le

. Aulenticar las copias de los aclos administrativos y demas documentos oficiales que se requieran

. Las demas que le sean asigradas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

PROSPERIDAD COMPETENCIAS LABORALES
PARA TODOS

Representar judicial y extrajudicialmente ai Cepartamento en los procesos y actuaciones que se
instauren en su contra o gue esta deba promover, mediante poder o delegacitn recibides def
Director del Departamento y supervisar el tramite de los mismos.

Dirigir las acciones necesarias para fa compilacién de normas juridicas, jurisprudencia, doctrina,
procedimientos y demas informacion relacionada con la legistacion en Ciencia, Tecnologia e
Innovacion y velar por su actualizacién y difusion. '

liguidacion de los mismds y en general los demas actos administralivos relacionados con el
proceso contractual.

adeuden al Departamento por todo concepto, desarrollando las labores de cobro persuasivo, y
adelantardo los procesos ejecutivos por jurisdiceidn coactiva.

. Coordinar las investigaciones de caracter disciplinaric que se adelanten confra los serwdores

plblicos del Departamenta y resolverles en primera instancia.

por parte de la entidad, de ofra autoridad o de terceros auterizados,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENG)

La secretaria Técnica de los Consejes de Ciencia, Tecnologia e Ionovacion y de Beneficios
Tributarios en Ciencia, Tacnologia e Innovacién es realizada de acuerdo con las metodologlas ¥
técnicas que regulan dichos actos.

La coordinacién del proceso de los estimulos tributarios que se pongan a consideracion del
Consejo Nacional de Beneficios Tributarios en Clencia, Tecnologia e Innovacién se reahza
acordes con las peliticas y normatividad vigente,

La asesoria brindada sobre normatividad de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn responde a las
expectativas de los usuarios para la toma de decisiones.

Los proyectos de ley y decretos son tramitados ante el Congreso o Presidencia de la Repiblica,
estan enmarcados dentro de |as politicas del Desarrollo de Ciencia, Tecnologia € Innovacion.

Los documentos administrativos y juridicos estén compilados v custodiados de acuerdo corn las
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

PROSPERIDAD COMPETENCIAS LABORALES
UPARA TODOS

normas de Gestidn Documental.

6. Larepresentacidn legal del Departamento, por delegaci6n de |a Direccion y su intervencion en los
procesos judiciales, extrajudiciales y adminisiratives, se llevan a cabo de acuerdo con log
paramelros de ley.

7. Los conceptos juridicos se ajustan a los criterios legales que regulan la materia de la consulta.

8. Los actos administrativos relacionados con el proceso contractual, se coordinan, se preparan y
se revisan de acuerdo con los criterios de ley.

9. Los cobros coactivos que tenga lugar el Departamento, estan encaminadas bacia la
recuperacion de 10s recursos propics de la entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION j

JORNADA DE TRABAJO: 8 horas diarias |

HORARIO: Lunes a Viernes de 8.00 a.m. a2 5.00 p.m. l

LUGAR DE TRABAJO: Bogota, D.C.

SISTEMA DE REMUNERACION: | Fijado por el gobierno nacional mediante decrelo

TIPO DE COMUNICACION: Verbal, telefénica, virtual

TIPQ DE INFORMACION: Escrila, digital, verbal, presencial

USUARIOS QUE ATIENDE: Organismos gubernamentales, organismos no gubermamentales,
empresas, instituciones de educacion superior, cenfros de
investigacion, grupos de investigacidn, investigadores, centros de
de desarrollo tecnologico, editores de publicaciones cientfficas,
escuelas y colegios, ciudadania.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas del dereche adminisirativo
Normas sobre Contratacion Estatal
Normas Especiales de Centratacion en Ciencia y Tecnologia

Derecho Givil y de Procedimiente Civil

Derecho Contencioso Administrativo
Conocimiento sobre la normatividad, estructura y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia y'
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

) COMPETENCIAS LABORALES
e |m

Tecnologia.
7. Conocimientos sobre el tramite, contenido y términos de respuesta de los derechos de peficion,
quejas y reclamos.
Vil. EVIDENCIAS
DE DESEMPENO: Actitudes y comperamientos asumidas por el funcionario en el cumplimiento de
las funciones asignadas.
DE PRODUCTO: Documentos que se produzean en desarroll de las funciones esenciales |
DE CONOCIMIENTO: |Prueba verbal o escrita sobre los conocimientos basicos esenciales o
esenciales
Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho. Setenta y dos (72} meses de experiencia

Taieta Profesional profesional relacionada
Titulo de posigrade en la modalidad de
Especializacion en &reas relacionadas con fas
funciones def empleo.

R N,

ALTERNATIVA

Experiencia

Noventa y seis (96) meses de experiencia
profesional relacionada.

Estudios

Titulo profesional en Deracho.

Tarjeta Profesional
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“MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
~  PROSPERIDAD COMPETENCIAS LABORALES
IPARA TODOS .
| IDENTIFICACION l
NIVEL: Directivo |
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina |
CODIGO: 0137
GRADC: 13 .
No. CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Oficina de Sistemas de Informacién |
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa |
il PROPOSITO PRINCIPAL ]

Tecnologia e Innovacion y el de la Eniidad, que permila la recoleccion, clasificacion, analisis y
publicacion de |z informacién que se genera en el Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacian y la realizacién de actividades de monitoreo, control y toma de decisiones, aplicando para
ello saberes tedricos, metadoldgicos y técnicos, de acuerdo con los planes de Desarrollo Nacional, de
Ciencia, Tecnologia e innovacion, la Agenda de Conectividad y el Plan Nacional de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones —TIC.

Itl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar el Sistema Nacional de Infermacion de Ciencia, Tecnologia e Innovacién gue
permita la recoleccion, clasificacién, anélisis y publicacidn de la informacion que se genera en el
Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion y la realizacién de actividades de .
monitoreo, control y toma de decisiones.

—
Gestionar la implantacion y funcionamiente de! Sistema Nacional de Informacién de Cenca]

2. Efaborar el Plan Estratégico de Tecnologia Informéatica del Departamento de acuerdo con-los
objetivos del Gobiemo e institucionales y realizar el seguimiento, evaluacién y control de |a
ejecucion del mismo, asi como de los planes y proyectos informétices especificos del
Departameanto.

3. Definir y divulgar fas politicas y estrategias en materia de tecnologia informatica, requeridas para
apoyar la misién del Departamento y elaborar, en coordinacidn con Direccion de Gestion de
Recursos y Logistica, el plan de formacidn de cultura informatica para los funcionarios.

4. Asesorar en materia de tecnologias de |a informacion y de las comunicaciones a las areas del
Departamento y recomendar soluciones tecnoldgicas que incrementen la eficiencia y eficacia de
los procesos.

5. lnvestigar, evaluar v proponer permanentemente nugvas soluciones infarmaticas que contribuyan
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

10.

1.
12.

.Disefiar y proponer, en coordinacion con la Direccién de Gestion de Recursos y Logistica, el plan

WMANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

* PROSPERIDAD COMPETENCIAS LABORALES
IPARA TODGS

al mejoramiento de la gestion del Departamento.

Definir, reglamentar y controlar fas normas, méiodos y estandares de tecnologia informatica y de
comunicaciones para el Departamento y establecer fa plataforma tecnoldgica del Departamento.

Definir y aprobar los requerimientos y especificaciones técnicas para la adquisicién e instalacion
de tecnologias de informatica y de comunicaciones, de acuerdo a los estandares establecidos
para el Departamento, que sean requeridos por [as dependencias y sus proyectos.

Definir, reglamentar y controlar las normas, métodos y estandares relacionados con la
consiruccion, utilizacion, mantenimiento y administracion de los sistemas de informacion ydef inir
la arquitectura y las especificaciones técnicas para la recepeion de la informacion.

Identificar log riesgos en materia de tecnologias de informatica y comunicaciones y presentar el
plan de mangjo de riesgos para su aprobacién.

Emitir conceplos técnicos relacicnados con fos preyectos de tecnologia informatica requeridos
por las Direcciones Técnicas y actores del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
que lo soliciten.

Realizar las interventorias a los contratos que le sean asignados.

Prestar asistencia técnica a las dependencias del Departamento en los servicios de tecnologia de
informatica y comunicaciones,

Garantizar la disponibilidad, seguridad, integridad y respaido de la informacidn qus el
Departamento utiliza y procesa para su funcionamiento y toma de decisionss.

Presentar al Director las iniciativas de proyectes de inversion que considere convenientes para el
cumplimiento de los objetivos misionales, en les temas de su competencia.

de capacitacidn en informatica para los funcionarios del Departamento.

Asumir y desarrollar [as funciones y responsabilidades especificas establacidas for el modelo
normativo de seguridad informéatica en el rof de usuario informatico y duefio de la informacidn.

Administrar la informacion y el corocimiento generado en el desarrollo de su gestion de acuerds
con las politicas de la entidad.

Coordinar y supervisar que se efectlen las evaluaciones y aplicaciones de control interno
relacionados con las funciones a su cargo, de acuarde con fos procedimientos.

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

Las demés gue le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia tecnologia

Pagina 62



Resolugion No. 00413 de 2013 “Por la cua! se aclualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales
para los empleos de la Planfa de Personal del Deparfamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Inncvacién -
COLCIENGIAS y se deroga la resolucion No.682 de 2009".

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

i PROSPERIDAD
I PARA TODOS

informaética y de comunicaciones.

IV. COI‘TTRIBU_CLO_NES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)}

El Plan Estratégico de Informatica del Sistema Naclonal de Ciencia, Tecnotogia e Innovacion y el
de COLCIENGIAS, es elaborado de acuerdo con los objetivos y necesidades del Sistema
Nacional de Informacién de Ciencia, Tecnologia e Innovacién y de la Entidad.

El disefio, montaje e implantacion del Sistema de Informacion s ejecutado de acuerdo con el
Plan estratégico aprobade por la Direccidn.

Las estadisticas y fa informacién del Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia e Innovacion
eslan actualizados de acuerdo con las normas vigentes en materia de administracidn de la
informacion,

. La infraestructura informatica de COLCIENCIAS corresponde a las necesidades institucionales
en matgria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

La infraestructura informatica de COLCIENCIAS es administrada de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para el efecto.

El mapa de riesgos en materia de tecnologlas de la informacién reflgja fos posibles problemas
que se pueden prever y e plan de mitigacién esta disefado para solucionar dichos problemas de
acuerdo al cronograma presentado a la Direccidn. I

Las acciones de (& Oficina estan orientadas a lograr el uso efective de ta infermacién y de las
herramigntas de tecnologia de informacién y comunicacianes por parte de los funcionarios del
- Departamanto.

El desempefio laboral de los empleados se evalla en los plazos y casos establecidos, de
acuerdo con los criterios legales, las directrices de la Comision Nacional del servicio Civil y ef
sistema e instrimentos adoptados por la Entidad.

_V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACION

JORNADA DE TRABAJO: 8 horas diarias

HORARIC: Lunes a Viernes de 8.00 a.m. a 5.00 p.m.
LUGAR DE TRABAJO: Bogota, D.C.

SISTEMA DE REMUNERACION: | Fijado por el gobierno nacional mediante dacreto

TIPQ DE COMUNICACION:

Verbal, telefénica, virtual

TIPO DE INFORMACION:

Escrita, digital, verbal, presencial

Pagina 63



can

Resolucion No. 00413 de 2013 Por 1a cual se actuahza el Manual Espemfcu de Funciones y Gompelencias laborales
para los empleos de la Planta de Personal del Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion —
COLCIENCIAS y se deroga la resolucion No 852 de 2009".

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

USUARIOS QUE ATIENDE: Servidores plblicos de fa enfidad

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

1. Politicas plblicas de ciencia, tecnciogia e innovacion, de desarrcllo sectorial, Plan Nacional de
Desarrollo, Sisterna Nacional de Competitividad, Agenda de Conecfividad, Plan Nacional de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones ~TIC.

Entorno tecnolagica

Segquridad de la informacion

Contratacion pliblica

iMangjo de proyectos de tecnologia de informacion y comunicaciones.

Normas y criterios del presupuesto de inversion publica.

NIRRT

VIl. EVIDENCIAS

DE DESEMPENO:

Actitudes y compertamientos asumidos por &l fungionario en el cumplimiento de
las funciones asignadas.

DE PRODUCTO:

Documentos que se produzcan en desarrolio de las funciones esenciales

DE CONOCIMIENTO:

Prueba verbal o escrita sobre los conocimigntos bésicos esenciales o
esenciales

|
VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA I

Estudios l Experiencia

Telecomunicaciones,

la Ley.

funcicnes del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados par

Titwlo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con fas

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas,|[Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ingenieria Electrénica, Ingenieria Electronica y| profesional refacionada.

—

ALTE RNAT[VA

Estudios Experiencia j

Titulo profesional en Ingenieria de Slstemas nta (60) meses de experiencia profesional
Ingenieria_Electronica, Ingenieria_Electrénica y e\amonada ,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Telecomunicaciones.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.
. .||

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
- PROSPERIDAD COMPETENCIAS LABORALES
I PARA TODOS
I. IDENTIFICACION
NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina
CODIGO: 0137
GRADO: 13 |
No. CARGOS: Una {1) |
DEPENDENCIA: Oficina de Coniral Intemo |
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa l
B {I. PROPOSITO PRINCIPAL ]

Gestionar e! establecimiento, documentacion, implantacidn, mantenimiehto y mejora del Sistema de
Control Interno, de acuerdo con las normas gue lo regulan y los planes de Desarrolle Instit umonal
(PDI) y Operative Anual {(POA) de la Entidad.

Itl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
t. Planear, dirigir y organizar la verificacién y la evaluacidn del Sistema de Confrol Interno. |

2. Verificar que el Sistema de Conirol Interno esté formalmente establecido dentro de Ia
organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funcicnes de todos los cargos
y, en particular, de aquellos que tengan responsabitidad de mando.

3. Asesorar a las instancias directivas del Departamentc en |a organizacion, gestion y mejoramiento
continuo del Sistena de Control Interno.

4. Verificar que los controles definidos para los procesos y aclividades de la organizacién se
cumpian por los responsables de su ejecucién.

5. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y $& mejoren permanentemente, de acuerdo
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s COMPETENCIAS LABORALES
S_Ci

6.

con la evolucion de |a Entidad.

0.

1.

. Verificar que se implanten las medidas recomendadas a través de planes de mejoramiento.
. Asesorar a los actores del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnolegia e Innovacian en el diseno e

. Elaborar {os informes que debe presentar &l Departamento a los érganos de control y vigilancia

. Coordinar y consclidar las respuestas a los requerimientos presentados por los organismos de

. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia,

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajusies necesarios,

Servir de apoyo a los directivos en el procese de toma de decisiones, con &l fin de obtener los
resuftados esperados.

Verificar los procasos relacicnados con el manejo de tos recursos, bienes y los sistemas de
informacidn de la Entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

Fomentar en toda la organizacién, la formacion de una cultura de autocontrel qua contribuy'a al
mejoramiento continue en el cumplimiento de la mision institucional. '

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de parlicipacién ciudadana que, en desarrollo
del mandato constitucional y legal, disefie el Departamento.

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

implantacion de las esfrategias e instrumentos derivadas del Sistema de Control Interno, para
que dichas entidades realicen su propio autocontrol. .

del Estado; la evaluacion de la gestién de las &reas y el Informe de Rendicion de Cuenta Fiscal
que se debe presentar anualmente a la Contraloria General de la Repiblica, al comienzo de cada
vigencia.

control respecto de la gestion del Departamento, en el marca de sus funciones,

V. CONTRIBUCIONES.HJIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

1. El sistema de control interno ha sido establecido de acuerdo con las normas correspondientes y
en concordancia con el PDI y el POA.

2. El seguimiento al desarrolio de las actividades del departamanto, permiten su cumplimiento de
acuerdo con la planeacion y las normas vigentes que regulan la materia.

3. La gestion de las dreas es evaluada en los casos y plazos-sefialados .y aplicando. las

Pagina 66



Resolucion No. 00413 de 2043 "Por la cual se actuzliza &l Manual Especifico de Funciones y Compelencias faborales
para los empleos de la Planta de Personal del Oepartamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia € Inngvacién -
COLCIENCIAS y se deroga la resolucidn No.662 de 2009

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
PROSPERIDAD COMPETENCIAS LABORALES
< | EPARA TODOS

metodologias e instrumentos previstos, de acuerdo con las politicas, normas y procedimientos
establecidos para tal fin.

4. La aplicacion de las normas, procesos y procedimientos correspondientes a la gestion de
COLCIENCIAS en cada dependencia es verificada de acuerdo con las prescripciones de Ley y
las metodologias, instrumentos y procedimientos sefalados en el Modelo Estandar de Control
Interno {(MECI).

5. Las recomendaciones dadas a la Direccién de Deparlamento, coma resultado de la evaluacién
de la gestion de las areas, estan alineadas al cumplimiento de los objetivos Institucionales.

8. Losinformes de'gestic‘nln presentados cumplen con (s requisitos exigidos por los entes de contro!
y contienen informacién real, que suministran datos confiables para la toma de decisiones, el
direccionamiento estratégice de la entidad y la formulacién de politicas pablicas sobre la materia.

7. Laimplantacion y aplicacion de los procesos y procedimientes establecidos en los Sistemas de
Control Interno y Gestién de la Calidad son monitoreados de acuerdo con el procedimiento y los
instrumentos definidos para el efecto.

8. Elresultado de las evaluaciones de |a gestion de cada una de las dreas es remifido en los casos
y plazos establecidos para la evaluacion del desempeio laboral de los empleados.

9. La asesoria brindada a las distintas entidades que realizan actividades de ciencia y tecnologia
contribuyen a que estas generen su propio Sistema de auto evaluacion.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION |
JORNADA DE TRABAJQ: § horas diarias |
HORARIO: Lunes a Viernes de 8,00 a.m. 2 £.00 p.m.
LUGAR DE TRABAJG: Bogota, D.C.
SISTEMA DE REMUNERACION: | Fijado por el gobierno nacional mediante decreto
TIPG DE COMUNICACION: Verbal, telefénica, virtual
TIPO DE INFORMACION: Escrita, digital, verbal, presencial
USUARIOS QUE ATIENDE: Servidores publicos de la entidad
Crganismas de control
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I

1. Politicas pablicas de ciencia, tecnologia e innovacion, de desarrollo seciorial, Plan Nacional de
Desarrollo y Sistema Nacional de Compelitividad.

2. Normas y criterios del presupueste de inversion plblica, administracion del talento humane y de
lns bienes y recursos en el Estado.

3. Normas sobre Control Interno, Sistema de Gestién de la Calidad y Codigo Unico Disciplinario
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. PROSPERIDAD COMPETENCIAS LABORALES
IPARA TODOS :

| (Ley 734 de 2002).

VIl. EVIDENCIAS
DE DESEMPENO: Actitudes y compertamientos asumidos por el funcionario en el cumplimiento de
las funciones asignadas.
DE PRODUCTO: Documentos que se produzcan en desarrollo de las funciones esenciales
DE CONOCIMIENTO: |Prueba verbal o escrita scbre los conocimientos basicos esenciales o
esenciales i
| = s —
VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA . |

- Estudios” ' Experiencia : |
Titulo profesional en Administracion, Contaduria [|Treinta y seis (35) meses de experiencia
Derecho, Economia, o Ingenieria Industrial. profesional relacionada.

Tarjeta profesionai en los casos reglamentados por
laLey.

Titulo de postgrade en la modafidad de
Especializacién en éareas relacionadas con las
funciones dei empleo.

ALTERNATIVA )
Estudios II Experiencia
Tilulo profesicnat en Administracion, Contaduria,jiSesenta (60) meses de experiencia profesmnal
Derecho, Economia, o Ingenierfa Industrial. relacicnada

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: Gestor en Ciencia y Tecnclogia
cODIGO 153
GRADC 13
ENo. CARGOS: Once (11)
DEPENDENCIA: Direccion de Fomento de la Investigacion.
Direccion de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion |
CARGQ DEL JEFE [INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL I

Dirigir y cocrdinar el funcionamiento del Programa respectivo, de acuerde con ias politicas, los planes
estratégicos

las directrices de la Subdireccion General.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar y administrar los recurses correspondientes al Programa Nacional.

Convocar al Consejo Macional y a la comunidad clentifica del Programa con el propésito de
avanzar en el desarrollo de la capacidad cientifica del sector, &rea o campo sobre ef que recac Ja
accion del mismo.

Dirigir la formulacién de potiticas, programas y preyectos en Ciencia, Tecnologia e Innovacion en
¢l campo del respectivo programa nacional.

Asesorar a COLCIENCIAS en la censtruccién, implementacion, seguimiente y evaluacion de las
politicas y planes nacionales de ciencia tecnologia e innovacion.

Gestionar fa construccidn y ejecucion del Plan esiratégico del Programa Nacional
correspondiente.

Apoyar a COLCIENCIAS en la negociacion de nuevos recursos para la gestidn del programa.

Rendir informes al Consejo del Programa v a la Direccion General de la Entidad sabre la marcha
de los planes, pregramas y proyectos que se le asignen y sobre los resultados de su gestion.

Garantizar que los procescs de evaluacion y seleccion de proyectes de desarrollo cientifico,
tecnolbgico o de innovacidn cumplan con los criterics establecidos para este propésite por la
Entidad o el Programa.

Coordinar con las demas dependencias de COLCIENCIAS el adecuado seguimiento y control &
los proyectos de desarrallo cientifico, teenoldgico o de innovacion, de acuerdo con las normas, los
criterios técnicos, financieros, juridicos y demas procedimientos establecidos.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y -l
COMPETENCIAS LABORALES

L

O ——
10. Velar que las instancias responsables de los sistemas de informacion de la entidad, tengan
actualizacion la informacién que el programa requiere para su gestion.

11. Las demas funciones y actividades inherentes o relacionadas con el ejercicio del empleo, las que
le asignen los reglamentos v el Consejo del Programa o las que reciba por delegacion expresa de
los demés directivos de COLCIENCIAS. :

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENQ)

liderados por €l gestor.

gestor haya participado.

gestion.

Infermes de gerencia del Programa.

2. Actas de las reuniones del Consejo y/o documentacion que soporte las acciones emprendidas
con la comunidad cientifica del Programa en el desarrolfo de la capacidad cientifica del sector
&rea 0 campo sobre el que recae 1a accidn del mismo.

3. Documentos de politicas, programas, planes y proyectos en Ciencia, Tecnologia e Innovacion
4. Documentos de politicas y planes nacionales de ciencia tecnologia e innovacion en los que el

5. Documento da Plan estratégico del Programa Nacional & informes de ejecucion de los planes.
Convenios que conlieven a la incorporacidn de nuevos recursos para la gestion de programa,
7. Informes presentados al Consgjo del Programa y a la Direccién General de la Enlidad sobre la

Informes de seleccion y evaluacion de proyectos.
Informes de seguimiento y control,
10. Informacion actuatizada del programa en los Sistemas de Infermacion de ciencia, Tecnologia e

Innovacién. :
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

JORNADA DE TRABAJO: 8 horas diarias
HORARIO: Lunes a Viernes de 8.00 am. a5.00 p.m.
LUGAR DE TRABAJO: Bogota, D.C.
SISTEMA DE REMUNERACION: | Fijado por el gobiernc nacional mediante decreto
TIPO DE COMUNICACION: Verbal, telefonica, virual I
TIPO DE INFORMACION: Escrita, digital, verbal, presencial
USUARIOS QUE ATIENDE: Organismos gubernamentales, organismos no gubernamentales,

empresas, insfituciones de educacidn superior, cenfros de
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COMPETENCIAS LABORALES

investigacion, grupos de investigacién, investigadores, centros de

de desarrollo tecnoldgico, editores de publicaciones cientificas,
escuelas y colegios, ciudadania,

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gesticn de Proyectos e Investigacton Cientifica y Tecnolégica en el drea respectiva.

2. Politicas Publicas de Ciencia, Tecnolegia e Innovacion, Planes Nacionales de Desarrclle y de

Ciencia, Tecnologia e Innovacion,

3. Estrategias y metodologias para promaver el desarrollo cientifico, tecnologice v 1a innovacién.

4. Gestibn de programas cientifices, tecnoldgicos y de innovacién, programas y proyectos de
articulacion y fomento empresas-universidades-centros de invesligaciénfempresas-centros de

desarrollo tecnolbgico.

Normas y criterios del presupuesto de inversion piblica.

Alternativas, métodos e instrumentos para la financiacion de proyectos, segln el tipo y la

Entidad beneficiaria y ejecutera.

7. Impactos que generan los proyectos de desarrollo cientifico, tecnologice y de innovacion.

. VIi. EVIDENCIAS
DE DESEMPENO: Actitudes y comportamienfos asumidos por el funcionario en el cumplimiento de
las funcicnes asignadas.
DE PRODUCTO: Documentos que se produzcan en desarrclic de las funciones esenciales
DE CONOCIMIENTO: [Prugba verbal o escrita sobre los conocimientos bésicos esenciales ©
esenciales

Ciencias Basicas

L

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Biologia, Fisica, Quimica,
Geologia, Microbiclogia, Ecologia, Quimica
Farmacéutica, Ingenierfa Quimica,  Ingenieria
Biolégica, Ingenierfa  Fisica, Mateméticas,
Estadistica o Meteorologia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
L

] Experiencia

Treinta y sels (36) meses de experiencia
profesional relacionada
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