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RESOLUCION No. 0 II0 0 91 DE 2014

Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos
de la planta de personal del Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovaci6n-

COLCIENCIAS-

La Directora del Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologfa e Innovaci6n -
COLCIENCIAS-

En ejercicio de las facultades legales y estatutarias, yen especial las que Ie confiere el articulo 28
del Decreto 2772 de 2005, y

CONSIDERANDO

Que el Decreto 1905 del 26 de mayo de 2009 estableci6 la planta de personal del Departamento
Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovaci6n - Colciencias.

Que con Resoluci6n interna No.413 del 16 de abril de 2013 fue adoptado el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Departamento
Administrativo de Ciencia, Tecnologfa e Innovaci6n Colciencias y se derog6 la Resoluci6n Interna
662 de 2009.

Que para atender las multiples necesidades de Colciencias con Resoluci6n 1323 de septiembre 18
de 2013, se modific6 la Resoluci6n No. 413 de abril16 de 2013, por cuanto se modific6 el manual
especifico de funciones y competencias laborales.

Que la distribuci6n de cargos de Colciencias es la que consta en la Resoluci6n 1321 de septiembre
18 de 2013, por la cual se derog6 la Resoluci6n 412 del 16 de abril de 2013.

Que mediante Resoluci6n 1327 de septiembre 19 de 2013 se efectuaron unos traslados de cargos
de la planta global de Colciencias.

Que mediante Resoluci6n 1492 de octubre 11 de 2013 se modific6 la distribuci6n de cargos de la
planta global de Colciencias y se adoptaron otras determinaciones. I

1 1
Que mediante Resoluci6n 1702 de noviembre 25 de 2013 se modific6 el manual especifico de
funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de Colciencias.
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Que las actuales necesidades de Colciencias, los lineamientos y los enfasis de la Direcci6n
General hacen recomendable redistribuir cargos para fortalecer algunas dependencias que
requieren un mayor apoyo.

Que los cargos que por esta Resoluci6n se redistribuyen y trasladan no se estan siendo ocupados
por personas que se encuentren en periodo de prueba ni se encuentran ofertados en la OPEC.

Que de conformidad con 10 'anterior, se procede a efectuar las siguientes modificaciones:

RESUELVE

ARTicULO PRIMERO. Modificar el articulo primero de la Resoluci6n 1321 de septiembre 18 de
2013 y el articulo 1 de la resoluci6n 1702 de noviembre 25 de 2013:

DISTRIBUCION DE PLANTADE PERSONAL POR DEPENDENCIAS
. '.- -COLCIENCIAS .' _ .';.\i""

No. e '. .'. -'i,',: .....

Carllos , DeDendencia De'nominacion del Empleo Codillo Grado Caracter'deler;;~le;;','.
.

Planta del Despacho del Director ""'.
Director de Departamento

1 Direcci6n General Administrativo 0010 Libre nombramiento

2 Direcci6n General Asesor 1020 06 Libre nombramiento

1 Direcci6n General Secretario Ejecutivo 4210 22 Libre nombramiento

1 Direcci6n General Conductor Mecanico 4103 15 Libre nombramiento

Planta del Despacho del Subdirector '.
Subdirector de

1 Subdirecci6n General Departamento Administrativo 0025 - Libre nombramiento

1 Subdirecci6n General Asesor 1020 06 Libre nombramiento

1 Subdirecci6n General Secretario Eiecutivo 4210 22 Libre nombramiento

Planta Global

1 Direcci6n de Fomento a la Investioaci6n Director Tecnico 0100 22 Libre nombramiento
Gestor de Ciencia y

6 Direcci6n de Fomento a la Investiaaci6n Tecnologia 0153 13 Libre nombramiento

1 Direcci6n de Fomento a la Investiaaci6n Asesor 1020 14 Carrera Administrativa

2 Direcci6n de Fomento a la Investioaci6n Asesor 1020 10 Carrera Administrativa

4 Direcci6n de Fomento a la Investiaaci6n Asesor 1020 06 Carrera Administrativa

1 Direcci6n de Fomento a la Investiaaci6n Profesional Esoecializado 2028 15 Carrera Administrativa

2 Direcci6n de Fomento a la Investiaaci6n Profesional Universitario 2044 11 Carrera Administrativa

2 Direcci6n de Fomento a la Investiaaci6n Tecnico -" 3100 15 Carrera Administrativa

1 Direc1i6n de Fomento a la Investioaci6n Secretario Eiecutivo 4210i 22 Carrera Administrativa

4 Direcci6n de Fomento a la Investiaaci6n Secretario Ejecutivo 4210 20 Carrera Administrativa

1 Direcci6n de Redes del Conocimiento Director Tecnico 0100 22 Libre nombramiento~ -
2 Direcci6n de Redes del Conocimiento Asesor 1020 06 Carrera Administrativa

3 Direcci6n de Redes del Conocimiento Profesional Especializado 2028 19 Carrera Administrativa
I. I
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3 Direeci6n de Redes del Conoeimiento Profesional Espeeializado 2028 15 Carrera Administrativa

2 Direcci6n de Redes del Conoeimiento Profesional Universitario 2044 11 Carrera Administrativa

2 Direeci6n de Redes del Conoeimiento Teenico 3100 16 Carrera Administrativa

3 Direeei6n de Redes del Conoeimiento Secreta rio Eieeutivo 4210 20 Carrera Administrativa

1 Direcci6n de Desarrollo Teenol6gieo e Innovaei6n Director Teenieo 0100 22 Libre nombramiento

2 Direcci6n de Desarrollo Teenol6aico e Innovaei6n Asesor 1020 14 Carrera Administrativa

5 Direeei6n de Desarrollo Teenol6aieo e Innovaei6n Asesor 1020 06 Carrera Administrativa

5 Direeei6n de Desarrollo Teenol6aieo e Innovaei6n Gestor 0153 13 Libre Nombramiento

2 Direcci6n de Desarrollo Teenol6aieo e Innovaei6n Profesional Universitario 2044 11 Carrera Administrativa

1 Direcci6n de Desarrollo Teenol6aieo e Innovaei6n Secreta rio Eieeutivo 4210 22 Carrera Administrativa

2 Direeei6n de Desarrollo Teenol60ieo e Innovaei6n Secreta rio Eieeutivo 4210 20 Carrera Administrativa

1 Direcci6n de Desarrollo Teenol6Qieo e Innovaei6n Auxiliar Administrativo 4044 17 Carrera Administrativa

1 Direeei6n de Gesti6n de Reeursos v LOQistica Director Teenieo 0100 22 Libre nombramiento

2 Direcci6n de Gesti6n de Reeursos v LOQistiea Asesor 1020 13 Carrera Administrativa

1 Direcci6n de Gesti6n de Reeursos v LOQistica Asesor 1020 10 Carrera Administrativa

2 Direeei6n de Gesti6n de Reeursos v LOQistica Asesor 1020 6 Carrera Administraliva

2 Direeci6n de Gesti6n de Reeursos v LOQistiea Profesional Esooeializado 2028 19 Carrera Administrativa

2 Direcci6n de Gesti6n de Recursos v LOQistica Profesional Espeeializado 2028 19 Libre nombramiento

4 Direeci6n de Gesti6n de Recursos v LOQistica Profesional Espeeializado 2028 15 Carrera Administraliva

5 Direeei6n de Gesti6n de Recursos V Logislica Profesional Universitario 2044 11 Carrera Administraliva

1 Direeei6n de Gesti6n de Reeursos V LOQistica Profesional Universitario 2044 11 Libre nombramiento

4 Direcci6n de Gesti6n de Reeursos y Log istica Teenico 3100 16 Carrera Administrativa

2 Direeei6n de Gesti6n de Reeursos V LOQistica Teenico 3100 15 Carrera Adminislraliva

1 Direeei6n de Gesti6n de Recursos v LOQistica Seeretario Eieeutivo 4210 22 Carrera Administrativa

6 Direeei6n de Gesti6n de Reeursos y LOQistica Secreta rio Eieeutivo 4210 20 Carrera Adminislrativa

1 Direcci6n de Gesti6n de Reeursos y Logistica Auxiliar Administrativo 4044 17 Carrera Administrativa

5 Direcci6n de Gesti6n de Reeursos v Loaistica Conductor Mecanico 4103 15 Carrera Administrativa

2 Direeei6n de Gesti6n de Reeursos v Loaistica Ooerario Calificado 4169 15 Carrera Administrativa

3 Direcci6n de Gesti6n de Reeursos v LOQistica Opera rio Calificado 4169 11 Carrera Administrativa

1 Direeei6n de Gesti6n de Reeursos y Log islica Operario Calificado 4169 09 Carrera Administrativa

Seeretario General de
1 Seeretaria General Departamento Administrativo 0035 22 Libre nombramiento

2 Secreta ria General Asesor 1020 06 Carrera Adminislraliva

3 Seerelaria General Profesional Especializado 2028 15 Carrera Administrativa

r---! 1 Secreta ria General Profesional Universitario, 2044 11 Carrera Administrativa
1 1 Secreta ria General Teenico 1 3100 15 Carrera Administrativa

1 Secreta ria General Seeretario Eieeutivo 4210 20 Carrera Administrativa

1 Secreta ria General Auxiliar Administrativo 4044 17 Carrera Administrativo

Ofieina Asesora de Planeaci6n Jefe Ofieina Asesora Libre nombramiento

Ir-------------------------
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Oficina de Controllnterno

Oficina de Controllnterno

Libre nombramiento

Carrera Administrativa

1 Oficina de Sistemas de Informacion Jefe de Oficina 0137 13 Libre nombramiento

1 Oficina de Sistemas de Informacion Profesional Especializado 2028 19 Carrera Administrativa

3 Oficina de Sistemas de Informacion Profesional Esoecializado 2028 15 Carrera Administrativa

1 Oficina de Sistemas de Informacion Profesional Universitario 2044 11 Carrera Administrativa
, .

Carrera Administraliva1 Oficina de Sistemas de Informacion Tecnico 3100 16

ARTicULO SEGUNDO. Trasladar el cargo de Auxiliar administrativo Codigo 4044, Grado 17 de la
Direccion de Fomento a la Investigacion, Programa Educacion, ala Secretaria General.

ARTicULO TERCERO. Actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
asi:
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COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Asesor
Asesor
1020
14
Tres (3)
Direccion de Desarrollo Tecnologico e Innovacion
(2)
Direccion de Fomento a la Investigacion (1)
Quien ejerza la supervision directa

NIVEL:
DENOMINACION DEL EMPLEO:
CODIGO:
GRADO:
No. CARGOS:
DEPENDENCIA:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Direccion de Fomento a la Investigacion (1)

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Direccion en la Formulacion, diseiio y ejecucion de propuestas sobre polfticas para el
fomento de la Innovacion y el Desarrollo Tecnologico, las estrategias de implementacion yarticulacion
publico- privadas para el desarrollo de estas polf~icas, y el disefio de instrumentos con sus criterios
de evaluacion y financiacion. i

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar propuestas que permitan la consecucion de recursos para el apoyo de actividades de

ciencia, tecnologia e innovacion. -

2. Prestar apoyo a la Direccion en la emision ~e los conceptos tecnicos a que haya lugar con miras ~
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ala liquidacion de los contratos y convenios de competencia de la Direccion.

3. Preparar documentos de polftica para el fomento de la innovacion y el desarrollo tecnologico que
permitan la articulacion can el sector productivo y publico.

4. Disenar estrategias para consolidar la articulacion publico - privadas, empresa - universidad y
empresas - centros de desarrollo tecnologico, asi como la articulacion de grupos y centros en
redes y otros mecanismos de organizacion.

5. Preparar en coordinacion can los gestores de los programas, las fichas de SPIN de presupuesto
nacional correspondiente al area de innovacion y desarrollo tecnologico y realizar el seguimiento
a la ejecucion de las mismas.

6. Disenar y poner en marcha instrumentos de financiacion y apoyo para la realizacion de proyectos
de investigacion, innovacion, desarrollo tecnologico.

7. Disenar y poner en marcha instrumentos para la generacion de capacidades de innovacion en
las empresas y demas usuarios del SNCTI en sus diferentes modalidades.

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

9. Formular y revisar los criterios de evaluacion de proyectos de innovacion y desarrollo tecnologico
y contribuir al diseno de los instructivos y formularios requeridos y a las convocatorias.

10. Disenar y poner en marcha propuestas para la evaluacion de impactos de los proyectos de
innovacion y desarrollo tecnologico.

11. Asesorar a la Direccion y a los Programas en la elaboracion de los planes estrategicos de CTI.

12. Elaborar los documentos relacionados can la formulacion de los planes operativos como
herramienta de gestion de la Direccion de Fomento a la Investigacion de acuerdo can los
lineamientos establecidos.

13. Realizar el seguimiento a los planes operativos de las dependencias de la Direccion de Fomento
a la Investigacion como tambien proponer ajustes a los mismos cuando sea necesario.

14. Proponer, elaborar y presentar las"recomendaciones y acciones que den mejoramiento contin~o
ala gestion de la Direccion y areas que la conforman.

15. Las demas funciones asignadas par la autoridad competente, de acuerdo can el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno ael cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. EI seguimiento re~lizado a los planes operativos de la Direcci6n, permiten tomar acciones

oportunas para lograr el mejoramiento continuo dentro de los parametros de calidad.

2. Liquidaciones coherentes con la ejecuci6n de los convenios y contratos.

3. Coherencia en los documentos de politica y estrategias de innovaci6n y desarrollo tecnol6gico
que se elaboren y sean consensuados con organizaciones publicas y del sector productivo con
la politica de la organizaci6n.

4. Fichas BPIN de presupuesto de inversi6n elaboradas de acuerdo a los lineamientos de politica y
las estrategias de innovaci6n y desarrollo tecnol6gico.

5. Instrumentos de financiaci6n a la innovaci6n y el desarrollo tecnol6gico que respondan a las
necesidades del sector.

6. Definici6n de criterios para la financiaci6n de proyectos con componentes de innovaci6n y
desarrollo tecnol6gico para el sector productivo, universidades y centros de investigaci6n y
desarrollo tecnol6gico mediante convocatorias.

7. Criterios de evaluaci6n para la formulaci6n de proyectos de innovaci6n y desarrollo tecnol6gico y
guias disenadas para este prop6sito.

8. Elaboraci6n de terminos de referencia para el anal isis de impacto de los proyectos de innovaci6n
y desarrollo tecnol6gico.

9. Segun 10 establezca la funci6n designada por la Direcci6n 0 Subdirecci6n.

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACION
JORNADA DE TRABAJO: 8 horas diarias
HORARIO: 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 decreto
TIPO DE COMUNICACION: Verbal, telef6nica, virtual
TIPO DE INFORMACION: Escrita, digital, verbal, presencial
USUARIOS QUE ATIENDE:f Servidores publicos de la entidad. 1

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Diseno de politicas publicas y estrategias para promover la innovaci6n y el desarrollo tecnol6gico,

politicas de ciencia, tecnologia e innovaci6n. -

\ I.
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2. Gesti6n tecnol6gica, programas y proyectos de articulaci6n y fomento empresa-universidad,
empresa-centro de d~sarrollo tecnol6gico.

3. Normas y criterios del presupuesto de inversi6n publica, Ley 344 de 1996, ley del plan nacional
de desarrollo.

4. Instrumentos de financiaci6n segun el tipo de proyectos de innovaci6n y desarrollo tecnol6gico y
la instituci6n beneficiaria yejecutora.

5. Criterios de innovaci6n y desarrollo tecnol6gico, para la financiaci6n de proyectos de innovaci6n y
desarrollo tecnol6gico.

6. Tipos de impactos que generan los proyectos de innovaci6n y desarrollo tecnol6gico.

7. Sistema de Propiedad Industrial y su implementaci6n en el sector productivo.

Otros conocimientos segun las funciones que determine el Director 0 Subdirector.

VII. 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 0 escrita sobre los conocimientos basicos esenciales 0

esenciales
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administraci6n de Empresas, Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administraci6n Publica, Economfa, Ingenieria profesional relacionada.
Industrial, Ingenierfa Civil, Ingenieria de
Sistemas.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Titulo de postsrado en la modalidad de .',
Especializaci6n en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

.. ALTERNATIVA u

Estudios II Experiencia
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Titulo profesional en Administracion de Empresas, Setenta y cinco (75) meses de experiencia
Administracion Publica, Economia, Ingenieria profesional relacionada,
Industrial, Ingenieria CiVil, Ingenieria de
Sistemas,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.
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I. IDENTIFICACION
NIVEL: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor
CODIGO: 1020
GRADO: 06
No. CARGOS: Quince (15)
DEPENDENCIA: Direccion de Fomento de la Investigacion (6)

Direccion de Redes del Conocimiento ( 1)
Direccion de Desarrollo Tecnologico e
Innovacion (6)
Secretaria General (2)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa.
Secretaria General (1)

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar en la conceptualizacion de estudios tecnicos y financieros en los diferentes temas del

. ,
resorte de la Secretaria General. ;

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar estudios economicos, financieros y presupuestales y anal isis tecnicos para apoyar 0

elaborar los conceptos que Ie sean solicitados, observando los metod os normas y procedimientos
dr ley y establecer las recomendaciones pertinentes. j
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2. Elaborar diagn6sticos, estudios y conceptos de evaluaci6n economlca y financiera sobre
programas, proyectos, fuentes de financiamiento de ciencia y tecnologia, innovaci6n, gesti6n y
desarrollo tecnol6gico.

3. Apoyar la consolidaci6n y presentaci6n de los informes relacionados con los temas financieros,
contractuales y contables cuando ello sea necesario.

4. Gestionar y coordinar ante las entidades competentes del Estado, la solicitud e incorporaci6n de
recursos para la financiaci6n de los proyectos componentes del Sistema Nacional de Ciencia y
Tecnologfa.

5. Coordinar, elaborar y presentar los informes de avance de ejecuci6n y cumplimiento de las metas
establecidas.

6, Elaborar y presentar los informes, estadisticas sobre la gesti6n del Departamento,

7. Proponer, elaborar y presentar las recomendaciones y acciones que den mejoramiento continuo
a la gesti6n de la subdirecci6n y dependencias que la conforman.

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

9. Preparar y mantener actualizada la informaci6n y documentaci6n atribuida con la programaci6n,
ejecuci6n y seguimiento presupuestal, cuidando por una debida aplicaci6n de la misma.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los analisis presentados permiten la toma de decisiones sobre la gesti6n y destinaci6n de los

recursos.

2, Los documentos, estudios, informes, estadisticas, y manejo de base de datos consultan los
requerimientos de la entidad y 6rganos de caracter gL~bernamental.

I

3, La asesoria responde a las necesidades de los funcionarios relacionados con el manejo
financiero y administrativo de la entidad,

V. RANGO 0 CAMPO DE At'LiCACION
JORNADA DE TRABAJO: 18 horas diarias ,
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HORARIO: 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 decreto
TIPO DE COMUNICACION: Verbal, telef6nica, virtual
TIPO DE INFORMACION: Escrita, digital, verbal, presencial
USUARIOS EXTERNOS: Organismos gubernamentales, organismos no gubernamentales,

empresas, instituciones de educaci6n superior, centros de
investigaci6n, grupos de investigaci6n, investigadores, centros de
de desarrollo tecnol6gico, editares de publicaciones cientfficas,
escuelas y colegios, ciudadanfa.

USUARIOS INTERNOS: Servidores publicos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Conocimientos sobre la normatividad del Sistema financiero y laboral Colombiano.

2. Dominio conceptual y analitico sobre polfticas econ6mica, fiscal y presupuestal.

3. Conocimiento, manejo y conceptualizaci6n sobre los procedimientos relacionados con el proceso
de Planeaci6n Estrategica, planes de acci6n e indicadores.

4. Conocimientos financieros y administrativos.

5. Manejo de herramientas informaticas.

VII. EVIDENCIAS
DE DESEMPENO: Actitudes y comportamientos asumidos par 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 0 escrita sobre los conocimientos basicos esenciales 0

esenciales
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios I Experiencia I
Titulo profesional en Economia, Administraci6n ide Treinta y cinco (35) meses de experiencia
Empresas, Administraci6n Publica, Administraci6n profesional relacionada.
de Negocios, Administraci6n Financiera, Ingenieria
Industrial. .
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

I. t~I -
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la Ley.

ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Economia, Administracion de Once (11 ) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracion Publica, Administracion relacionada.
de Negocios, Administracion Financiera, Ingenierfa
Industrial.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados par
la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
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I. IDENTIFICACION
NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado
CODIGO: 2028
GRADO: 19
No. CARGOS: Ocho (8)
DEPENDENCIA: Oficina de Sistemas de Informacion (1)

Direccion de Redes del Conocimiento (3)
-' Direccion de Gestion de Recursos y Logistica ~4)
!

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
Direccion de Gestion de Recursos y Logistica-Talento Humano (1)

II_PROPOSITO PRINCIPAL .
Apoyar los procesos de gestion del talento humano de acuerdo con las normas, politicas, planes y

I.
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procedimientos establecidos por los entes de control y por la Entidad.
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y participar en los estudios e investigaciones asignadas, relacionados con la gesti6n del
talento humano de la entidad.

2. Participar en el diseno y administraci6n de los programas de formaci6n y capacitaci6n para elevar
los niveles de eficiencia, satisfacci6n y desarrollo de los empleados en su desempeno laboral.

3. Participar en el diseno y administraci6n del plan de bienestar social, de acuerdo con las normas
que rigen la materia, pollticas y procedimiento internos con el prop6sito de crear, mantener y
mejorar el desarrollo integral del empleado y su grupo familiar.

4. Apoyar la Iiquidaci6n y reconocimiento oportuno de los salarios y prestaciones sociales de los
funcionarios vinculados a la entidad de conformidad con las normas y procedimientos vigentes
sobre la materia.

5. Apoyar la implementaci6n del sistema de evaluaci6n del desempeno al interior de la entidad, de
acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos por la Comisi6n Nacional del
Servicio Civil.

6. Mantener actualizada la planta de personal y el manual especffico de funciones y competencias
laborales teniendo en cuenta la estructura organica y las necesidades de las dependencias de la
entidad.

7. Proponer y mantener actualizados los procedimientos requeridos para mejorar la prestaci6n de
los servicios del area.

8. Apoyar la elaboraci6n de los actos administrativos derivados de las diferentes situaciones
administrativas en las que pueden encontrarse los funcionarios vinculados a la planta de la
entidad.

9. Apoyar la expedici6n de las certificaciones laborales solicitadas por los funcionarios activos y
retirados de la entidad.

10. Apoyar la expedici6n con destino al tramite de pensi6n, las certificaciones solicitadas por las
entidades y funcionarirs activos y retirados. ,

11. Apoyar los tramites de las afiliaciones a las empresas promotoras de salud, fondos de pensiones,
fondo de cesantlas, caja de compensaci6n y aseguradora de riesgos profesionales de los
funcionarios que se vinfulan al Departamento. _

12. Apoyar el proceso de evaluaci6n del desempeno laboral de los funcionarios cuando corresponda.
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13. Las demas que Ie sean asignadas par autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeno.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. EI apoyo de los estudios e investigaciones se ejerce de acuerdo con su naturaleza, los planes

institucionales y el mandato recibido.

2. Los programas de formaci6n y capacitaci6n se disenan y administran de acuerdo con 10 previsto
en la ley y en el Plan Nacional de Formaci6n y capacitaci6n.

3. EI plan de bienestar social se disena y administra, de acuerdo con las normas que rigen la
materia, polfticas y procedimiento internos.

4. La liquidaci6n y reconocimiento oportuno de los salarios y prestaciones sociales, se verifica
contra las normas y parametros establecidos para el efecto.

5. EI sistema de evaluaci6n del desempeno laboral de los empleados se implementa de acuerdo
con los criterios legales, las directrices de la Comisi6n Nacional del servicio Civil y el sistema e
instrumentos adoptados por la Entidad.

6. EI Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales se mantiene actualizado de
acuerdo con los requerimientos institucionales y las normas que 10 rigen.

7. La custodia y reserva de la informaci6n se realiza de acuerdo con los criterios eticos y legales y
con la polftica institucional.

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACION
JORNADA DE TRABAJO: 8 horas diarias
HORARIO: 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 decreto
TIPO DE COMUNICACION: Verbal, telef6nica, virtual
TIPO DE INFORMACION: Escrita, digital, verbal, presencial
USUARIOS EXTERNOS: Organismos gubernamentales, organisrl)os no gubernamentales,

!

r empresas, instituciones de educaci6:1 superior, centros de
investigaci6n, grupos de investigaci6n, investigadores, centros de
desarrollo tecnol6gico, editores de publicaciones cientificas,

.• escuelas y colegios, ciudadanfa . ..
USUARIOS INTERNOS: Servidores publicos
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Pollticas publicas sobre Gesti6n del Talento Humano en las entidades del Estado,

2. Gesti6n de procesos relacionados con la administraci6n del Talento Humano.

3. Plan Nacional de Formaci6n y Capacitaci6n,

4. Sistema Nacional de Capacitaci6n y de estlmulos para los empleados del Estado.

5, Sistema de nomenclatura, c1asificaci6n y remuneraci6n de cargos en las entidades publicas.

6, Liquidaci6n salarios y prestaciones sociales en las entidades de la administraci6n publica

7. Situaciones administrativas de los empleados publicos.

8. Liquidaci6n de aportes del Sistema General de Seguridad Social.

VII. 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 0 escrita sobre los conocimientos basicos esenciales 0

esenciales
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios I Experiencia I
Titulo profesional en Administraci6n de Empresas, Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Administraci6n Publica, Ingenierfa Industrial, relacionada
Ingenierfa Administrativa, Psicologia, Trabajo
Social 0 Derecho.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley,

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializaci6n en areas relacionadas con las
funcidnes del empleo, r

AL TERNATIVA

• Estudios aE - Experiencia
Tftul? profesional en Administraci6n de Em nta y dos (52) meses de experiencia
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Administraci6n Publica, Ingenieria Industrial, profesional relacionada
Ingenieria Administrativa, Psicologia, Trabajo
Social 0 Derecho.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

ARTICULO CUARTO. La Direcci6n de Gesti6n de Recursos y Loglstica entregara por medio fisico 0

electr6nico, a cada empleado copia de las funciones y competencias determinadas en el presente
manual para el respectivo empleo en el momento de la posesi6n, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones 0 cuando mediante la adopci6n 0 modificaci6n del
manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la
orientaci6n del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO QUINTO. La presente resoluci6n rige a partir de la fecha de su expedici6n y modifica en
10 pertinente la Resoluci6n 413 de abril de 2013, las Resoluciones 1321 y 1323 de septiembre 18 de
2013, la Resoluci6n 1327 de septiembre 19 de 2013, la Resoluci6n 1492 de octubre 11 de 2013 y la
1705 de noviembre 25 de 2013.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D. C., a los

ARIAS PULGARi~LA DIRECTORA GENERAL

Prepar6 Imzapata/Gbustos

I.
I


