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RESOLUCIONNo. 100031 peopis
31 ENE. 204

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 Innovacion —
COLCIENCIAS-

La Directora del Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion —
COLCIENCIAS-
En ejercicio de las facultades legales y estatutarias, y en especial las que le confiere el articulo 28
del Decreto 2772 de 2005, y

CONSIDERANDO

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

Que con Resolucion 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, Tecnologia e Innovacién Colciencias y se derogé la Resolucion Interna
662 de 2009.

Que para atender las multiples necesidades de Colciencias con Resolucion 1323 de septiembre 18
de 2013, se modificd la Resolucion No. 413 de abril 16 de 2013, por cuanto se modifico el manual
especifico de funciones y competencias laborales.

Que la distribucion de cargos de Colciencias es la que consta en la Resolucion 1321 de septiembre
18 de 2013, por la cual se derogd la Resolucién 412 del 16 de abril de 2013.

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

Que mediante Resolucidn 1492 de octubre 11 de 2013 se modificé la distribucion de cargos de la

planta global de Colciencias y se adoptaron otras determinaciones. ]
] ]

Que mediante Resolucion 1702 de noviembre 25 de 2013 se modificd el manual especifico de
funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de Colciencias.
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RESOLUCION No. 000091 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 Innovacion ~COLCIENCIAS'.

Que las actuales necesidades de Colciencias, los lineamientos y los énfasis de la Direccion
General hacen recomendable redistribuir cargos para fortalecer algunas dependencias que
requieren un mayor apoyo.

Que los cargos que por esta Resolucion 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 lo 'aﬁterior, se procede a efectuar las siguientes modificaciones:
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Modificar el articulo primero de la Resolucion 1321 de septiembre 18 de
2013 y el articulo 1 de la resolucién 1702 de noviembre 25 de 2013:

’.

DISTRIBUCION DE PLANTA DE PERSONAL POR DEPENDENCIAS
. -COLCIENCIAS ‘
No. i R e
Cargos Dependencia Denominacién del Empleo | Cédigo Grado Carécter del em
’ Planta del Despacho del Director B
Director de Departamento
1 Direccion General Administrativo 0010 Libre nombramiento
2 Direccidn General Asesor 1020 06 Libre nombramiento
1 Direccion General Secretario Ejecutivo 4210 22 Libre nombramiento
1 Direccion General Conductor Mecanico 4103 15 Libre nombramiento
Planta del Despacho del Subdirector ik
Subdirector de
1 Subdireccion General Departamento Administrativo 0025 Libre nombramiento
1 Subdireccion General Asesor 1020 06 Libre nombramiento
1 Subdireccion General Secretario Ejecutivo 4210 22 Libre nombramiento
Planta Global
1 Direccién de Fomento a la Investigacion Director Técnico 0100 22 Libre nombramiento
Gestor de Ciencia y
6 Direccion de Fomento a la Investigacion Tecnologia 0153 13 Libre nombramiento
1 Direccion de Fomento a la Investigacion Asesor 1020 14 Carrera Administrativa
2 Direccion de Fomento a la Investigacion Asesor 1020 10 Carrera Administrativa
4 Direccién de Fomento a la Investigacion Asesor 1020 06 Carrera Administrativa
1 Direccién de Fomento a la Investigacion Profesional Especializado 2028 15 Carrera Administrativa
2 Direccion de Fomento a la Investigacion Profesional Universitario 2044 11 Carrera Administrativa
2 Direccion de Fomento a la Investigacion Técnico . 3100 15 Carrera Administrativa
7 1
1 Direqgion de Fomento a Ia Investigacion Secretario Ejecutivo 42101 22 Carrera Administrativa
4 Direccién de Fomento a la Investigacién Secretario Ejecutivo 4210 20 Carrera Administrativa
1 Direccion de Redes del Conocimiento Director Técnico 0100 22 Libre nombramiento
2 Direccion de Redes del Conocimiento Asesor 1020 06 Carrera Administrativa
3 Direccion de Redes del Conocimiento Profesional Especializado 2028 19 Carrera Administrativa
}
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3 Direccion de Redes del Conocimiento Profesional Especializado 2028 15 Carrera Administrativa
2 Direccion de Redes del Conocimiento Profesional Universitario 2044 1 Carrera Administrativa
2 Direccion de Redes del Conocimiento Técnico 3100 16 Carrera Administrativa
3 Direccion de Redes del Conocimiento Secretario Ejecutivo 4210 20 Carrera Administrativa
1 Direccién de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion Director Técnico 0100 22 Libre nombramiento
2 Direccion de Desarrolio Tecnolégico e Innovacion Asesor 1020 14 Carrera Administrativa
5 Direccion de Desarrollo Tecioldgico e Innovacion Asesor 1020 06 Carrera Administrativa
5 Direccion de Desarrollo Tecnolégico e innovacion Gestor 0153 13 Libre Nombramiento
2 Direccion de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion Profesional Universitario 2044 11 Carrera Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Tecnologico e Innovacion Secretario Ejecutivo 4210 22 Carrera Administrativa
2 Direccion de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion Secretario Ejecutivo 4210 20 Carrera Administrativa
1 Direccion de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacién Aucxiliar Administrativo 4044 17 Carrera Administrativa
1 Direccion de Gestion de Recursos y Logistica Director Técnico 0100 22 Libre nombramiento
2 Direccion de Gestion de Recursos y Logistica Asesor 1020 13 Carrera Administrativa
1 Direccion de Gestion de Recursos y Logistica Asesor 1020 10 Carrera Administrativa
2 Direccion de Gestion de Recursos y Logistica Asesor 1020 6 Carrera Administrativa
2 Direccion de Gestion de Recursos y Logistica Profesional Especializado 2028 19 Carrera Administrativa
2 Direccion de Gestion de Recursos y Logistica Profesional Especializado 2028 19 Libre nombramiento
4 Direccion de Gestion de Recursos y Logistica Profesional Especializado 2028 15 Carrera Administrativa
5 Direccion de Gestion de Recursos y Logistica Profesional Universitario 2044 1" Carrera Administrativa
1 Direccion de Gestion de Recursos y Logistica Profesional Universitario 2044 11 Libre nombramiento
4 Direccion de_Gestion de Recursos y Logistica Técnico 3100 16 Carrera Administrativa
2 Direccion de Gestion de Recursos y Logistica Técnico 3100 15 Carrera Administrativa
1 Direccién de Gestion de Recursos y Logistica Secretario Ejecutivo 4210 22 Carrera Administrativa
6 Direccion de Gestion de Recursos y Logistica Secretario Ejecutivo 4210 20 Carrera Administrativa
1 Direccion de Gestion de Recursos y Logistica Auxiliar Administrativo 4044 17 Carrera Administrativa
5 Direccion de Gestion de Recursos y Logistica Conductor Mecanico 4103 15 Carrera Administrativa
2 Direccion de Gestion de Recursos y Logistica Operario Calificado 4169 15 Carrera Administrativa
3 Direccion de Gestion de Recursos y Logistica Operario Calificado 4169 1" Carrera Administrativa
1 Direccion de Gestion de Recursos y Logistica Operario Calificado 4169 09 Carrera Administrativa
Secretario General de
1 Secretaria General Departamento Administrativo 0035 22 Libre nombramiento
2 Secretaria General Asesor 1020 06 Carrera Administrativa
3 Secretaria General Profesional Especializado 2028 15 Carrera Administrativa
| s 1 Secretaria General Profesional Universitario, 2044 1 Carrera Administrativa
! 1 Secretaria General Técnico ‘ 3100 15 Carrera Administrativa
1 Secretaria General Secretario Ejecutivo 4210 20 Carrera Administrativa
1 Secretaria General Auxiliar Administrativo 4044 17 Carrera Administrativo
| 1 ] Oficina Asesora de Planeacion Jefe Oficina Asesora 1045 13 Libre nombramiento '

|
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1 Oficina de Control Interno Jefe de Oficina 0137 13 Libre nombramiento

1 Oficina de Control Interno Profesional Especializado 2028 15 Carrera Administrativa
1 Oficina de Sistemas de Informacion Jefe de Oficina 0137 13 Libre nombramiento

1 QOficina de Sistemas de Informacién Profesional Especializado 2028 19 Carrera Administrativa
3 Oficina de Sistemas de Informacién Profesional Especializado 2028 15 Carrera Administrativa
1 Oficina de Sistemas de Informacién Profesional Universitario 2044 1 Carrera Administrativa
1 Oficina de Sistemas de Informacion Técnico 3100 16 Carrera Administrativa

ARTICULO SEGUNDO. Trasladar el cargo de Auxiliar administrativo Codigo 4044, Grado 17 de la
Direccién de Fomento a la Investigacion, Programa Educacién, a la Secretaria General.

ARTICULO TERCERO. Actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

l‘@
N oy
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. IDENTIFICACION

NIVEL: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor
CODIGO: 1020
GRADO: 14

No. CARGOS: Tres (3)

DEPENDENCIA: Direccion de Desarrollo Tecnologico e Innovacion
(2)

Direccién de Fomento a la Investigacion (1)
Quien ejerza la supervision directa

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

~1I. PROPOSITO PRINCIPAL _ |

Asesorar a la Direccion en la Formulacion, disefio y ejecucion de propuestas sobre politicas para el
fomento de la Innovacion y el Desarrollo Tecnolégico, las estrategias de implementacion y articulacion
publico- privadas para el desarrolio de estas politicas, y el disefio de instrumentos con sus criterios
de evaluacion y financiacion. i

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Prestar apoyo a la Direccién en la emision de los conceptos técnicos a que haya lugar con miras
J

AQ)
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‘a la liquidacion de los contratos y convenios de competencia de la Direccion.
Preparar documentos de politica para el fomento de la innovacion y el desarrollo tecnoldgico que
permitan la articulacion con el sector productivo y publico.

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

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

Disefar y poner en marcha instrumentos de financiacion y apoyo para la realizacion de proyectosj

de investigacin, innovacién, desarrollo tecnoldgico.

Disefiar y poner en marcha instrumentos para la generacién de capacidades de innovacion en|
las empresas y demas usuarios del SNCTI en sus diferentes modalidades.

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.

Formular y revisar los criterios de evaluacién de proyectos de innovacion y desarrollo tecnol6gicof
y contribuir al disefio de los instructivos y formularios requeridos y a las convocatorias.

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

. Asesorar a la Direccioén y a los Programas en la elaboracién de los planes estratégicos de CTI.

. Elaborar los documentos relacionados con la formulacién de los planes operativos como
herramienta de gestion de la Direccion de Fomento a la Investigacion de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

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

. Proponer, elaborar y presentar las' recomendaciones y acciones que den mejoramiento contintio
a la gestion de la Direccion y areas que la conforman.

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

| !
l [
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RESOLUCION No. 0{10[391 DE 2014, “Por la cual se modifica el manual especifico de funciones vy
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El seguimiento realizado a los planes operativos de la Direccion, permiten tomar acciones
oportunas para lograr el mejoramiento continuo dentro de los parametros de calidad.

Liquidaciones coherentes con la ejecucion de los convenios y contratos.

Coherencia en los documentos de politica y estrategias de innovacion y desarrollo tecnolégico
que se elaboren y sean consensuados con organizaciones publicas y del sector productivo con
la politica de la organizacion.

Fichas BPIN de presupuesto de inversién elaboradas de acuerdo a los lineamientos de politica y
las estrategias de innovacion y desarrollo tecnoldgico.

Instrumentos de financiacion a la innovacion y el desarrollo tecnolégico que respondan a las
necesidades del sector.

Definicion de criterios para la financiacion de proyectos con componentes de innovacion 'y
desarrollo tecnolégico para el sector productivo, universidades y centros de investigacion y

desarrollo tecnoldgico mediante convocatorias.

Criterios de evaluacion para la formulacion de proyectos de innovacion y desarrollo tecnologico y
guias disefiadas para este propdsito.

Elaboracion de términos de referencia para el analisis de impacto de los proyectos de innovacion
y desarrollo tecnolégico.

Segun lo establezca la funcién designada por la Direccion o Subdireccion.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

JORNADA DE TRABAJO: 8 horas diarias
HORARIO: Lunes a Viernes de 8.00 a.m. a 5.00 p.m.
JLUGAR DE TRABAJO: Bogota, D.C.
| SISTEMA DE REMUNERACION: | Fijado por el gobiemo nacional mediante decreto
TIPO DE COMUNICACION: Verbal, telefonica, virtual
TIPO DE INFORMACION: Escrita, digital, verbal, presencial
USUARIOS QUE ATIENDE:! Servidores publicos de la entidad.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefio de politicas publicas y estrategias para promover la innovacion y el desarrollo tecnologico,
politicas de ciencia, tecnologia e innovacion.

A93
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RESOLUCION No. 0“0“81 DE 2014, “Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y
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Gestion tecnolégica, programas y proyectos de articulacion y fomento empresa-universidad,
empresa-centro de desarrollo tecnologico.

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

Instrumentos de financiacidn segun el tipo de proyectos de innovacion y desarrollo tecnolégico y
|la institucién beneficiaria y ejecutora.

Criterios de innovacion y desarrollo tecnolégico, para la financiacion de proyectos de innovacion y
desarrolio tecnoldgico.

Tipos de impactos que generan los proyectos de innovacion y desarrollo tecnologico.
Sistema de Propiedad Industrial y su implementacion en el sector productivo.

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

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 escrita sobre los conocimientos basicos esenciales o
esenciales

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
| FEstudios |

Titulo profesional en Administracion de Empresas, J|Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administracion Publica, Economia, Ingenieriafprofesional relacionada.

Industrial, Ingenieria  Civil, Ingenieria de

Sistemas.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

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

- ALTERNATIVA -
Q

[ [
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Titulo profesional en Administracion de Empresas, [Setenta y cinco (75) meses de experiencia
Administracion Pablica, Economia, Ingenieria]profesional relacionada.

Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria de
Sistemas.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

" _PROSPERIDAD
______, EPARATODOS

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  Tecnolégico e
Innovacion (6)

Secretaria General (2)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa.

Secretaria General (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la conceptualizacion de estudios técnicos y financieros en los diferentes temas del
resorte Ue la Secretaria General. '

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar estudios econdmicos, financieros y presupuestales y andlisis técnicos para apoyar o
elaborar los conceptos que le sean solicitados, observando los metodos normas y procedimientos
dje ley y establecer las recomendaciones pertinentes.

l i
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desarrollo tecnolgico.

contractuales y contables cuando ello sea necesario.

Tecnologia.

establecidas.

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

a la gestion de la subdireccion y dependencias que la conforman.

recomendar las acciones para el mejoramiento continuo de su puesto de trabajo.

gjecucion y seguimiento presupuestal, cuidando por una debida aplicacion de la misma.

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

) IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE EEMPEN) -

Los andlisis presentados permiten la toma de decisiones sobre la gestlon y destinacion de los§

recursos.

Los documentos, estudios, informes, estadisticas, y manejo de base de datos consultan losj

requerimientos de la entidad y 6rganos de carécter gubernamental.
1

La asesoria responde a las necesidades de los funcionarios relacionados con el manejo

financiero y administrativo de la entidad.

L” | " V.RANGOOCAMPODEAPLICACON ]

JORNADA DE TRABAJO: 8 horas diarias

" Elaborar dnagnostlcos estudios vy conceptos de evaluacion econdmica y financiera sobre}
programas, proyectos, fuentes de financiamiento de ciencia y tecnologia, innovacion, gestion y

Apoyar la consolidacion y presentacion de los informes relacionados con los temas financieros, |

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

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

7. Proponer, elaborar y presentar las recomendaciones y acciones que den mejoramiento contindiof

8. Aplicar y cumplir los controles internos establecidos en los procedimientos que correspondan al]
gjercicio de sus funciones y comunicar inmediatamente las anomalias encontradas, asi comog

9. Preparar y mantener actualizada la informacion y documentacion atribuida con la programacion, |

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, laf

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

LUGAR DE TRABAJO: Bogota, 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 EXTERNOS: Organismos gubernamentales, organismos no gubemamentales,
empresas, instituciones de educacion superior, centros de
investigacion, grupos de investigacion, investigadores, centros de
de desarrollo tecnoldgico, editores de publicaciones cientificas,
escuelas y colegios, ciudadania.

USUARIQS INTERNOS: Servidores publicos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos sobre la normatividad del Sistema financiero y laboral Colombiano.

Dominio conceptual y analitico sobre politicas econdmica, fiscal y presupuestal.

Conocimiento, manejo y conceptualizacion sobre los procedimientos relacionados con el proceso
de Planeacién Estratégica, planes de accidn e indicadores.

4. Conocimientos financieros y administrativos.
5. Manejo de herramientas informéticas.

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 desarrolio de las funciones esenciales

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

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Administracionide| Treinta y cinco (35) meses de experiencia
Empresas, Administracién Publica, Administracion]profesional relacionada.

de Negocios, Administracion Financiera, Ingenieria

Industrial.

-

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

14
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competencias laborales para los empleos de ia planta de personal del Departamento Administrativo de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion ~-COLCIENCIAS'.
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ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo profesional en Economia, Administracion def{Once (11) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracién Publica, Administracionjrelacionada.

de Negocios, Administracién Financiera, Ingenieria

Industrial.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

(7777 ,PROSPERIDAD
—____ IPARATODOS

. IDENTIFICACION

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)

Il.PROPOSITO PRINCIPAL -

Apoyar los procesos de gestion del talento humano de acuerdo con las normas, politicas, planes y
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prC|entos estalecrdos por Is ented nad _ __ 1

— 1l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

Apoyar y part|c1par en los estudios e mvestlgacuones a3|gnadas relacionados con Ia gestion del
talento humano de la entidad. v

Participar en el disefio y administracion de los programas de formacion y capacitacion para elevarf
los niveles de eficiencia, satisfaccion y desarrollo de los empleados en su desempefio laboral.

Participar en el disefio y administracion del plan de bienestar social, de acuerdo con las normas|
que rigen la materia, politicas y procedimiento internos con el propésito de crear, mantener y}
mejorar el desarrollo integral del empleado y su grupo familiar. :

Apoyar la liquidacién 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.

Apoyar la implementacion del sistema de evaluacién del desempefio al interior de la entidad, de
acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos por la Comisién Nacional del
Servicio Civil.

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

Proponer y mantener actualizados los procedimientos requeridos para mejorar la prestacion def
los servicios del area.

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

Apoyar la expedicion de las certificaciones laborales solicitadas por los funcionarios activos y)
retirados de la entidad.

10. Apoyar la expedicion con destino al tramite de pensidn, las certificaciones solicitadas por las|
entidades y funmonarms activos y retirados.

111. Apoyar los tramites de las afiliaciones a las empresas promotoras de salud, fondos de pensiones,
fondo de cesantias, caja de compensacidon y aseguradora de riesgos profesionales de los
funcionarios que se vinculan al Departamento. -

112. Apoyar el proceso de evaluacion del desemperio laboral de los funcionarios cuando corresponda.

i i

i’ j ¢
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13 Las dems que le sean asignadas por autoridad competente de ‘acuerdo con el area de]

desempefio. - |

[ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) |

El apoyo de Ios estudlos e investigaciones se ejerce de acuerdo con su naturaleza los planesy
institucionales y el mandato recibido.

Los programas de formacién y capacitacién se disefian y administran de acuerdo con lo previstog
en la ley y en el Plan Nacional de Formacién y capacitacion.

El plan de bienestar social se disefia y administra, de acuerdo con las normas que rigen la
materia, politicas y procedimiento internos.

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

El sistema de evaluacion del desempefio laboral de los empleados se implementa de acuerdo
con los criterios legales, las directrices de la Comision Nacional del servicio Civil y el sistema e
instrumentos adoptados por la Entidad.

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales se mantiene actualizado de]
acuerdo con los requerimientos institucionales y las normas que lo rigen. '

La custodia y reserva de la informacion se realiza de acuerdo con los criterios éticos y legales y|
con la politica institucional.

.RANGO O CAMPO DE APLICACION _

' JORNADA DE TRABAJO: 8 horas dlanas
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 gobiemno nacional mediante decreto
TIPO DE COMUNICACION: Verbal, telefénica, virtual
TIPO DE INFORMACION: Escrita, digital, verbal, presencial
USUARIOS EXTERNOS: Organismos gubernamentales, organismos no gubemamentales,

i,

|USUARIOS INTERNOS:

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

Servidores publicos

|
l
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politicas publicas sobre Gestion del Talento Humano en las entidades del Estado.

Gestion de procesos relacionados con la administracion del Talento Humano.

Plan Nacional de Formacién y Capacitacién.

Sistema Nacional de Capacitacion y de estimulos para los empleados del Estado.

Sistema de nomenclatura, clasificacion y remuneracion de cargos en las entidades publicas.
Liquidacion salarios y prestaciones sociales en las entidades de la administracion publica

Situaciones administrativas de los empleados publicos.

© N o R~ W N~

. Liquidacion de aportes del Sistema General de Seguridad Social.

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 0 escrita sobre los conocimientos basicos esenciales o
esenciales

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
| Estudios |

Titulo profesional en Administracion de Empresas, | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Administracién ~ Publica, Ingenieria Industrial,jjrelacionada
Ingenieria Administrativa, Psicologia,  Trabajo
Social o Derecho.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

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

ALTERNATIVA

Titulo profesional en Administracion de Empresas,J|Cincuenta y dos (52) meses de experiencia Q

; [
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| Administracion Publica, Ingenieria
Ingenieria Administrativa, Psicologia,
Social 0 Derecho. '

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

ARTICULO CUARTO. La Direccion de Gestion de Recursos y Logistica entregara por medio fisico o
electrénico, a cada empleado copia de las funciones y competencias determinadas en el presente
manual para el respectivo empleo en el momento de la posesidn, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacién del
manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la
orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO QUINTO. La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicion y modifica en
lo pertinente la Resolucion 413 de abril de 2013, las Resoluciones 1321 y 1323 de septiembre 18 de
2013, la Resolucion 1327 de septiembre 19 de 2013, la Resolucién 1492 de octubre 11 de 2013 y la
1705 de noviembre 25 de 2013.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D. C., a los
31 gNe. 7

LA DIRECTORA GENERAL ) PAUL ARIAS PULGARIN

A

Prepar6  Imzapata/Gbustos



