MINISTERIO DE CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION

RESOLUCION 2795 DE 2022
30 DIC. 2022

“Por la cual se adopta el nuevo Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la planta de personal
del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién”

EL MINISTRO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, especialmente las conferidas en el Decreto 1083 de 2015
“Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Pablica” y el numeral 24 del Articulo 7° del Decreto 1449 de
2022y,

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia no habra empleo publico que no tenga
funciones detalladas en la ley o el reglamento y para proveerlos se requiere que estén contemplados en la respectiva
planta de personal.

Que el articulo 208 de la Constitucion Politica, establece que los ministros y los directores de departamentos
administrativos son los jefes de la administracién en su respectiva dependencia y bajo la direccién del Presidente de la
Republica, les corresponde formular las politicas atinentes a su despacho, dirigir la actividad administrativa y ejecutar la
ley.

Que de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 15 de la Ley 909 de 2004, es funcion de las unidades de personal en las
entidades publicas elaborar los manuales de funciones y requisitos, de conformidad con las normas vigentes, con la
asesoria del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, universidades publicas o privadas, o de firmas
especializadas o profesionales en administracién publica.

Que de acuerdo con el articulo 19 de la citada ley, el empleo publico es el nlcleo basico de la estructura de la funcion
publica; entendido como el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de
desarrollo y los fines del Estado, y el disefio de cada empleo debe contener;

a) La descripcion del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita identificar con claridad las
responsabilidades exigibles a quien sea su titular;

b) El perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo los requisitos de estudio y
experiencia, asi como también las demas condiciones para el acceso al servicio. En todo caso, los elementos del
perfil han de ser coherentes con las exigencias funcionales del contenido del empleo.

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 20 de la misma Ley 909 de 2004, los empleos publicos se podran
agrupar en cuadros funcionales, entendidos estos como agrupaciones de empleos semejantes en cuanto a la naturaleza
general de sus funciones, sus responsabilidades y que requieren conocimientos y/o competencias comunes, con el fin
de optimizar la gestion de los recursos humanos de cada entidad.
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Que el Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, sustituido por el Decreto 815 de 2018, establece los
requisitos de estudios y de experiencia para los empleos por cada uno de los niveles jerarquicos y grados salariales, los
cuales se aplicaron en la elaboracion del presente manual especifico de funciones y de competencias laborales para los
empleos que conforman la planta de personal del Ministerio.

Que el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015, establece que para el ejercicio de los empleos que exijan como
requisito el titulo o la aprobacién de estudios en educacion superior, las entidades y organismos identificaran en el
manual especifico de funciones y de competencias laborales, los Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC que
contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional
de Informacion de la Educacién Superior - SNIES.

Que segun el articulo 2.2.2.6.1 del mencionado Decreto, la adopcion, adicidn, modificacién o actualizacién del manual
especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.6.29 del Decreto ibidem, durante el periodo de prueba de los
empleados publicos no se podra efectuar ninglin movimiento dentro de la planta de personal que implique el ejercicio de
funciones distintas a las indicadas en la convocatoria que sirvié de base para su nombramiento o ascenso.

Que la Ley 2162 de 2021 cre6 el Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién para contar con el ente rector de la
politica de ciencia, tecnologia e innovacion que genere capacidades, promueva el conocimiento cientifico y tecnolégico,
contribuya al desarrollo y crecimiento del pais y se anticipe a los retos tecnoldgicos futuros, siempre buscando el
bienestar de los colombianos y consolidar una economia mas productiva y competitiva y una sociedad mas equitativa.

Que mediante el Decreto 1449 del 03 de agosto de 2022, se adoptd la estructura del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién y se determinaron las funciones de las diferentes dependencias que la integran.

Que de conformidad con el numeral 24 del articulo 7° del mencionado Decreto 1449 de 2022, es funcién del Despacho
del Ministro, adoptar los reglamentos internos y el manual especifico de funciones y de competencias laborales, asi
como también los manuales o procedimientos necesarios para el cumplimiento de las funciones del Ministerio.

Que mediante el Decreto 1450 del 03 de agosto de 2022, se suprimio la planta de personal del Departamento
Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion y se adopto la planta de empleos del Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacioén.

Que el Ministerio, con el apoyo de una firma especializada, segun lo sefialado en el articulo 15 de la Ley 909 de 2004,
adelanté un analisis bajo criterios técnicos y juridicos que permiti6 identificar las necesidades y oportunidades de ajuste
del Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Planta de Personal de la entidad.

Que una vez elaboradas las propuestas de ajuste y actualizacion de las correspondientes fichas de los empleos que
conforman la planta de personal del Ministerio y en cumplimiento de lo establecido en el paragrafo 3° del articulo 4° del
Decreto 498 de 2020, se sometio a consulta de la Organizacion Sindical ASOMINCIENCIAS la actualizacién del Manual
de Funciones y Competencias Laborales del Ministerio, en el periodo comprendido entre el 27 y el 29 de diciembre de
2022 con el fin de obtener opiniones, sugerencias o propuestas alternativas.

Que, en mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Adopcién del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales. Adoptar el
nuevo Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de
Personal del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, adoptada mediante el Decreto 1450 del 03 de agosto de
2022, de acuerdo con el documento anexo que hace parte integral de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO. Socializacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales. Sera
responsabilidad de la Direccién de Talento Humano del Ministerio entregar copia de las funciones y competencias
aplicables a los servidores publicos, segun los empleos que éstos desempefien.

ARTICULO TERCERO. Vigencia y Derogatorias. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion y
deroga las Resoluciones Nos. 0008 de 2019, 0296 de 2020 y 0718 de 2020, y las demas disposiciones que le sean
contrarias.

PARAGRAFO TRANSITORIO. Los efectos de los ajustes ylo actualizacién de las fichas de los empleos que a la
fecha de expedicién de la presente resolucion se encuentren en el proceso del concurso de méritos del Ministerio, se
surtirdn una vez los servidores publicos superen satisfactoriamente el correspondiente periodo de prueba, en
cumplimiento de lo establecido en el articulo 2.2.6.29 del Decreto 1083 de 2015.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C.,alos 30 DIC. 2022

Ministro de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Vbno: Sandra Liliana Martinez Leon/ Secretaria General

Vbno: Claudia Cepeda Benito/ Directora de Talento Humano (E) Clasdr Copesio

Elaboro: Andrés Lizarazo Hoyos/ Director de Proyecto/ Beltran Pardo Abogados y Asociados #
Reviso: Ana Maria Gutiérrez/ Contratista/ Direccion de Talento Humano},,
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PLANTA ESTRUCTURAL

DESPACHO DEL MINISTRO

Ministro 0005

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Ministro

Cédigo 0005

Grado -

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato Presidente de la Republica

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion, la implementacion, el seguimiento y la evaluacion de las politicas,
planes, programas y proyectos generales del sector de la ciencia, tecnologia e innovacion
del pais, en el marco de la normativa vigente y las politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién (SNCTI), orientando la
definicion de lineas teméticas y estratégicas, areas de conocimiento, focos y misiones en
materia de CTel, que orienten las acciones y actores del Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, su estructura, nombres, organizacién, composicion y funciones.

2. Definir y formular las politicas de reconocimiento y/o acreditacion de los investigadores,
grupos de investigacion, centros, institutos u organizaciones que adelanten actividades
de CTel.

3. Adoptar vy dirigir el Plan Nacional de CTel y velar porque se implemente de manera
articulada con la Universidad, Empresa, Estado y Sociedad.

4. Asesorar al Presidente de la Republica en los asuntos relacionados con Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

5. Preparar y presentar los proyectos de ley relacionados con el Ministerio, el sector de
la CTel, el Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién y el Sistema General
de Regalias para la CTel.
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6. Orientar la construccién colectiva de la vision del desarrollo del pais en materia de
CTel, en el mediano y largo plazo, para consolidar una sociedad basada en el
conocimiento.

7. Orientar la construccién colectiva de la vision del desarrollo del pais en materia de
CTel, en el mediano y largo plazo, para consolidar una sociedad basada en el
conocimiento.

8. Articular a los actores a nivel interinstitucional, interregional e internacional, para el
logro de las metas y objetivos en CTel.

9. Orientar, dirigir y controlar la gestiéon de la informacién y de la estrategia de
comunicacion institucional y sectorial, bajo los lineamientos de la Presidencia de la
Republica.

10. Promover y articular, en el marco del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion (SNCTI), las instancias regionales, departamentales, distritales y municipales
de CTel, para la coordinacibn de esfuerzos nacionales y regionales para la
implementacién de las politicas, programas y proyectos estratégicos del sector y
promover el fortalecimiento de capacidades en los niveles territoriales.

11. Promover, en coordinacion con el Ministerio de Educacion Nacional, la ciencia, la
tecnologia y la innovacién, como componentes del sistema educativo nacional.

12. Impartir lineamientos para articular, con los Ministerios de Educacion Nacional, de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y el Servicio Nacional de
Aprendizaje -SENA, la formulacion e implementacion de la politica integral de innovacion
educativa.

13. Ejercer la presidencia del Consejo Nacional de Beneficios Tributarios (CNBT) y
participar en los demas cuerpos colegiados establecidos en la ley.

14. Orientar la formulacion de la politica de ejecucion de los recursos de CTel del Sistema
General de Regalias y ejercer la Secretaria Técnica del OCAD.

15. Representar al pais en los foros y organismos internacionales en materia de CTel, y
gestionar y adelantar las alianzas estratégicas y negociaciones correspondientes, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

16. Liderar e impartir lineamientos para el fomento de la creacion y el fortalecimiento de
instancias e instrumentos financieros, de diferentes fuentes, para el desarrollo de la
Ciencia, Tecnologia e Innovacién en el pais.

17. Ejercer la funciébn de control interno disciplinario como segunda instancia de
conformidad con las normas vigentes.

18. Ejercer las Secretarias Técnicas de los Consejos y/o Comités del Sistema Nacional
de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon (SNCTI).

19. Definir los lineamientos que deben adoptar las entidades e institutos pablicos y demas
organismos para el desarrollo de actividades en ciencia, tecnologia e innovacion.
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20. Dirigir el fortalecimiento de las capacidades regionales en materia de ciencia,
desarrollo tecnolégico e innovacién, para el logro de los objetivos y de las politicas
publicas formuladas por el Ministerio.

21. Dirigir la administrar del Fondo Nacional de Financiamiento para la Ciencia, la
Tecnologia y la Innovacién "Fondo Francisco José de Caldas" y demas fondos y recursos
gue tiene asignadas o se le asignen por la Constitucién y la ley.

23. Dirigir el asesoramiento técnico en materias de competencia del Ministerio a las
entidades u organismos de orden nacional y territorial.

24. Las demas funciones que le sean asignadas por ley y/o disposicion del Presidente de
la Republica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Estructura, normatividad y funcionamiento Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion (SNCTI)

. Gerencia publica

. Disefio e implementacion de Politicas Publicas

. Gestion integral de proyectos

. Direccién de programas y proyectos

. Planeacion estratégica y prospectiva

. Finanzas publicas

O oOo~NO 01N

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucion de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Los requisitos establecidos en los
articulos 177°y 207° de la Constitucion | No aplica.
Politica de Colombia
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Gestor en Cienciay Tecnologia 0153 - 13

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Gestor en Ciencia y Tecnologia

Caodigo 0153

Grado 13

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Ministro de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, formular y gestionar politicas, planes, programas y proyectos de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién — CTel y coordinar su implementacién, seguimiento y evaluacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar e implementar instrumentos o mecanismos de CTel, de acuerdo con las politicas
y procedimientos institucionales.

2. Dirigir los procesos de evaluacién y seleccion de propuestas que se reciban para la
ejecucion de instrumentos y mecanismos de CTel.

3. Desarrollar acciones de articulacién y cooperacion nacional e internacional para la
gestion de politicas, planes programas, proyectos, estrategias y actividades en ciencia,
tecnologia e innovacion con la Direccion de Gestion de Recursos para la Ciencia, la
Tecnologia y la Innovacién (CTel) y las dependencias técnicas del Ministerio.

4. Coordinar y revisar la elaboracion de conceptos técnicos en Ciencia, Tecnologia e
Innovacion que le sean requeridos.

5. Dirigir la promocion de la utilizacion de instrumentos y mecanismos de financiacion para
el desarrollo, planes, programas, proyectos, actividades y estrategias de CTel.

6. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia,

Tecnologia e Innovacion

2. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion

3. Gestidn integral de proyectos
4. Gestion publica

5. Sistema General de Regalias
6. Contratacion publica y privada
7. Finanzas Publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision Estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a
uno de los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

- Antropologia, Artes Liberales

- Bacteriologia

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y Afines
- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agronémica, Pecuaria y

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Matemaéticas, Estadistica y Afines
- Medicina

- Medicina Veterinaria

- Otras Ingenierias

- Psicologia

- Publicidad y Afines

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines
- Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a
uno de los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia
- Antropologia, Artes Liberales Sesenta (60) meses de experiencia profesional
- Bacteriologia relacionada.

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Contaduria Publica
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- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Matematicas, Estadistica y Afines
- Medicina

- Medicina Veterinaria

- Otras Ingenierias

- Psicologia

- Publicidad y Afines

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines
- Zootecnia

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Asesor 1020 - 14

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo Asesor

Cdédigo 1020

Grado 14

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Ministro de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Ministerio en el disefio, ejecucién y evaluacion de planes, programas y
proyectos en ciencia, tecnologia e innovacion, en articulacion con las dependencias,
siguiendo los objetivos definidos en la politica de CTel.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar en la definicion y seguimiento de lineas estratégicas en materia de CTel en
coordinacién con el Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién (SNCTI) de
acuerdo con los objetivos definidos para el Ministerio.

2. Absolver consultas, prestar asesoria técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de
los programas propios del Ministerio.

3. Asesorar al Ministro en la gestidn de relaciones con organismos publicos y privados, que
se requieran para el fortalecimiento de la politica publica en ciencia, tecnologia e
innovacion.

4. Proponer y orientar en la implementacion de alianzas estratégicas y/o programas,
proyectos, actividades que promuevan la ciencia, tecnologia e innovacién del pais.

5. Asesorar en la formulacion de la politica de ejecucién de los recursos de CTel del
Sistema General de Regalias y acompafiar la Secretaria Técnica del OCAD o instancia
gue haga sus veces, teniendo en cuenta las funciones establecidas en las normas que
regulan el Sistema General de Regalias.

6. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y
los propésitos y objetivos del Ministerio.

7. Elaborar los conceptos, documentos e informes requeridos relacionados con la ejecucion
de los programas propios del Ministerio.
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8. Proponer y orientar en la implementacién de estrategias de articulacion y cooperacion
nacional e internacional para la gestion de politicas, planes programas, proyectos,
estrategias y actividades en ciencia, tecnologia e innovacion con la Direccién de Gestion
de Recursos para la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion (CTel) y las dependencias
técnicas del Ministerio.

9. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion
3. Investigacion y desarrollo tecnolégico
4. Gestion, transferencia y uso del conocimiento
5. Gestién publica
6. Gestion publica territorial
7. Sistema General de Regalias
8. Conocimientos sobre innovacion para la productividad y el desarrollo social
9. Gestidn integral de proyectos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacién Iniciativa
Trabajo en equipo Construccion de relaciones
Adaptacién al cambio Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a
uno de los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

-Antropologia, Artes Liberales
-Arquitectura y Afines

-Artes Plasticas Visuales y afines

- Bacteriologia

- Bibliotecologia otros de ciencias
sociales y humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecénica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines

- Matematicas, Estadistica y Afines

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.
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- Medicina

- Medicina Veterinaria

- - Odontologia

- Optometria, otros programas de
Ciencias de la Salud

- - Otras Ingenierias

- Psicologia

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines
- Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a
uno de los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

-Antropologia, Artes Liberales
-Arquitectura y Afines

-Artes Plasticas Visuales y afines

- Bacteriologia

- Bibliotecologia otros de ciencias
sociales y humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales Setenta y cinco (75) meses de experiencia
- Derecho y Afines profesional relacionada.

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
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y Afines

- Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telemética
y Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines

- Mateméticas, Estadistica y Afines
- Medicina

- Medicina Veterinaria

- - Odontologia

- Optometria, otros programas de
Ciencias de la Salud

- - Ofras Ingenierias

- Psicologia

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines
- Zootecnia

Asesor 1020 - 06

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor
Denominacién del Empleo Asesor
Cédigo 1020
Grado 06

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia

Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato

Ministro de Ciencia,
Innovacion

Tecnologia

e
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Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al despacho del Ministro en la coordinacién de relaciones con el
Congreso de la Republica, la formulacion y ejecucién de las politicas y planes generales del
Ministerio, de acuerdo con los objetivos y metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Ministerio en el desarrollo de la agenda legislativa y normativa del Sector de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

2. Asesorar al Ministro en la definicién de lineas estrategias para la coordinaciéon del
Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SNCTI).

3. Orientar al Despacho del Ministro en la elaboracion y tramite de las respuestas a las
solicitudes y derechos de peticién que presenten los Congresistas de la Republica.

4. Realizar la gestion y tramite de los proyectos de actos legislativos y proyectos de Ley
ante el Congreso de la Republica.

5. Realizar seguimiento a las citaciones y el desarrollo de proposiciones y proyectos de ley
gue realice el Congreso de la Republica de acuerdo con lo definido en la agenda legislativa.

6. Asesorar al Ministro en la gestion de relaciones con organismos publicos y privados, que
se requieran para el fortalecimiento de la politica publica en ciencia, tecnologia e innovacion.

7. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de
los programas propios del Ministerio.

8. Elaborar los conceptos, documentos e informes requeridos relacionados con la ejecucion
de los programas propios del Ministerio.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempernio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovaciéon

3. Derecho constitucional y administrativo

4. Normativa relacionada con el funcionamiento del Congreso de la Republica

5. Gestién publica

6. Procesos legislativos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Derecho y Afines

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y cinco (35) meses de experiencia
profesional relacionada.

EQUIVAL

ENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracién

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
- Derecho y Afines

- Economia

- Ingenieria Administrativa y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos

Once (11) meses de experiencia profesional
relacionada.

reglamentados por la Ley.
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Técnico 3100 - 16

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico

Cdédigo 3100

Grado 15

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato Ministro., de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion

ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo técnico y administrativo para la implementacién de los
procedimientos del despacho del Ministro, siguiendo los lineamientos y politicas de la
Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la logistica y gestibn necesaria para llevar a cabo las reuniones a cargo del
Despacho del Ministro.

2. Realizar la actualizacion de los sistemas de informacion, aplicativos y demas
herramientas tecnolégicas internas y externas donde se deba reportar informacién del
Ministerio, de conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que se le asignen.

3. Mantener actualizado el proceso de gestion documental del despacho, realizando las
transacciones en los aplicativos correspondientes, y siguiendo los procedimientos y
politicas internas.

4. Elaborar documentos, actas, reportes, estadisticas e informes en las condiciones de
calidad y oportunidad que se le indiquen.

5. Realizar el registro y tramite de las peticiones, quejas y reclamos recibidas en la
dependencia de acuerdo con los tiempos definidos para el procedimiento.

6. Asistir a usuarios internos y externos que requieran informacion a través de los canales
de atencion que el Ministerio disponga para tal fin.

7. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Manejo de herramientas ofiméticas
2. Politicas de atencion al ciudadano
3. Gestion documental

4. Ortografia y redaccion de texto

5. Actualizacion de bases de datos.

6. Conocimientos basicos en analisis cuantitativo de informacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica que
corresponda a uno de los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento — NBC:

- Administracion

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
- Comunicacion social, periodismo y afines

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

Tres (3) meses de experiencia
relacionada o laboral

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica que
corresponda a uno de los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento — NBC:

- Administracion

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
- Comunicacion social, periodismo y afines

Doce meses (12) meses de experiencia
relacionada o laboral
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- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

Secretario Ejecutivo 4210 - 22

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Secretario Ejecutivo
Caddigo 4210

Grado 22

No. De Cargos

Uno (1)

Dependencia

Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato

Ministro de Ciencia, Tecnologia
Innovacion

ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo administrativo para el Ministerio, de acuerdo con los
procedimientos internos e instrucciones del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion de la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y las necesidades del servicio.

2. Atender las visitas institucionales de funcionarios o personal externo, de acuerdo con los
lineamientos de servicio del Ministerio.

3. Apoyar y responder por la gestion documental de la dependencia a través de las
transacciones virtuales y fisicas conforme a los procedimientos del proceso documental.

4. Dar trdmite a correos electronicos, llamadas, correspondencia y demas solicitudes del
despacho.

5. Llevar la agenda de actividades en las que participa el superior inmediato, atendiendo
los asuntos logisticos de los mismos.
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6. Atender y orientar a los usuarios y suministrar la informacién completa y oportuna
conforme a las condiciones de calidad establecidas en el proceso de atencion al ciudadano.

7. Gestionar los servicios administrativos que requiera el Despacho del Ministro, conforme
a los procedimientos internos.

8. Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria, que le sean encomendadas
en desarrollo de las actividades de la dependencia.

9. Organizar reuniones y actividades que deba atender el Despacho del Ministro, de
acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

10. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofimaticas
2. Politicas de atencion al ciudadano
3. Gestién documental

4. Ortografia y redaccion de textos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Manejo de la informacion.
Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion

. Seis (6) meses de experiencia relacionada.
superior de pregrado. 6) P

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia

Diploma de bachiller. )
relacionada.
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Conductor Mecanico 4103 - 15

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Conductor Mecénico
Caodigo 4103

Grado 15

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia

Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato

Ministro de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar un oportuno servicio de conduccion de acuerdo con las instrucciones impartidas y
las necesidades del servicio, siguiendo los procedimientos internos y la normativa en
materia de transito.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado, cumpliendo los recorridos asignados, las normas de
transito y procedimientos establecidos por el Ministerio.

2. Revisar el estado mecanico y el sistema eléctrico del vehiculo, asi mismo mantenerlo
aseado y presentado, garantizando asi su normal funcionamiento, siguiendo los
procedimientos establecidos.

3. Efectuar oportunamente las reparaciones simples al vehiculo asignado, segun las
normas y procedimientos establecidos por la entidad.

4. Reportar oportunamente las inconsistencias o anomalias del vehiculo segun los
procedimientos establecidos por la entidad, para que se ejecuten las reparaciones
especializadas necesarias, para que asi se garantice el desplazamiento del directivo sin
contratiempos.

5. Cumplir con las normas de seguridad, prevencion de accidentes y demas normas de
trnsito establecidas por la ley.

6. Portar los documentos del vehiculo y del conductor, y asi mismo mantenerlos vigentes,
segun lo establece la ley.

7. Informar por escrito a la Direccion Administrativa y Financiera y al jefe inmediato, los
accidentes y eventualidades que se presenten con el vehiculo, conforme al procedimiento
interno.

8. Efectuar los tramites internos y los externos que se le encomienden ante otras entidades
0 areas del Ministerio.
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9. Apoyar actividades para el traslado fisico de los bienes o su control, conforme al
procedimiento interno.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos generales sobre las normas de transito y transporte
2. Mecénica automotriz
3. Primeros auxilios

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Compromiso con la organizacion.
Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion.
Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad.

No requiere experiencia.
Licencia de conduccion

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion

béasica secundaria. L .
Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Licencia de conduccién

DESPACHO VICEMINISTROS

Viceministro de Conocimiento, Innovacion y Productividad 0020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacién del Empleo Viceministro
Cadigo 0020
Grado -

No. De Cargos Dos (2)
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Dependencia Donde se ubique el cargo

Ministro de Ciencia, Tecnologia e

Cargo del Jefe Inmediato o
Innovacion

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministerio de Conocimiento, Innovacion y Productividad

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio, formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacion de las politicas
de CTel, relacionadas con la generacion, transferencia, proteccion y uso del
conocimiento, el desarrollo tecnoldgico, la innovacion y la productividad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar y elaborar, con el apoyo de la Oficina Asesora de Planeacién e Innovacion
Institucional, el disefio de herramientas e instrumentos para la ejecucion y evaluacién de
las politicas, planes, programas y proyectos del Ministerio, relacionadas con la
generacion, transferencia y uso del conocimiento, el desarrollo tecnolégico, la innovacion
y la productividad.

2. Liderar, en coordinacién con la Direccion de Gestién de Recursos para la Ciencia, la
Tecnologia y la Innovacién (CTel), la implementacién de planes, programas, proyectos,
estrategias y actividades para la generacion, transferencia y uso del conocimiento,
desarrollo tecnoldgico, innovacion y productividad; y la identificacién, proteccion y
explotaciébn de la propiedad intelectual de manera articulada entre la Universidad,
Empresa, Estado y Sociedad.

3. Impartir lineamientos, en coordinacién con la Direccién de Gestion de Recursos para
la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacién (CTel), para el disefio de instrumentos y
mecanismos que permitan financiar los programas, proyectos y actividades de CTel,
relacionados con generacion, transferencia y uso de conocimiento.

4. Liderar el disefio e implementacion de los instrumentos y mecanismos para la ejecucion
de los programas, proyectos y actividades de CTel relacionados con generacion,
transferencia y uso de conocimiento, con el apoyo de las dependencias del Ministerio.

5. Articular las diferentes instancias del SNCTI con el SNCI, impulsando programas,
proyectos y actividades en asuntos relacionados con generacion de conocimiento,
innovacion, desarrollo tecnol6gico y productividad que promuevan la competitividad en el
pais.

6. Promover, en coordinacion con los Ministerios de Comercio, Industria y Turismo,
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, el SENA, el Departamento Nacional
de Planeacion y demas entidades e instancias competentes, politicas de fomento para la
adopcién, transferencia y uso del conocimiento y la tecnologia, que promuevan la
innovacién para la competitividad en el pais, especialmente del sector productivo.

7. Impartir lineamientos para la promocioén de la creacion, fortalecimiento y consolidacion
de los centros de investigacion, centros de desarrollo tecnolégico, parques cientificos y
tecnolégicos, unidades de Investigacién+Desarrollo+innovacion (I+D+i), empresas
basadas en conocimientos, entre otros.
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8. Participar y proponer al Ministro, en coordinacién con la Oficina Asesora Juridica, en la
elaboracion y seguimiento a proyectos de actos legislativos y de ley ante el Congreso de
la Republica, relacionados con las materias de su competencia.

9. Identificar y proponer &reas, focos y misiones para el fomento de la investigacion, la
generacion, transferencia y uso de conocimiento, el desarrollo tecnholdgico y la innovacion,
que conduzcan a la construccién e implementacion de agendas para el desarrollo
estratégico del pais.

10. Impartir lineamientos y coordinar el disefio de modelos de medicién de capacidades
y resultados del SNCTI, que permitan analizar, evaluar y orientar la toma de decisiones
en materia de generacion, valoracion, uso, gestion y apropiacion de conocimiento,
desarrollo tecnolégico e innovacion.

11. Impartir lineamientos para impulsar el desarrollo de actividades orientadas a la
generaciéon de conocimiento en las diferentes areas del saber, asi como para la
Investigaciéon + Desarrollo + innovacion (I+D+i), que faciliten la identificacion de
oportunidades y la solucion de problemas nacionales y regionales del sector productivo y
social.

12. Impartir lineamientos para fomentar la investigacion+creacion como proceso de
generacion de conocimiento, desarrollo tecnoldgico e innovacion para el sector productivo
y social.

13. Proponer las politicas de reconocimiento y/o acreditacion de los investigadores,
grupos de investigacion, centros, institutos u organizaciones que adelanten actividades
de CTel.

14. Ejercer las funciones de Secretaria Técnica de los érganos de asesoria y
coordinacion, en atencion a lo sefialado por el Ministro.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

. Politicas publicas en Investigacion+Desarrollo+innovacion (I1+D+i)

. Gestion, transferencia y uso del conocimiento

. Investigacion y desarrollo tecnolégico

. Conocimientos sobre innovacién para la productividad y el desarrollo social
. Gestién publica

. Sistema General de Regalias

. Gestion integral de proyectos

. Finanzas publicas

10. Derecho Administrativo

11. Manejo de técnica legislativa

OCoO~NOOTSWN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision Estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sisteméatico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina
académica o profesion.

Titulo de posgrado en cualquier modalidad.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Experiencia profesional relacionada.

Viceministro de Talento y Apropiacion Social del Conocimiento 0020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Viceministro

Caddigo 0020

Grado -

No. De Cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Ministro de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministerio de Talento y Apropiacion Social del Conocimiento

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de las politicas de CTel,
relacionadas con capacidades en CTel en las regiones, formacién de capital humano de
alto nivel, redes y apropiacion social del conocimiento.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y asistir al Ministro, en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica, en la
elaboracion y seguimiento a proyectos de actos legislativos y de ley ante el Congreso de
la Republica, relacionados con las materias de su competencia.
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2. Liderar y elaborar, con el apoyo de la Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion
Institucional y demas dependencias del ministerio, el disefio de herramientas e
instrumentos para la ejecucion y evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos
y actividades del Ministerio, relacionados con capacidades regionales, formacion de capital
humano de alto nivel, redes y apropiacién social del conocimiento.

3. Impartir lineamientos, en coordinacion con la Direccion de Gestibn de Recursos para la
Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion (CTel) , para el disefio de instrumentos y
mecanismos que permitan financiar los programas, proyectos y actividades de CTel
relacionados con las capacidades regionales, formacién de capital humano de alto nivel,
redes y apropiacién social del conocimiento.

4. |dentificar y proponer areas, focos y misiones para promover las capacidades regionales,
la formacion de capital humano de alto nivel, redes y apropiacion social del conocimiento,
gue conduzcan a la construccion e implementacion de agendas para el desarrollo
estratégico del pais.

5. Articular y fomentar, con el Ministerio de Cultura, estrategias, planes, programas y
proyectos en tematicas relacionadas con la investigacion-creacibn como proceso de
generacion de conocimiento, para el avance y el desarrollo, entre otros, de las industrias
creativas y culturales y la apropiacién social del conocimiento.

6. Articular, con los Ministerios de Educacién Nacional, de Tecnologias de la Informaciéon y
las Comunicaciones y del Trabajo, la formulacion e implementacién de la politica integral
de innovacion educativa.

7. Articular, con el Ministerio de Educacién Nacional, las estrategias, planes, programas y
proyectos que, en tematicas relacionadas con el fomento de la formacién de capital
humano de alto nivel, disefien las direcciones adscritas al Viceministerio.

8. Articular, con los Ministerios de Educacién Nacional y del Trabajo, el desarrollo de
vocaciones, formacion y capacidades en CTel, en la educacion basica, profesional y para
el trabajo.

9. Liderar y coordinar la definicion de estrategias para la conformacién y consolidacién de
alianzas y redes entre la Universidad, Empresa, Estado y Sociedad, que favorezcan la
cultura y la apropiacion social del conocimiento en el pais.

10. Orientar las acciones que en materia de cooperacién internacional sean requeridas
entre el SNCTI y actores internacionales estratégicos, en coordinacién con el Ministerio de
Relaciones Exteriores y la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional de Colombia
(APC).

11. Las demas funciones gue le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia,

Tecnologia e Innovacion

. Apropiacién social del conocimiento
. Estrategias de divulgacion en CTel
. Vocaciones cientificas

. Gestion publica

. Gestion publica territorial

. Sistema General de Regalias
10. Gestion integral de proyectos
11. Derecho Administrativo

12. Manejo de técnica legislativa
13. Investigacién basico y aplicada

OCO~NOUITAWN

. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacién

. Estrategias de formacion de capital humano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision Estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento sisteméatico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina
académica 0 profesion.

Titulo de posgrado en cualquier
modalidad.

Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Experiencia profesional relacionada.

Asesor 1020 - 14

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor
Denominacién del Empleo Asesor
Cdédigo 1020
Grado 14

No. De Cargos Uno (1)
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Despacho del Viceministerio de

Dependencia Conocimiento, Innovacién y Productividad

Viceministro de Conocimiento, Innovacién y

Cargo del Jefe Inmediato Productividad

ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministerio de Conocimiento, Innovacion y Productividad - Proceso de
Gestion del Conocimiento, la Innovacién y la Productividad

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Ministerio en la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de las
politicas, planes, programas y proyectos de CTel, que promuevan la generacion de
conocimiento, el desarrollo tecnolégico, la innovacion y la productividad en articulacién con
la Universidad, Empresa, Estado y Sociedad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar herramientas e instrumentos que permitan analizar los resultados de la
ejecucion de las politicas, estrategias, planes, programas, proyectos, actividades del
Ministerio, relacionadas con la generacién de conocimiento, el desarrollo tecnolégico, la
innovacién y la productividad.

2. Orientar el disefio de instrumentos y mecanismos que permitan financiar los planes,
programas, y proyectos de CTel, relacionados con generacion, transferencia y uso de
conocimiento.

3. Asesorar la definicion de programas y proyectos en asuntos relacionados con
innovacién, adopcioén, transferencia y uso del conocimiento y la tecnologia en articulacion
con las diferentes instancias del SNCTI con el SNCI , organismos, entidades e instancias
competentes que promuevan la competitividad y productividad en el pais.

4. Orientar la definicion de lineamientos para la promocién de la creacion, fortalecimiento
y consolidacion de los centros de investigacion, centros de desarrollo tecnolégico, parques
cientificos y tecnoldgicos, unidades de Investigacion+Desarrollo+innovacion (I+D+i),
empresas basadas en conocimientos, entre otros.

5. Proponer mecanismos para la organizaciéon, funcionamiento, articulaciéon y generacion
de alianzas de los actores del SNCTI, la Universidad, Empresa, Estado y Sociedad en el
marco de la politica de CTel, teniendo en cuenta las necesidades del pais.

6. Asesorar Yy participar en la elaboracion y seguimiento a proyectos de actos legislativos
y de ley ante el Congreso de la Republica, relacionados con las materias de competencia
de la dependencia.

7. Articular el disefio de modelos de medicion de capacidades y resultados del SNCTI, que
permitan analizar, evaluar y orientar la toma de decisiones en materia de generacion,
valoracion, uso, gestion y apropiacion de conocimiento, desarrollo tecnoldgico e
innovacion.
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8. Proponer lineamientos para impulsar el desarrollo de actividades orientadas a la
generacion de conocimiento en las diferentes areas del saber, asi como para la
Investigacion + Desarrollo + innovacién (1+D+i), que faciliten la identificacion de
oportunidades y la solucion de problemas nacionales y regionales del sector productivo y
social en coordinacion con otras entidades publicas y/o privadas afines al sector.

9. Asesorar en la definicion y ejecucion de las estrategias y acciones para la identificacion,
proteccion y explotacion de la propiedad intelectual en la Universidad, Empresa, Estado y
Sociedad.

10. Proponer y asesorar en la definicion e implementacion de las politicas de
reconocimiento y/o acreditacion de los investigadores, grupos de investigacion, centros,
institutos u organizaciones que adelanten actividades de CTel.

11. Orientar en la elaboracion de estudios e investigaciones que promuevan la generacion,
valoracién, uso, gestibn y apropiacion de conocimiento, desarrollo tecnoldgico e
innovacion.

12. Elaborar los conceptos, documentos e informes requeridos relacionados con la
ejecucion de los programas propios del Ministerio.

13. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

. Metodologia de la investigacion.

. Gestion, transferencia y uso del conocimiento.

. Gestion publica territorial

. Sistema General de Regalias

. Conocimientos sobre innovacién para la productividad y el desarrollo social.
. Gestion publica

. Metodologia para la formulacién y seguimiento a proyectos.

NOoO P, WNN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion Iniciativa
Trabajo en equipo Construccion de relaciones
Adaptacién al cambio Conaocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA \ EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

-Antropologia, Artes Liberales
-Arquitectura y Afines

-Artes Plasticas Visuales y afines

- Bacteriologia

- Bibliotecologia otros de ciencias sociales
y humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica
y Afines

- Matematicas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- - Odontologia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.
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- Optometria, otros programas de Ciencias
de la Salud

- - Otras Ingenierias

- Psicologia

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

-Antropologia, Artes Liberales
-Arquitectura y Afines

-Artes Plasticas Visuales y afines

- Bacteriologia

- Bibliotecologia otros de ciencias sociales
y humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- _Ingenieria Agronémica, Pecuaria y

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines

- Matemaéticas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- - Odontologia

- Optometria, otros programas de Ciencias
de la Salud

- - Oftras Ingenierias

- Psicologia

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootecnia

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Asesor 1020 - 13

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor
Denominacion del Empleo Asesor
Cdédigo 1020
Grado 13

No. De Cargos Uno (1)

Despacho del Viceministerio de Talento y

Dependencia Apropiacién Social del Conocimiento

Viceministro de Talento y Apropiacion

Cargo del Jefe Inmediato Social del Conocimiento

ll. AREA FUNCIONAL
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Despacho del Viceministerio de Talento y Apropiacién Social del Conocimiento- Proceso
Gestion para construccion de Capacidades en CTel y Apropiacion Social

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Viceministerio en el proceso de formulacion, implementacién, seguimiento y
evaluacion de las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos de CTel,
relacionadas con: capacidades en CTel en las regiones, formacién de capital humano de
alto nivel, redes y apropiacion social del conocimiento.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento a los proyectos de actos legislativos y de ley ante el Congreso de
la Republica, relacionados con las materias de su competencia.

2. Efectuar el disefio, implementacion y seguimiento a herramientas que permitan analizar
los resultados de la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos del
Ministerio, relacionados con capacidades regionales, formacién de capital humano de alto
nivel, redes y apropiacion social del conocimiento.

3. Orientar en el disefio e implementacion de instrumentos y mecanismos que permitan
financiar los planes, programas, y proyectos de CTel relacionados con las capacidades
regionales, formacién de capital humano de alto nivel, redes y apropiacion social del
conocimiento.

4. Asesorar en la definicibn de mecanismos para el desarrollo de vocaciones, formacion y
capacidades en CTel, en la educacién basica, profesional y para el trabajo que permitan la
formacion de capital humano de alto nivel, redes y apropiacion social del conocimiento, que
en cumplimiento con las agendas para el desarrollo estratégico del pais.

5. Proponer estrategias para articular con los organismos, entidades e instancias
competentes la implementacién de planes, programas o proyectos relacionados con los
asuntos relacionados con las tematicas de competencia del Viceministerio.

6. Proponer y definir estrategias para la conformacion y consolidacion de alianzas y redes
entre la Universidad, Empresa, Estado y Sociedad, que favorezcan la cultura y la
apropiacion social del conocimiento en el pais.

7. Asesorar en la orientacion de las acciones que en materia de cooperacion internacional
sean requeridas entre el SNCTI y actores internacionales estratégicos.

8. Adelantar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los
propositos y objetivos del Ministerio.

9. Elaborar los conceptos, documentos e informes requeridos relacionados con la ejecucion
de los programas propios del Ministerio.
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10. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacién
. Apropiacion social del conocimiento

. Estrategias de divulgacion en CTel

. Articulacion de alianzas nacionales e internacionales
. Vocaciones cientificas

. Estrategias de formacion de capital humano

. Innovacion educativa

Normativa y organizacién del sistema educativo
Metodologia de la investigacion

9. Gestién publica

10. Gestion publica territorial

11. Sistema General de Regalias

12. Gestion integral de proyectos

coO~NO O WDN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacién Iniciativa
Trabajo en equipo Construccion de relaciones
Adaptacién al cambio Conaocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

-Antropologia, Artes Liberales

-Arquitectura y Afines

-Artes Plasticas Visuales y afines

- Bacteriologia Cuarentay seis (46) meses de experiencia
- Bibliotecologia otros de ciencias socialesy | profesional relacionada.

humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria
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- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
- Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines

- Matematicas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- - Odontologia

- Optometria, otros programas de Ciencias de
la Salud

- - Otras Ingenierias

- Psicologia

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del

Conocimiento - NBC: Setenta (70) meses de experiencia
- Administracion profesional relacionada.
- Agronomia

-Antropologia, Artes Liberales
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-Arquitectura y Afines

-Artes Plasticas Visuales y afines

- Bacteriologia

- Bibliotecologia otros de ciencias sociales y
humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecénica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica
y Afines

- Mateméticas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- - Odontologia

- Optometria, otros programas de Ciencias de
la Salud

- - Otras Ingenierias

- Psicologia

- Quimica y Afines

- Salud Publica
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- Sociologia, Trabajo Social y Afines
- Zootecnia

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Asesor 1020 - 06

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor
Denominacion del Empleo Asesor
Cdédigo 1020
Grado 06

No. De Cargos Cuatro (4)

Despacho del Viceministro de Conocimiento,

Dependencia Innovacién y Productividad

Viceministro de Conocimiento, Innovacion y

Cargo del Jefe Inmediato Productividad

ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministro de Conocimiento, Innovacién y Productividad Proceso de
Gestién del Conocimiento, la Innovacion y la Productividad

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Ministerio en la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de las
politicas, planes, programas y proyectos de CTel, que promuevan la generacion de
conocimiento, el desarrollo tecnolégico, la innovacion y la productividad en articulacién con
la Universidad, Empresa, Estado y Sociedad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Diseflar herramientas e instrumentos que permitan analizar los resultados de la
ejecucion de las politicas, estrategias, planes, programas, proyectos, actividades del
Ministerio, relacionadas con la generacion de conocimiento, el desarrollo tecnolégico, la
innovacioén y la productividad.

2. Orientar en el disefio de instrumentos y mecanismos que permitan financiar los planes,
programas, y proyectos de CTel, relacionados con generacion, transferencia y uso de
conocimiento.

3. Orientar la definicion de lineamientos para la promocion de la creacion, fortalecimiento
y consolidacion de los centros de investigacion, centros de desarrollo tecnolégico, parques
cientificos y tecnoldgicos, unidades de Investigacion+Desarrollo+innovacion (I1+D+i),
empresas basadas en conocimientos, entre otros.
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4. Proponer mecanismos para la organizacion, funcionamiento y articulacion de los actores
del SNCTI, en el marco de la politica de CTel.

5. Proponer lineamientos para impulsar el desarrollo de actividades orientadas a la
generacion de conocimiento en las diferentes areas del saber, asi como para la
Investigacion + Desarrollo + innovacién (1+D+i), que faciliten la identificacion de
oportunidades y la solucién de problemas nacionales y regionales del sector productivo y
social en coordinacion con otras entidades publicas y/o privadas afines al sector

6. Asesorar en la definicion y ejecucion de las estrategias y acciones para la identificacion,
proteccion y explotacion de la propiedad intelectual en la Universidad, Empresa, Estado y
Sociedad.

7. Proponery asesorar en la definicién e implementacion de las politicas de reconocimiento
ylo acreditacion de los investigadores, grupos de investigacién, centros, institutos u
organizaciones que adelanten actividades de CTel.

8. Orientar en la elaboracion de estudios e investigaciones que promuevan la generacion,
valoracion, uso, gestiébn y apropiacion de conocimiento, desarrollo tecnolégico e
innovacion.

9. Elaborar los conceptos, documentos e informes requeridos relacionados con la ejecucion
de los programas propios del Viceministerio.

10. Revisar y dar visto bueno a los informes, actos administrativos y documentos previa
firma del Viceministro.

11. Orientar al Viceministro en la programacion, asignacion y seguimiento de compromisos
del Despacho de acuerdo con la agenda definida.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

. Metodologia de la investigacion.

. Gestion, transferencia y uso del conocimiento.

. Gestion publica territorial

. Sistema General de Regalias

Conocimientos sobre innovacion para la productividad y el desarrollo social.
. Gestion publica

. Metodologia para la formulacién y seguimiento a proyectos.

NOUTAWNN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

-Antropologia, Artes Liberales
-Arquitectura y Afines

-Artes Plasticas Visuales y afines

- Bacteriologia

- Bibliotecologia otros de ciencias sociales
y humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

Treinta y cinco (35) meses de experiencia
profesional relacionada.
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- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica
y Afines

- Matemaéticas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- - Odontologia

- Optometria, otros programas de Ciencias
de la Salud

- - Otras Ingenierias

- Psicologia

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootecnia

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

-Antropologia, Artes Liberales
-Arquitectura y Afines

-Artes Plasticas Visuales y afines

- Bacteriologia

- Bibliotecologia otros de ciencias sociales
y humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

Once (11) meses de experiencia profesional
relacionada.
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- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecénica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines

- Mateméticas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- - Odontologia

- Optometria, otros programas de Ciencias
de la Salud

- - Otras Ingenierias

- Psicologia

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho Viceministerio de Talento y Apropiacion Social del Conocimiento- Gestion
para construccion de Capacidades en CTel y Apropiacion Social
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lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Viceministerio en el proceso de formulacion, implementacion, seguimiento y
evaluacion de las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos de CTel,
relacionadas con: capacidades en CTel en las regiones, formacién de capital humano de
alto nivel, redes y apropiacion social del conocimiento.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar herramientas que permitan analizar los resultados de la ejecucidén de las
politicas, planes, programas y proyectos del Ministerio, relacionados con capacidades
regionales, formacion de capital humano de alto nivel, redes y apropiacion social del
conocimiento.

2. Orientar en el disefio de instrumentos y mecanismos que permitan financiar los planes,
programas, y proyectos de CTel relacionados con las capacidades regionales, formacion
de capital humano de alto nivel, redes y apropiacion social del conocimiento.

3. Asesorar en la definicion de mecanismos para el desarrollo de vocaciones, formacion y
capacidades en CTel, en la educacién basica, profesional y para el trabajo que permitan la
formacion de capital humano de alto nivel, redes y apropiacion social del conocimiento, que
en cumplimiento con las agendas para el desarrollo estratégico del pais.

4. Articular con los organismos, entidades e instancias competentes la implementaciéon de
planes, programas o proyectos relacionados con los asuntos relacionados con las
tematicas de competencia del Viceministerio.

5. Proponer y definir estrategias para la conformacion y consolidacion de alianzas y redes
entre la Universidad, Empresa, Estado y Sociedad, que favorezcan la cultura y la
apropiacion social del conocimiento en el pais.

6. Asesorar en la orientacién de las acciones que en materia de cooperacion internacional
sean requeridas entre el SNCTI y actores internacionales estratégicos.

7. Adelantar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional y los
propésitos y objetivos del Ministerio.

8. Elaborar los conceptos, documentos e informes requeridos relacionados con la ejecucion
de los programas propios del Ministerio.

9. Asesorar en el desarrollo de estrategias que promuevan la generacién de conocimiento,
para el avance y el desarrollo, entre otros, de las industrias creativas y culturales y la
apropiacion social del conocimiento.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia,

Tecnologia e Innovacion

. Apropiacién social del conocimiento
. Estrategias de divulgacion en CTel

. Vocaciones cientificas

O~NO O WN

. Innovacion educativa

. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacién

. Articulacion de alianzas nacionales e internacionales

. Estrategias de formacion de capital humano

Normativa y organizacién del sistema educativo

Metodologia de la investigacion
9. Gestiodn publica

10. Gestion publica territorial

11. Sistema General de Regalias
12. Gestion integral de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

-Antropologia, Artes Liberales
-Arquitectura y Afines

-Artes Plasticas Visuales y afines

- Bacteriologia

- Bibliotecologia otros de ciencias sociales
y humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

Treinta y cinco (35) meses de experiencia
profesional relacionada.
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- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica
y Afines

- Matematicas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- - Odontologia

- Optometria, otros programas de Ciencias
de la Salud

- - Otras Ingenierias

- Psicologia

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootecnia

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

Once (11) meses de experiencia profesional
relacionada.
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- Administracion

- Agronomia

-Antropologia, Artes Liberales
-Arquitectura y Afines

-Artes Plasticas Visuales y afines

- Bacteriologia

- Bibliotecologia otros de ciencias sociales
y humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines

- Mateméticas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- - Odontologia

- Optometria, otros programas de Ciencias
de la Salud
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- - Oftras Ingenierias

- Psicologia

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines
- Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Técnico 3100 - 15

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico

Cdédigo 3100

Grado 16

No. De Cargos Dos (2)

Dependencia Despacho Viceministerios
Viceministro de Talento y Apropiacién Social

Cargo del Jefe Inmediato del Conocimiento - Viceministro de
Conocimiento Innovacion y Productividad

ll. AREA FUNCIONAL

Despacho Viceministerios

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al despacho del Viceministerio en la gestion documental y apoyo administrativo
para la ejecucidon de los planes, programas y proyectos del despacho siguiendo los
procedimientos y lineamientos técnicos definidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la logistica y gestion necesaria para llevar a cabo las reuniones a cargo del
Despacho del Viceministro.

2. Actualizar los sistemas de informacion, aplicativos y demés herramientas tecnolédgicas
internas y externas donde se deba reportar informacion del Ministerio, de conformidad con
las responsabilidades y autorizaciones gue se le asignen.

3. Realizar los tramites administrativos que requiera el despacho del Viceministro de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

4. Elaborar documentos, actas, reportes, estadisticas e informes en las condiciones de
calidad y oportunidad gue se le indiquen.
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5. Elaborar los documentos, actas y requerimientos de informacién necesarios para
adelantar las reuniones asignadas al Despacho del Viceministro de acuerdo con los
lineamientos requeridos.

6. Realizar el registro y tramite de las peticiones, quejas y reclamos recibidas en la
dependencia de acuerdo con los tiempos definidos para el procedimiento.

7. Atender y orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacién
completa y oportuna conforme a las condiciones de calidad establecidas en el proceso de
atencion al ciudadano.

8. Mantener actualizado el proceso de gestion documental del despacho, realizando las
transacciones en los aplicativos correspondientes, y siguiendo los procedimientos y
politicas internas.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofimaticas

2. Politicas de atencion al ciudadano

3. Gestién documental

4. Ortografia y redaccion de texto

5. Actualizacién de bases de datos.

6. Conocimientos basicos en analisis cuantitativo de informacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica que
corresponda a uno de los siguientes
Nucleos Bésicos del Conocimiento — NBC:

- Administracion
- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales

y Humanas
- Ciencia Politica, Relaciones Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Internacionales laboral

- Comunicacion social, periodismo y afines
- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines
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- Ingenieria industrial y afines
- Psicologia

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria que
corresponda a uno de los siguientes
Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC:

- Administracién
- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales

y Humanas
- Ciencia Politica, Relaciones Quince meses (15) meses de experiencia
Internacionales relacionada o laboral.

- Comunicacion social, periodismo y afines
- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

Secretario Ejecutivo 4210 — 22

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Secretario Ejecutivo
Cddigo 4210

Grado 22

No. De Cargos Dos (2)

Dependencia Despacho Viceministros

Viceministro de Talento y Apropiacion Social
Cargo del Jefe Inmediato del Conocimiento - Viceministro de
Conocimiento Innovacion y Productividad

ll. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Talento y Apropiacion Social del Conocimiento - Viceministerio de
Conocimiento Innovacion y Productividad
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lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo administrativo en el Despacho del Viceministerio, de acuerdo
con los procedimientos internos e instrucciones del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion de la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y las necesidades del servicio.

2. Atender las visitas institucionales de funcionarios o personal externo, de acuerdo con los
lineamientos de servicio del Ministerio.

3. Apoyar y responder por la gestion documental de la dependencia a través de las
transacciones virtuales y fisicas conforme a los procedimientos del proceso documental.

4. Dar tramite a correos electrénicos, llamadas, correspondencia y demas solicitudes del
despacho.

5. Llevar la agenda de actividades en las que participa el superior inmediato, atendiendo
los asuntos logisticos de los mismos.

6. Atender y orientar a los usuarios y suministrar la informacién completa y oportuna
conforme a las condiciones de calidad establecidas en el proceso de atencion al ciudadano.

7. Gestionar los servicios administrativos que requiera el Despacho del Viceministro,
conforme a los procedimientos internos.

8. Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria, que le sean encomendadas
en desarrollo de las actividades de la dependencia.

9. Organizar reuniones y actividades que deba atender el Despacho del Viceministro, de
acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefnio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofiméaticas
2. Politicas de atencion al ciudadano
3. Gestion documental

4. Ortografia y redaccion de textos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO




MINISTERIO DE CIENCIA,

¢ TECNOLOGIA E INNOVACION

=%

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacioén al cambio.

Manejo de la informacion.
Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

EQUIVALENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
. : Treinta (30) meses de experiencia
Diploma de bachiller. relacionada.

Conductor Mecanico 4103 — 15

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Conductor Mecanico
Cddigo 4103

Grado 15

No. De Cargos Dos (2)

Dependencia

Despacho Viceministros

Cargo del Jefe Inmediato

Viceministro de Talento y Apropiacién Social
del Conocimiento Viceministro de
Conaocimiento Innovacion y Productividad

ll. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Talento y Apropiacion Social del Conocimiento - Viceministerio de
Conocimiento Innovacion y Productividad

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar un oportuno servicio de conduccion d
las necesidades del servicio, siguiendo los
materia de transito.

e acuerdo con las instrucciones impartidas y
procedimientos internos y la normativa en
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado, cumpliendo los recorridos asignados, las normas de
trnsito y procedimientos establecidos

2. Revisar el estado mecanico y el sistema eléctrico del vehiculo, asi mismo mantenerlo
aseado y presentado, garantizando asi su normal funcionamiento, siguiendo los
procedimientos establecidos.

3. Efectuar oportunamente las reparaciones simples al vehiculo asignado, segun las
normas y procedimientos establecidos por la entidad.

4. Reportar oportunamente las inconsistencias o anomalias del vehiculo segun los
procedimientos establecidos por la entidad, para que se ejecuten las reparaciones
especializadas necesarias, para que asi se garantice el desplazamiento del directivo sin
contratiempos.

5. Cumplir con las normas de seguridad, prevencion de accidentes y demas normas de
trnsito establecidas por la ley.

6. Portar los documentos del vehiculo y del conductor, y asi mismo mantenerlos vigentes,
segun lo establece la ley.

7. Informar por escrito a la Direccion Administrativa y Financiera y al jefe inmediato, los
accidentes y eventualidades que se presenten con el vehiculo, conforme al procedimiento
interno.

8. Efectuar los tramites internos y los externos que se le encomienden ante otras entidades
0 areas del Ministerio.

9. Apoyar actividades para el traslado fisico de los bienes o su control, conforme al
procedimiento interno.

10. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos generales sobre las normas de transito y transporte
2. Mecéanica automotriz
3. Primeros auxilios

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Compromiso con la organizacion.
Adaptacion al cambio.

Manejo de la informacion.
Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
Licencia de conduccién
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No requiere experiencia.

EQUIVALENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprpbamon de cuatro (4) afos de educaupn Doce (12) meses de experiencia
basica secundaria. .
relacionada.

Licencia de conduccion

DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS PARA LA CIENCIA, LA
TECNOLOGIA Y LA INNOVACION (CTEI)

Director Técnico 0100 — 22

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacion del Empleo Director técnico
Cddigo 0100

Grado 22

No. De Cargos Uno (1)

Direccion de Gestion de Recursos para la
Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion
(CTel)
Ministro
Innovacion
Il. AREA FUNCIONAL

Dependencia

de Ciencia, Tecnologia e

Cargo del Jefe Inmediato

Direccion de Gestion de Recursos para la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion (CTel)
- Proceso de Gestién de la Asignacién para la CTel del SGR

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio, implementacion, seguimiento y evaluacion de los mecanismos de
ciencia, tecnologia e innovacion, asi como disefiar y administrar los instrumentos
financieros para el desarrollo de planes, programas y proyectos de CTel en concordancia
con las politicas del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Dirigir la administracion, directamente o a través de encargos fiduciarios, fiducia publica
o cualquier otro mecanismo financiero de administracion de recursos, la operacion
presupuestal y contable y financiera de los siguientes fondos: Fondo Francisco José de
Caldas, Fondo de Investigacion en Salud, asi como los demas fondos e instrumentos
financieros que tenga a cargo el Ministerio, conforme las instrucciones y la delegacion
gue reciba del Ministro.

2. Coordinar el proceso de evaluacion y seleccidn de programas y proyectos susceptibles
de ser financiados con recursos del Sistema General de Regalias, de acuerdo con la
normatividad vigente y las instrucciones y delegacion que se reciba por parte del Ministro.

3. Gestionar recursos para financiar los programas, proyectos y actividades de CTel

4. Administrar las operaciones presupuestales, contables y financieras, de los fondos a
cargo de la Direccién, de acuerdo con los lineamientos que para el efecto defina el
Ministerio.

4. Ejercer, directamente o a través de contratos, la auditoria especializada a los Fondos.

5. Participar en el disefio e implementar, bajo los lineamientos del Ministro y Viceministros,
los instrumentos y mecanismos para la ejecucién de los programas, proyectos y
actividades de CTel.

6. Coordinar la ejecucion de los planes, programas, proyectos, actividades, lineamientos
y estrategias de CTel, disefiados y formulados por las direcciones del Ministerio, seguin
la Politica y los instrumentos que se adopten para el efecto.

7. Coordinar la evaluacion de las propuestas e iniciativas que se sometan a consideracion
del Ministerio en el marco de los programas, proyectos y actividades de CTel.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion
. Gestion publica

. Gestion publica territorial

. Sistema General de Regalias

. Gestion integral de proyectos

. Contratacién publica y privada

. Gestion financiera

. Presupuesto publico

10. Finanzas publicas

11. Contabilidad publica

12. Auditoria interna

©Coo~NOoOOTh~,wWN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Vision Estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucion de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

- Antropologia, Artes Liberales

- Arquitectura y Afines

- Artes Plasticas Visuales y afines

- Artes Representativas

- Bacteriologia

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Comunicacién Social, Periodismo y
Afines

- Contaduria Publica Sesenta (60) meses de experiencia
- Deportes, Educacion Fisica y Recreacion | profesional relacionada.

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines
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- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica
y Afines

- Matemaéticas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- Musica

- Nutricién y Dietética

- Odontologia

- Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la Salud

- Otras Ingenierias

- Otros Programas Asociados a Bellas
Artes

- Psicologia

- Publicidad y Afines

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Terapias

- Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

- Antropologia, Artes Liberales

- Arquitectura y Afines

- Artes Plasticas Visuales y afines
- Artes Representativas

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.
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- Bacteriologia

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Comunicacioén Social, Periodismo y
Afines

- Contaduria Publica

- Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica
y Afines

- Matematicas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- Mdsica

- Nutricién y Dietética

- Odontologia

- Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la Salud
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- Otras Ingenierias

- Otros Programas Asociados a Bellas
Artes

- Psicologia

- Publicidad y Afines

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Terapias

- Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Asesor 1020 - 10

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor
Denominacién del Empleo Asesor
Caddigo 1020
Grado 10
No. De Cargos Uno (1)
Direccion de Gestion de Recursos para la
Dependencia Ciencia, la Tecnologia y la Innovacién
(CTel)
Director de Gestion de Recursos para la
Cargo del Jefe Inmediato Ciencia, la Tecnologia y la
Innovacion (CTel)

ll. AREA FUNCIONAL

Direccién de Gestion de Recursos para la Ciencia, la Tecnologia y la
Innovacion (CTel) - Procesos de Gestion para la Ejecucion de Politica de CTel y
Gestion de la Asignacioén para la CTel del SGR

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el Director de Gestion de Recursos para la CTel en las actividades relacionadas
con la gestion, ejecucion y seguimiento de los recursos destinados para adelantar planes,
programas, proyectos y actividades de CTel .

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Orientar metodolégicamente los procesos de evaluacién de las propuestas e iniciativas
gue se sometan a consideracion del Ministerio en el marco de los planes, programas,
proyectos, actividades lideradas por la Direccion.

2. Prestar asesoria y asistencia técnica para la evaluacion de proyectos a ser financiados
con recursos del Sistema General de Regalias asignados a la Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

3. Asesorar en la generacion de alianzas estratégicas que permitan generar nuevas
fuentes de recursos de inversién para el fortalecimiento del desarrollo de la ciencia,
tecnologia e innovacion.

4. Orientar en la implementaciéon y seguimiento a las auditorias especializadas a los
fondos, cuentas y recursos a cargo de la Direccion.

5. Proponer y elaborar estudios e insumos técnicos que fundamentan la produccion
normativa relacionada con el que hacer de la Direccion en el marco de sus competencias.

6. Asesorary participar en la gestién contractual, presupuestal, financiera y administrativa
de la dependencia.

7. Elaborar los conceptos, documentos e informes requeridos relacionados con la
ejecucion de los programas propios del Ministerio.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Gestién publica

. Gestion publica territorial

. Sistema General de Regalias

. Contratacion publica y privada

. Finanzas publicas

. Gestion financiera

. Presupuesto publico

. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion
10. Gestion integral de proyectos

11. Gestion del Talento humano

12. Modelo integrado de planeacion y gestién

O©oOo~NO O~ W

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacién Iniciativa
Trabajo en equipo Construccion de relaciones
Adaptacion al cambio Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

-Antropologia, Artes Liberales
-Arquitectura y Afines

-Artes Plasticas Visuales y afines

- Bacteriologia

- Bibliotecologia otros de ciencias sociales
y humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
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- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura,
Lingulistica y Afines

- Matemaéticas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- - Odontologia

- Optometria, otros programas de Ciencias
de la Salud

- - Oftras Ingenierias

- Psicologia

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines
- Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

-Antropologia, Artes Liberales
-Arquitectura y Afines

-Artes Plasticas Visuales y afines

- Bacteriologia

- Bibliotecologia otros de ciencias sociales
y humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de Ciencias

Cincuenta y cinco (55) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agrondmica, Pecuaria 'y
Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines

- Matematicas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- - Odontologia

- Optometria, otros programas de Ciencias
de la Salud

- - Ofras Ingenierias

- Psicologia

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootecnia

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Asesor 1020 - 06

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor
Denominacién del Empleo Asesor
Cdédigo 1020
Grado 06

No. De Cargos Uno (1)




4™ MINISTERIO DE CIENCIA,
&\%1 TECNOLOGIA E INNOVACION

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

Direccion de Gestion de Recursos para la

Dependencia Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion
(CTel)
Director de Gestibn de Recursos para la
Cargo del Jefe Inmediato Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion
(CTel)

ll. AREA FUNCIONAL

Direccién de Gestion de Recursos para la Ciencia, la Techologia y la
Innovacion (CTel) - Gestion para la Ejecucion de Politica de CTel y Gestion de la
Asignacion para la CTel del SGR

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la gestion de recursos requeridos para financiar el desarrollo de la Ciencia,
Tecnologia e Innovacion de acuerdo con las estrategias para el impulso del desarrollo
social y productivo del pais

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer metodologias de seguimiento a los mecanismos de financiacion de planes,
programas y proyectos de CTel a cargo de la Direccion de Gestién de Recursos.

2.Orientar metodologicamente la evaluacion de las propuestas e iniciativas susceptibles
de ser financiadas por los recursos que maneja la direccibn, que se sometan a
consideracién del Ministerio en el marco de los planes, programas, proyectos, actividades
y estrategias de CTel.

3. Acompafar los procesos de planeacién estratégica de la Direccién en el marco de los
lineamientos establecidos por el Ministerio y bajo las metas dispuestas para el sector de
ciencia, tecnologia e innovacion en el marco de las competencias de la Direccion.

4. Orientar en la elaboracion y seguimiento del anteproyecto de presupuesto de la
Direccién siguiendo los lineamientos normativos y técnicos aplicables

5. Acompafiar la gestién de las operaciones presupuestales, contables y financieras de
los fondos a cargo de la Direccién de acuerdo con la normativa aplicable.

6. Orientar metodol6gicamente en la evaluacién de la ejecucion de recursos de los planes,
programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos y estrategias definidas

7. Orientar en la implementacion de los procesos contractuales , presupuestal y
financieros que se adelanten en la Direccion teniendo en cuenta las estrategias definidas.

8. Elaborar los conceptos, actos administrativos, documentos e informes requeridos
relacionados con la ejecucion de los programas propios de la Direccion.

9. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion

. Gestion publica

3. Gestién publica territorial

4. Sistema General de Regalias
5. Contratacion publica y privada
6. Finanzas publicas
7
8
9
1

N

. Gestion financiera

. Presupuesto publico

. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion
0. Gestién integral de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacién Iniciativa
Trabajo en equipo Construccion de relaciones
Adaptacién al cambio Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

-Antropologia, Artes Liberales
-Arquitectura y Afines

-Artes Plasticas Visuales y afines

- Bacteriologia

- Bibliotecologia otros de ciencias sociales
y humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de Ciencias

Treinta y cinco (35) meses de experiencia
profesional relacionada.




“¥™ MINISTERIO DE CIENCIA,
&;J TECNOLOGIA E INNOVACION

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica
y Afines

- Matemaéticas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- - Odontologia

- Optometria, otros programas de Ciencias
de la Salud

- - Otras Ingenierias

- Psicologia

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootecnia

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

-Antropologia, Artes Liberales
-Arquitectura y Afines

-Artes Plasticas Visuales y afines

- Bacteriologia

Once (11) meses de experiencia profesional
relacionada.
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- Bibliotecologia otros de ciencias sociales
y humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines

- Matematicas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- - Odontologia

- Optometria, otros programas de Ciencias
de la Salud

- - Otras Ingenierias

- Psicologia

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootechia
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Profesional Especializado 2028 - 19

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028

Grado 19

No. De Cargos Uno (1)

Direccion De Gestion De Recursos Para La

Dependencia A . o
P Ciencia, La Tecnologia Y La Innovacion

Director De Gestion De Recursos Para La

Cargo del Jefe Inmediato Ciencia, La Tecnologia Y La Innovacion

ll. AREA FUNCIONAL

Direccion de Gestion de Recursos para la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion -
Proceso Gestién de la Asignacion para la CTel del SGR y Gestion para la Ejecucion
de Politica de CTel

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la implementacion de los instrumentos y mecanismos de financiacién para el
desarrollo, administracion y seguimiento de recursos de los planes, programas,
proyectos, actividades, lineamientos y estrategias de CTel.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar las actividades en el marco de la gestion contractual, presupuestal, financiera
y administrativa a cargo de la dependencia, de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Liderar la estructuracion de convocatorias y demds instrumentos y mecanismos para
la ejecucion de planes, programas, proyectos, actividades, lineamientos y estrategias
de CTel.

3. Revisar la evaluacion de las propuestas e iniciativas que se sometan a consideracion
del Ministerio en el marco de los planes, programas, proyectos, actividades y estrategias
de CTel, de acuerdo a la normatividad vigente.
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4 Liderar y hacer seguimiento a las dependencias técnicas del Ministerio en la
articulacién y cooperacion para la gestién de politicas, planes, programas, proyectos,
estrategias y actividades en ciencia, tecnologia e innovacion.

5. Liderar y acompafar las actividades de seguimiento y control a la ejecucién y
liquidacién de contratos, convenios y demas acuerdos de voluntades que se suscriban
para la ejecucion de los planes, programas, proyectos, actividades y estrategias de
CTel, conforme a los procedimientos contractuales de la Entidad.

6. Administrar las operaciones presupuestales contables y financieras de los fondos o
recursos a cargo o bajo la coordinacion de la Direccion, las directrices de los entes
técnicos del sector.

7. Proyectar respuestas a las consultas relacionadas con las funciones de la direccién
en atencion a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

8.Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Gestibn publica.
3. Gestion publica territorial.
4. Sistema General de Regalias.
5. Contratacion publica y privada.
6. Finanzas publicas.
7. Gestion financiera.
8. Presupuesto publico.
9. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aporte técnico — profesional.
Aprendizaje continuo. Comunicacion efectiva.
Orientacion a resultados. Gestién de procedimientos.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Instrumentacién de decisiones.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo. Cuando tenga personal a cargo:
Adaptacién al cambio. -Direccion y desarrollo de personal.

-Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del Veintiocho (28) meses de experiencia
Conocimiento - NBC: profesional relacionada con las funciones
- Administracion. del cargo.

- Contaduria publica.
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- Derecho y afines.

- Economia.

- Ingenieria administrativa y afines.

- Ingenieria industrial y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley

EQUIVALENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:
- Administracion.

- Contaduria publica. Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
- Derecho y afines. profesional relacionada con las funciones
- Economia. del cargo.

- Ingenieria administrativa y afines.
- Ingenieria industrial y afines.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Profesional Especializado 2028 — 15

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Caddigo 2028

Grado 15

No. De Cargos Dos (2)

Direccion de Gestion de Recursos para la

Dependencia Ciencia, la Tecnologia y la Innovacién (CTel)

Director de Gestion de Recursos para la

Cargo del Jefe Inmediato Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion (CTel)

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Gestion de Recursos para la Ciencia, la Tecnologia y la innovacién (CTel)-
Procesos de Gestion de la Asignacion para la CTel del SGR, Gestion para la Ejecucion
de Politica de CTel

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Elaborar e implementar los instrumentos y mecanismos de financiacién para el desarrollo,
administracion y seguimiento de recursos de los planes, programas, proyectos,
actividades, lineamientos y estrategias de CTel.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades en el marco de la gestion contractual, presupuestal, financiera y
administrativa a cargo de la Direccion.

2. Elaborar la estructuracién de convocatorias para la ejecucion de planes, programas,
proyectos, actividades, lineamientos y estrategias de CTel.

3. Acompafar a las dependencias técnicas del Ministerio en la articulacion y cooperacion
para la gestion de politicas, planes, programas, proyectos, estrategias y actividades en
ciencia, tecnologia e innovacion.

4. Evaluar las propuestas e iniciativas que se sometan a consideracion del Ministerio en
el marco de los planes, programas, proyectos, actividades y estrategias de CTel.

5. Participar en el seguimiento y control a la ejecucién y liquidacién de contratos,
convenios y demas acuerdos de voluntades que se suscriban para la ejecucion de los
planes, programas, proyectos, actividades y estrategias de CTel, conforme a los
procedimientos contractuales de la Entidad.

6. Participar las operaciones presupuestales, contables y financieras de los fondos y
recursos a cargo de la Direccion, atendiendo a los lineamientos del superior jerarquico.

7. Proyectar consultas relacionadas con las funciones de la direccion en atencion a los
lineamientos establecidos por el superior jerarquico.

8. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

. Gestion publica.

3. Gestion publica territorial.

4. Sistema General de Regalias.
5. Contratacion publica y privada.
6. Finanzas publicas.
7
8
9
1

N

. Gestion financiera.

. Presupuesto publico.

. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion.
0. Contabilidad publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO




“¥™ MINISTERIO DE CIENCIA,
&%1 TECNOLOGIA E INNOVACION

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

Aporte técnico — profesional

Aprendizaje continuo Comunicacién efectiva
Orientacion a resultados Gestion de procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
Adaptacion al cambio Direccion y desarrollo de personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:
- Administracion.
- Contaduria publica.
- Derecho y afines.
- Economia.
- Ingenieria administrativa y afines.
- Ingenieria industrial y afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:
- Administracion.
- Contaduria publica.
- Derecho y afines.
- Economia.
- Ingenieria administrativa y afines.
- Ingenieria industrial y afines.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

Profesional Universitario 2044 - 11

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Caddigo 2044

Grado 11
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No. De Cargos Cuatro (4)

Direccion de Gestion de Recursos para la

Dependencia S . .
Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion

Director de Gestion de Recursos para la

Cargo del Jefe Inmediato S . .
Ciencia, la Tecnologia y la Innovacién

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Gestion de Recursos para la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion -
Proceso Gestidn de la Asignacién para la CTel del SGR y Gestidn para la Ejecucion de
Politica de CTel

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la implementacion de los instrumentos y mecanismos de financiacion para el
desarrollo, administracibn y seguimiento de recursos de los planes, programas,
proyectos, actividades, lineamientos y estrategias de CTel.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. apoyar en las convocatorias y demas instrumentos y mecanismos para la ejecucion de
planes, programas, proyectos, actividades, lineamientos y estrategias de CTel.

2. Apoyar en el proceso de evaluacion de las propuestas e iniciativas que se sometan a
consideracion del Ministerio en el marco de los planes, programas, proyectos, actividades
y estrategias de CTel.

3. Desarrollar actividades relacionadas con la administracion y operacion de los fondos o
recursos a cargo o bajo la coordinacién de la Direccion.

4. Desarrollar acciones para la planeacién, seguimiento y control a la ejecucién financiera
y presupuestal del area, conforme a los procedimientos internos.

5. Participar en la ejecucion de las operaciones presupuestales, contables y financieras
de los fondos a cargo de la Direccion.

6. Apoyar en la elaboracion y seguimiento del Programa Anual Mensualizado de Caja -
PAC de los recursos a cargo de la Direccion.

7. Elaborar y suministrar documentos, conceptos e informes que le sean requeridos.

8. Adelantar asuntos relacionados con la planeacién, ejecucion y seguimiento de
actividades para los procesos de apoyo que requiera la operacion de la dependencia.

9. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




4™ MINISTERIO DE CIENCIA,
&\%1 TECNOLOGIA E INNOVACION

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

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

2. Gestién publica.
3. Gestidn publica territorial.
4. Sistema General de Regalias.
5. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion.
6. Contratacion publica y privada.
7. Gestion financiera.
8. Presupuesto publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacién al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracién

- Contaduria publica

- Derecho y afines Treinta (30) meses de experiencia
- Economia profesional relacionada con las funciones
- Ingenieria administrativa y afines del cargo.

- Ingenieria industrial y afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados
por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de

los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados
por la Ley.

Técnico 3100 - 16

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico
Cdédigo 3100
Grado 16

No. De Cargos Dos (2)

Direccién de Recursos para la Ciencia, la
Tecnologia y la Innovacién (CTel)

Director de Recursos para la Ciencia, la
Tecnologia y la Innovacién (CTel)

Il. AREA FUNCIONAL

Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato

Direccién de Recursos para la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion (CTel)

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en la gestion documental y apoyo administrativo para la
ejecucion de los planes, programas y proyectos del despacho siguiendo los
procedimientos y lineamientos técnicos definidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la logistica y gestion necesaria para llevar a cabo las reuniones a de la
Dependencia.
2. Actualizar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecnoldgicas
internas y externas donde se deba reportar informacion del Ministerio, de conformidad
con las responsabilidades y autorizaciones gue se le asignen.
3. Realizar los tramites administrativos que requiera el despacho del Viceministro de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato
4. Elaborar documentos, actas, reportes, estadisticas e informes en las condiciones de
calidad y oportunidad que se le indiguen.
5. Elaborar los documentos, actas y requerimientos de informacién necesarios para
adelantar las reuniones asignadas al Despacho del Viceministro de acuerdo con los
lineamientos requeridos.
6. Realizar el registro y trdmite de las peticiones, quejas y reclamos recibidas en la
dependencia de acuerdo con los tiempos definidos para el procedimiento
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7. Atender y orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion
completa y oportuna conforme a las condiciones de calidad establecidas en el proceso

de atencion al ciudadano.

8. Mantener actualizado el proceso de gestion documental del despacho, realizando las
transacciones en los aplicativos correspondientes, y siguiendo los procedimientos y

politicas internas.

9. Desempeniar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempeiio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas ofiméticas
Politicas de atencion al ciudadano
Gestion documental

Ortografia y redaccion de texto.
Excel.

Actualizacion de bases de datos.

NoghkwbhE

Conocimientos béasicos en analisis cuantitativo de informacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica que
corresponda a uno de los siguientes
Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC:

- Administracion

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Comunicacion social, periodismo y afines
- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y
afines

- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

Seis (6) meses de experiencia relacionada
o laboral

EQUIVALENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacién
tecnoldgica o profesional o universitaria
que corresponda a uno de los siguientes
Nucleos Béasicos del Conocimiento — NBC:

- Administracion

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Comunicacion social, periodismo y afines
- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y
afines

- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

Quince meses (15) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Técnico 3100 - 15

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacién del Empleo Técnico
Cadigo 3100
Grado 15
No. De Cargos Dos (2)
Direccién de Gestién de Recursos para la
Dependencia Ciencia, la Tecnologia y la
Innovacién (CTel)
Director de Gestibn de Recursos para la
Cargo del Jefe Inmediato Ciencia, la Tecnologia y la
Innovacién (CTel)

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Gestion de Recursos para la Ciencia, la Tecnologia y la
Innovacion (CTel)

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Realizar labores de apoyo técnico y administrativo para la implementacion de los
procedimientos del despacho del Ministro, siguiendo los lineamientos y politicas de la
Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la logistica y gestion necesaria para llevar a cabo las reuniones a cargo de la
dependencia.

2. Realizar la actualizacion de los sistemas de informacion, aplicativos y demas
herramientas tecnoldgicas internas y externas donde se deba reportar informacion del
Ministerio, de conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que se le asignen.

3. Mantener actualizado el proceso de gestién documental del despacho, realizando las
transacciones en los aplicativos correspondientes, y siguiendo los procedimientos y
politicas internas.

4. Realizar la recoleccion, registro, consolidacién y estadistica de la informacion basica
correspondiente a los planes, programas, proyectos, actividades y estrategias que
gestiona la dependencia.

5. Apoyar a la dependencia en la preparacion y entrega oportuna de la informacién que
requiera para usuarios interno y externos.

6. Realizar el registro y tramite de las peticiones, quejas y reclamos recibidas en la
dependencia de acuerdo con los tiempos definidos para el procedimiento.

7. Elaborar documentos, actas, reportes, estadisticas e informes en las condiciones de
calidad y oportunidad que se le indiquen.

8. Asistir a usuarios internos y externos que requieran informacién a través de los canales
de atencién que el Ministerio disponga para tal fin.

9. Desempeifiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofimaticas

2. Politicas de atencion al ciudadano

3. Gestién documental

4. Ortografia y redaccion de texto

5. Actualizacién de bases de datos.

6. Conocimientos basicos en analisis cuantitativo de informacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica que
corresponda a uno de los siguientes
Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC:

- Administracion

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Comunicacion social, periodismo y afines
- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria de sistemas, telemética y
afines

- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
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Titulo de formacién tecnoldgica que
corresponda a uno de los siguientes
Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC:

- Administracion

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Comunicacion social, periodismo y afines
- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria de sistemas, telemética y
afines

- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

Doce meses (12) meses de experiencia
relacionada o laboral

Secretario Ejecutivo 4210 - 22

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Secretario Ejecutivo
Cddigo 4210

Grado 22

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia

Direccion de Gestién de Recursos para la
Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion

Cargo del Jefe Inmediato

Director de Gestién de Recursos para la
Ciencia, la Tecnologia y la Innovacién

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Gestion de Recursos para la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacién

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo administrativo para el Ministerio, de acuerdo con los
procedimientos internos e instrucciones del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Brindar soporte administrativo para la elaboracion, ejecucion, control y seguimiento de
los planes, programas y proyectos del Ministerio.

2. Ejecutar actividades para la gestion documental de la dependencia, realizando las
transacciones en los aplicativos correspondientes y siguiendo los procedimientos y
politicas internas.

3. Proyectar los documentos, oficios, informes y demas tramites requeridos por el jefe
inmediato para el desarrollo de las actividades a cargo de la dependencia.

4. Apoyar la respuesta a las solicitudes de caracter administrativo que realicen los
usuarios internos y externos del area, por los diferentes canales que establezca el
Ministerio.

5. Participar en el control diario de los compromisos del jefe inmediato, recordandole
oportunamente sobre ellos y coordinando, de acuerdo con sus instrucciones, las
reuniones y asuntos que deba atender.

6. Aplicar los mecanismos de revision, registro y control, necesarios para el adecuado
desarrollo y seguimiento de las actividades de la dependencia, de conformidad con los
sistemas y procedimientos establecidos y con las indicaciones del jefe inmediato.

7. Recibir, revisar y tramitar las peticiones, quejas y reclamos que se le asignen, siguiendo
los tiempos y procedimientos establecidos.

8. Atender y orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacién
completa y oportuna conforme a las condiciones de calidad establecidas en el proceso
de atencion al ciudadano.

9. Brindar apoyo para el manejo y seguimiento de elementos y bienes del area, conforme
al procedimiento interno.

10. Solicitar y mantener disponibles los materiales que requiera la dependencia para su
funcionamiento.

11. Apoyar actividades administrativas y logisticas que requieran la gestién y reuniones
de la Entidad.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofiméticas
2. Politicas de atencién al ciudadano
3. Gestion documental

4. Ortografia y redaccion de textos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Manejo de la informacion.
Relaciones interpersonales.
Colaboracién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior en el nivel de pregrado

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller.

Treinta (30)
relacionada.

meses de experiencia

Auxiliar Administrativo 4044 - 20

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044

Grado 20

No. De Cargos Tres (3)

Dependencia

Direccion de Gestién de Recursos para la
Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion

Cargo del Jefe Inmediato

Director de Gestion de Recursos para la
Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion

Il. AREA FUNCIONAL

Direcciéon de Gestion de Recursos para la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte administrativo operativo y logistico para la ejecucion, control y
seguimiento de los procesos y procedimientos del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y controlar la informacién que se genere en la dependencia asignada.
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2. Ejecutar actividades administrativas, manejo de correspondencia, archivo, documentos
e informes, con el fin de brindar soporte a la administracion para su normal
funcionamiento.

3. Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y deméas herramientas
tecnologicas internas y externas donde se deba reportar informacion del Ministerio, de
conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que se le asignen.

4. Brindar soporte administrativo para la elaboracién, ejecucion y control de los planes,
programas y proyectos del Ministerio.

5. Apoyar la elaboracién de documentos, actas, reportes, estadisticas e informes en las
condiciones de calidad y oportunidad que se le indiquen.

6. Recibir, revisar y tramitar las peticiones, quejas y reclamos que se le asignen, siguiendo
los tiempos y procedimientos establecidos.

7. Atender y orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion
completa y oportuna conforme a las condiciones de calidad establecidas en el proceso
de atencion al ciudadano.

8. Apoyar la administracion y uso eficiente de los recursos de la Ministerio, de conformidad
con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

9. Brindar apoyo a las actividades para el manejo y seguimiento de elementos y bienes
del &rea, conforme al procedimiento interno.

10. Ejecutar actividades para la gestion documental de la dependencia, realizando las
transacciones en los aplicativos correspondientes y siguiendo los procedimientos y
politicas internas.

11. Apoyar actividades administrativas y logisticas que requieran la gestién y reuniones
de la Entidad.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofiméticas
2. Gestién documental

3. Ortografia y redaccion de textos

4. Politicas de atencion al ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Manejo de la informacion.
Relaciones interpersonales.
Colaboracién.

Veinticinco (25) meses de experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. .
relacionada.

EQUIVALENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion|Cuarenta y nueve (49) meses de
béasica secundaria experiencia relacionada.

PLANTA GLOBAL

Secretario General 0035 - 22

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Secretario General

Caddigo 0035

Grado 22

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Secretaria General

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucion, control y seguimiento de los sistemas presupuestal, financiero, de
servicios administrativos, y los asuntos relacionados con atencion al ciudadano, gestion
documental, talento humano, recursos fisicos y de adquisiciones; y contratacion publica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la determinacion de las politicas, objetivos y estrategias relacionados con la
administracion del Ministerio.
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2. Coordinar, bajo las directrices del Ministro, el ejercicio del control administrativo de las
entidades del Sector.

3 .Ejercer las funciones de Secretaria Técnica de los érganos de asesoria y coordinacion,
en atencion a lo sefialado por el Ministro

4. Impartir las instrucciones para el seguimiento a la ejecucion de los recursos asignados
a los proyectos de inversion y para la formulacion y seguimiento de los proyectos de
funcionamiento del Ministerio.

5. Orientar las politicas y programas de desarrollo y administracion del talento humano
del Ministerio y coordinar su gestion.

6. Dirigir y coordinar los estudios técnicos requeridos para modificar la estructura interna
y la planta de personal del Ministerio.

7. Coordinar la notificacién, comunicacién, publicacion y la elaboracion de constancias y
certificaciones de los actos administrativos que se expidan en el Ministerio, segun se
requiera, y llevar el registro, numeracion y archivo de toda la producciéon normativa.

8. Dirigir y coordinar las acciones para el cumplimiento de las politicas, normas y las
disposiciones que regulen los procedimientos y tramites de caracter administrativo y
financiero del Ministerio.

9. Coordinar la elaboracién y presentacion del Programa Anual de Caja de conformidad
con las obligaciones financieras adquiridas.

10. Dirigir, en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacién e Innovacion
Institucional, la elaboracién del Anteproyecto Anual de Presupuesto del Ministerio, de
acuerdo con las necesidades y requerimientos de las dependencias.

11. Dirigir e impartir directrices respecto a la programacion, elaboracién y seguimiento a
la ejecucion de los planes de contratacion y de adquisicion, almacenamiento, custodia y
distribucion de bienes muebles e inmuebles, servicios, obras, y adelantar toda la gestion
contractual de manera articulada con los instrumentos de planeacion y presupuesto del
Ministerio, mientras que no esté asignada en otras dependencias.

12. Liderar la politica de atencién al ciudadano, gestionar y hacer seguimiento a la
adecuada atencion de las solicitudes, quejas, reclamos y derechos de peticion realizados
por los ciudadanos.

13. Conocer y tramitar en primera instancia las actuaciones disciplinarias que deban
adelantarse por quejas o informes de servidor publico, durante la etapa de instruccion y
hasta la notificacion del pliego de cargos o la decisién de archivo, de conformidad con la
normativa que rige la materia.

14. Las demés funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de
la dependencia.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Contratacién publica y privada

. Finanzas publicas

. Funcion publica

. Servicios administrativos

. Gestion documental

. Politicas de atencion al ciudadano

. Gestion de recursos fisicos y adquisiciones
. Gestion del personal

. Gestion de las TIC

0. Procesos Disciplinarios

POO0O~NOOTS WNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Vision Estratégica
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacion
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sisteméatico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

Sesenta (60) mes de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Setenta y dos (72) mes de experiencia
profesional relacionada.

Director Técnico 0100 - 22

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Director técnico

Caddigo 0100

Grado 22

No. De Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Direccién de Ciencia - Proceso de gestion del Conocimiento para la CTel

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, disefiar y hacer seguimiento y evaluacién de politicas en materia de generacion
de conocimiento, asi como promover su implementacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y promover, en coordinacion con la Direccion de Gestion de Recursos para la
Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion (CTel) , planes, programas, proyectos o estrategias
de CTel que impulsen e incentiven la generacién de conocimiento en la Universidad,
Empresa, Estado y Sociedad.

2. Formular instrumentos y mecanismos orientados al fomento de la investigacion basica
a largo plazo y la investigacion aplicada, en todas las areas del conocimiento.
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3. Disefiar e implementar los modelos de mediciobn de capacidades y resultados del
SNCTI, que permitan analizar, evaluar y orientar la toma de decisiones en materia de
generacién, valoracion, uso, gestion y apropiacibn de conocimiento, desarrollo
tecnoldgico e innovacion.

4. Disefiar e implementar mecanismos para la organizacion, funcionamiento y articulacion
de los actores en el marco de la politica de CTel.

5. Gestionar y promover, en coordinacion con la Direccion de Gestién de Recursos para
la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacién (CTel), la utilizacion de instrumentos y
mecanismos de financiacion para el desarrollo de actividades de CTel, relacionados con
la generacién de conocimiento.

6. Articular y fomentar, en coordinacién con el Ministerio de Cultura, estrategias, planes,
programas y proyectos en tematicas relacionadas con la investigacién+creacion como
proceso de generacion de conocimiento, para el avance y el desarrollo, entre otros, de
las industrias creativas y culturales y la apropiacién del conocimiento.

7. Adelantar los procesos de reconocimiento y/o acreditacién de investigadores, grupos
de investigacion, centros, institutos u organizaciones que ejecuten actividades de CTel y
reconocer y categorizar sus publicaciones e investigaciones.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Gestién publica

3. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion

4. Gestion del conocimiento

5. Sistema General de Regalias

6. Gestion integral de proyectos

7. Investigacion basica y aplicada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucion de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

orientacion al usuario y la organizacion
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del Sesenta (60) meses de experiencia

Conocimiento - NBC: profesional relacionada.
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- Administracion

- Agronomia

- Antropologia, Artes Liberales

- Bacteriologia

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Matematicas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- Otras Ingenierias

- Psicologia

- Publicidad y Afines

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria.
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Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

- Antropologia, Artes Liberales

- Bacteriologia

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia Setenta y dos (72) meses de experiencia
- Ingenieria Administrativa y Afines profesional relacionada.

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Mateméticas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- Otras Ingenierias
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- Psicologia

- Publicidad y Afines

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL

Direccion de Desarrollo Tecnolégico e Innovacién- Proceso de Gestibn para la
Transferencia y uso del conocimiento, Gestién para el Desarrollo Tecnoldgico y la
Innovacion

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y proponer el disefio, la formulacion, seguimiento y la evaluacion de politicas,
planes, programas proyectos y estrategias e instrumentos en materia de generacion y
adopcion de conocimiento, tecnologia; transferencia y uso del conocimiento y proteccion
de la propiedad intelectual, asi como promover su implementacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, implementar, evaluar y fortalecer instrumentos, estrategias, planes,
programas y proyectos para la ampliacion de capacidades, el desarrollo de actividades
de CTel, la transferencia de conocimiento y tecnologia, promocién de la innovacion, la
cultura empresarial de la innovacion, la red de actores del sistema CTel; y la proteccion
y explotaciéon de la propiedad intelectual entre la Universidad, Empresa, Estado y
Sociedad.

2. Fomentar la creacién, fortalecimiento, consolidacion y articulacion de los centros de
desarrollo tecnolédgico, centros de innovaciéon y productividad, parques cientificos y
tecnolégicos, incubadores de empresas, oficinas de transferencia de resultados de
investigacion (OTRI), institutos, organismos de interfaz, unidades de Investigacion+
Desarrollo + innovacion (I+D+i), empresas altamente innovadoras, y demas actores
basados en conocimientos, en coordinacion con las demas dependencias del
Ministerio.
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3. Fomentar, de manera articulada con los diferentes Sistemas Nacionales, la creacién y
fortalecimiento de mecanismos e instrumentos para el desarrollo de servicios de
extension tecnolégica, encaminados a la innovacién y competitividad de los sectores
productivos.

4. Disefar y promover, en articulacion con la Direccién de Vocaciones y Formacion en
CTel, planes, programas y proyectos que fomenten la insercion y calidad del empleo
altamente calificado y la vinculaciéon de doctores en el sector productivo y social.

5. Gestionar y promover, en coordinacion con la Direccién de Gestion de Recursos para
la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion (CTel) , instrumentos y mecanismos de
financiacién para el desarrollo de actividades de CTel, relacionados con las funciones de
la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion.

6. Fomentar la transferencia y adopcion de tecnologia, conocimiento y resultados de la
investigacion + creacion, el desarrollo tecnolégico y la innovacion, en el sector productivo
y la sociedad.

7. Disefar, implementar y evaluar la politica en materia de estimulos tributarios en CTel,
en coordinacién con el Consejo Nacional de Beneficios Tributarios.

8. Ejercer las funciones de Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Beneficios
Tributarios (CNBT), de acuerdo a las indicaciones establecidas por parte del Ministro.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

. Gestion publica

. Sistema General de Regalias

. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacién

. Investigacioén y desarrollo tecnolégico

. Transferencia y uso del conocimiento

. Gestion integral de proyectos

. Finanzas publicas

. Tributacion

O©CoOo~NOOTh~,WN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucién de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

- Antropologia, Artes Liberales

- Bacteriologia

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines Sesenta (60) meses de experiencia
- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y profesional relacionada.
Afines

- Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Matematicas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- Otras Ingenierias

- Psicologia

- Publicidad y Afines

- Quimica y Afines

- Salud Pdblica
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- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracién

- Agronomia

- Antropologia, Artes Liberales

- Bacteriologia

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines
- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

) E_ducagon . : Setenta y dos (72) meses de experiencia
- Filosofia, Teologia y Afines fesional relacionad

- Fisica profesional relacionada.

- Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines
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- Ingenieria Quimica y Afines

- Matemaéticas, Estadistica y Afines
- Medicina

- Medicina Veterinaria

- Otras Ingenierias

- Psicologia

- Publicidad y Afines

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines
- Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Capacidades y Apropiacion del Conocimiento

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio, seguimiento y evaluacion de politicas para la generacién de capacidades
regionales, las estrategias de divulgacion y apropiacion de la CTel, para la gestion de
programas, proyectos y actividades de CTel.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir en las instancias departamentales en la formulacion, adopcién e implementacion
de las herramientas de planeacion en materia de Ciencia, Techologia e Innovacién, a
través de los Consejos Departamentales de Ciencia, Tecnologia e Innovacion -Codecti.

2. Fomentar el desarrollo de capacidades regionales en la generacién, uso y apropiacion
del conocimiento, desarrollo tecnoldgico e innovacién, para promover el desarrollo
integral sostenible de las mismas y fortalecer la relacion entre Universidad, Empresa,
Estado y Sociedad.

3. Promover la inversibn en CTel en las regiones impulsando la generacion de
conocimiento, desarrollo tecnolégico e innovacion, que se encaminen al crecimiento
econdmico, productivo y social.
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4. Disefiar y promover, en coordinacion con la Direccion de Gestion de Recursos para la
Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion (CTel) , planes, programas, proyectos o estrategias
gue permitan generar una cultura que valore, gestione y apropie el conocimiento y la
innovacién, para su comprension, uso, aplicacion y utilidad, considerando la diversidad y
los saberes regionales.

5. Disefiar e implementar estrategias de cooperacidén nacional y de diplomacia cientifica,
con el propésito de generar recursos, fortalecer las alianzas entre la Universidad,
Empresa, Estado y Sociedad y promover e impulsar planes, programas y proyectos de
CTel.

6. Disefiar y ejecutar estrategias para la divulgacién y apropiacién social del conocimiento
en la Universidad, Empresa, Estado y Sociedad, que permitan consolidar una sociedad y
economia basadas en el conocimiento.

7. Proponer y desarrollar, planes, programas y proyectos que incentiven la participacion
ciudadana con un enfoque inclusivo en la CTel y promover el didlogo de saberes, en
coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacién e Innovacién Institucional.

8. Gestionar y promover, en coordinacién con la Direccién de Gestion de Recursos para
la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacién (CTel), instrumentos y mecanismos de
financiacion para el desarrollo de actividades de Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
relacionados con las funciones de la Direccion de Capacidades y Apropiacion del
Conocimiento.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion
Apropiacién social del conocimiento

Estrategias de divulgacién en CTel

Cooperacion internacional

Gestidn publica

Gestidn publica territorial

Sistema General de Regalias

Gestion integral de proyectos

10 Inglés nivel C1 o su equivalente

11. Finanzas publicas

12. Planeacion Prospectiva

©CoNoO,rWN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Vision Estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sisteméatico

Resolucion de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

- Antropologia, Artes Liberales

- Bacteriologia

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines
- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion .
- Filosofia. Teoloaia v Afines Sesenta (60) meses de experiencia
- Fisica ’ giay profesional relacionada.

- Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines
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- Ingenieria Quimica y Afines

- Matemaéticas, Estadistica y Afines
- Medicina

- Medicina Veterinaria

- Otras Ingenierias

- Psicologia

- Publicidad y Afines

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines
- Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

- Antropologia, Artes Liberales

- Bacteriologia

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Contaduria Publica Setenta y dos (72) meses de experiencia
- Derecho y Afines profesional relacionada.

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

- Ingenieria Biomédica y Afines
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- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Mateméticas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- Otras Ingenierias

- Psicologia

- Publicidad y Afines

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL

Direccién de Vocaciones y Formacién- Proceso de Gestion de Vocaciones y Capital
Humano para la CTel

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio, seguimiento y evaluacién de politicas, instrumentos y mecanismos en
materia de generacion de conocimiento, materia de vocaciones cientificas y formacién de
capital humano de alto nivel, asi como promover su implementacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y promover, en coordinacién con la Direccion de Gestién de Recursos para la
CTel, planes, programas, proyectos y estrategias orientados a promover la vocacion
cientifica, tecnoldgica y de innovacion en la poblacion, mediante la articulacion con la
Universidad, Empresa, Estado y Sociedad.
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2. Disefiar planes, programas y proyectos orientados a la formacién del capital humano
de alto nivel, desde el desarrollo de vocaciones cientificas en nifios, nifias y adolescentes
hasta el fortalecimiento de capacidades en generacion de conocimiento e innovacion a
nivel de pregrado, maestria y doctorado, con el fin de impulsar la transformacion y el
desarrollo social, econdémico, productivo y ambiental en el pais.

3. Disefar, en coordinacién con la Direccidon de Capacidades y Divulgacion de la CTel,
planes, programas y proyectos encaminados a impulsar la creatividad, las competencias,
la innovacion y el talento en las regiones.

4. Disefiar, implementar y hacer seguimiento, en coordinacion con las entidades
competentes, a la politica integral de innovacion educativa que contribuya a la
alfabetizacion digital para el aprendizaje de competencias y saberes, y al desarrollo de
vocaciones, formacién y capacidades en CTel, en la educacién basica, profesional y para
el trabajo.

5. Coordinar y revisar la emision de conceptos técnicos de CTel en las teméticas
relacionadas con Vocaciones y Formacion en CTel.

6. Gestionar y promover, en coordinacion con la Direccion de Gestién de Recursos para
la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion (CTel) , instrumentos y mecanismos de
financiacién para el desarrollo de actividades de CTel, relacionados con las funciones de
la Direccién de Vocaciones y Formacién en CTel.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion.
3. Vocaciones cientificas

4. Estrategias de formacion de capital humano.

5. Gestién publica.

6. Sistema General de Regalias.

7

8

9

1

N

. Gestion integral de proyectos.

. Finanzas publicas

. Innovacion educativa

0. Investigacion basica y avanzada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision Estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sisteméatico

Resolucion de conflictos

VIlI. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

- Antropologia, Artes Liberales

- Bacteriologia

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.
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- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Matemaéticas, Estadistica y Afines
- Medicina

- Medicina Veterinaria

- Otras Ingenierias

- Psicologia

- Publicidad y Afines

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines
- Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

- Antropologia, Artes Liberales

- Bacteriologia

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales Setenta y dos (72) meses de experiencia
- Contaduria Publica profesional relacionada.

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
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Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Matematicas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- Otras Ingenierias

- Psicologia

- Publicidad y Afines

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa y Financiera

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos relacionados con los procesos de gestion financiera y
presupuestal, gestion administrativa y fisica; y gestion documental que requiera la
operacion del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Proponer a la Secretaria General la adopcion de politicas, objetivos y estrategias
relacionadas con la administracion de recursos fisicos, financieros y servicios
administrativos que requiera el Ministerio.

2. Preparar y presentar el Anteproyecto Anual de Presupuesto, de acuerdo con las
directrices que imparta el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Departamento
Nacional de Planeacién y el Ministro de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, en
coordinacién con las demas dependencias responsables del Ministerio

3. Elaborar y presentar el Programa Anual de Caja (PAC) en coordinaciéon con las
dependencias responsables, de acuerdo con las normas legales vigentes y las politicas
establecidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y solicitar el PAC mensual.

4. Controlar y hacer seguimiento a la ejecucion del presupuesto del Ministerio, expedir los
certificados de disponibilidad presupuestal, los registros presupuestales, las
modificaciones, traslados presupuestales, las vigencias futuras y efectuar los demas
trAmites presupuestales que le correspondan para el desarrollo de las funciones del
Ministerio.

5. Llevar la contabilidad general y de ejecucién presupuestal, asi como elaborar y
presentar los estados financieros del Ministerio de acuerdo con las normas vigentes y los
lineamientos del sector.

6. Coordinar y controlar el manejo de las cuentas bancarias, encargos fiduciarios y cajas
menores que se creen en el Ministerio y efectuar las operaciones relacionadas con el
manejo de los recursos financieros, haciendo seguimiento para que se inviertan en
condiciones que garanticen liquidez, seguridad y rentabilidad.

7. Garantizar el adecuado registro de las operaciones financieras y presupuestales en los
Sistemas que defina el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y velar por su correcta
aplicacion.

8. Dirigir la presentacion oportuna de las declaraciones sobre informacion tributaria que
solicite la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) y la Secretaria Distrital
de Hacienda.

9. Revisar y aprobar los informes de ejecucion presupuestal, financiera y contable
requeridos por el Ministerio, por la Contaduria General de la Nacion, por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y por los organismos de control.

10. Revisar y aprobar las solicitudes de comisién de servicios y gastos de desplazamiento
de acuerdo con las politicas del Ministerio y las normas legales establecidas, conforme la
delegacién que reciba del Ministro.

11. Planear, gestionar y supervisar los procesos de adquisicion, almacenamiento,
suministro, custodia, mantenimiento, distribucion de los bienes y servicios y baja de
bienes, necesarios para el buen funcionamiento del Ministerio.
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12. Dirigir el desarrollo y administracion de los servicios y operaciones administrativas de
servicios generales, almacén e inventarios de bienes muebles e inmuebles del Ministerio.

13. Garantizar el aseguramiento y proteccion de los bienes patrimoniales del Ministerio,
de acuerdo a la normatividad vigente

14. Coordinar la prestacion de los servicios de apoyo logistico a las diferentes
dependencias del Ministerio.

15. Definir y administrar los programas relacionados con la gestion documental, los
archivos de gestion, central e histérico, asi como la gestion de la correspondencia oficial
interna y externa del Ministerio; de acuerdo a los lineamientos establecidos por los entes
técnicos del sector.

16. Liderar la implementacion y mantenimiento del Plan Institucional de Gestion Ambiental
(PGA) para mejorar la gestion ambiental, minimizando impactos generados Yy
contribuyendo con la calidad ambiental.

17. Elaborar los estudios precontractuales y deméas documentos que correspondan, en el
marco de los procesos de contratacion en los que participe la dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion publica

2. Finanzas publicas

3. Presupuesto publico

4. Gestion de servicios administrativos

5. Gestion documental

6. Recursos fisicos y almacén

7. Planeacién estratégica

8. Contabilidad Publica

9. Tributacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo

Orientacion a resultados Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria.

Tarjeta  profesional en los
reglamentados por la Ley.

casos

Sesenta (60) meses
profesional relacionada.

se experiencia

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

Titulo de posgrado especializacion. en la
modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.

Director Técnico 0100 - 19

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Director técnico

Cédigo 0100

Grado 19

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa




4™ MINISTERIO DE CIENCIA,
&\%1 TECNOLOGIA E INNOVACION

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Talento Humano - Proceso de Gestion del Talento Humano

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y adelantar la planeacion estratégica, el desarrollo y la administracion del personal
dentro del ciclo del proceso del talento humano del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la implementacion de las politicas y procesos de la gestién del Talento Humano
y emitir los conceptos relacionados con los temas de su competencia.

2. Formular, ejecutar y evaluar los planes estratégicos y programas para la gestion del
talento humano en sus fases de ingreso, permanencia y retiro de los servidores publicos
del Ministerio, de conformidad con las normas legales vigentes.

3. Dirigir la divulgacion de los procesos de seleccion de personal y ascenso de los
empleos publicos del Ministerio, de conformidad con las normas vigentes.

4. Disefiar, dirigir, administrar y evaluar los programas de formacién, capacitacion,
incentivos, bienestar, seguridad y salud en el trabajo y desarrollo de los servidores
publicos del Ministerio, de acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion.

5. Dirigir la elaboracién de los actos administrativos relacionados con la vinculacién,
desvinculacion, situaciones administrativas de los servidores publicos y demas
relacionados con la gestion del Talento Humano.

6. Coordinar y articular con la Oficina Asesora de Planeacion e Innovacién Institucional,
el procedimiento relacionado con los acuerdos de gestién que suscriban los gerentes
publicos del Ministerio, de acuerdo con lo previsto en la ley y los procedimientos internos.

7. Diseiar y adoptar el plan anual de vacantes del Ministerio con destino al Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

8. Dirigir en articulacion con la Secretaria General el ejercicio del control administrativo
en relacion con el talento humano.

9. Ejercer la Secretaria Técnica de la Comisién de Personal del Ministerio con fundamento
en las disposiciones legales.

10. Analizar, revisar y aprobar los documentos relacionados con las afiliaciones a Entidad
Prestadoras de Salud, Fondos de Pensiones y Cajas de Compensacion Familiar.
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11. Diseiar y proponer estrategias para preservar y gestionar en el Ministerio, el
conocimiento acumulado por los servidores publicos de la institucion.

12. Coordinar el proceso de liquidacibn de noémina, prestaciones sociales y demas
reconocimientos a los servidores publicos del Ministerio, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Funcién Publica

. Derecho Administrativo Laboral

. Bienestar e incentivos

. Evaluacion para servidores publicos

. Seguridad y salud en el trabajo

. Planes de capacitacion

. Procesos de liquidacién, pago de némina y del sistema de seguridad social
. Planeacion estratégica del talento humano
. Ciclo del talento humano

10. Aplicativos de gestion del talento humano
11. Gestion del conocimiento y la Innovacion

O©CoO~NOOTS,WN B

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Vision Estratégica
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion.

- Ingenieria Industrial y afines.

- Psicologia.

- Derecho y afines.

- Trabajo social y afines.

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado especializacion. en la
modalidad de especializacién.
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Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:
- Administracion.
- Ingenieria Industrial y afines.
- Psicologia.
- Derecho y afines.
- Trabajo social y afines.

Ochenta y cuatro (84) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Jefe de Oficina 0137 - 13

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Jefe de Oficina

Caddigo 0137

Grado 13

No. De Cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion - Proceso de Gestion de Tecnologias
y Sistemas de Informacion

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar la elaboracién, implementacion y seguimiento a los planes, programas y
proyectos en tecnologias y sistemas de la informacion del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Desarrollar e impartir los lineamientos en materia tecnoldgica para definir politicas,
estrategias, planes y practicas que soporten la gestion del Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién y del sector y que, a su vez, faciliten la gobernabilidad y gestion
de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones — TIC, conforme a los
lineamientos definidos por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y el Gobierno Nacional.

2. Definir, actualizar e implementar el Plan Estratégico de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones (PETIC), conforme a los lineamientos definidos por el
Gobierno Nacional.

3. Liderar el desarrollo, implementacion, adquisicion, administracion y mantenimiento de
los sistemas de informacion, la infraestructura tecnoldgica y servicios digitales del
Ministerio y del sector, de acuerdo con lo establecido en el Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (PETIC).

4. Coordinar y gestionar las actividades de definicion, seguimiento, evaluacion y
mejoramiento de la implementacion de la cadena de valor y procesos del area de
tecnologias de la Informacién, que faciliten la articulacion entre entidades del sector y del
Estado, en materia de integracion e interoperabilidad de informacion y servicios.

5. Desarrollar estrategias de gestidbn de informacion para garantizar su pertinencia,
calidad, oportunidad, seguridad e intercambio, con el fin de lograr un flujo eficiente de
informacion disponible para el uso en la gestiéon y la toma de decisiones en el Ministerio
y del Sector.

6. Definir los estandares, buenas practicas y principios de la gestion de la Informacion a
cargo del Ministerio, garantizando la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la
informacion, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion e Innovacién
Institucional.

7. Coordinar la definicion de los estandares de datos de los sistemas de informacion y de
seguridad informética e informaciéon con las dependencias del Ministerio, previa
aprobacion del Ministro de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

8. Proponer politicas y lineamientos para el cumplimiento de estandares de gestion de
informacion, sistemas de informacién, seguridad de la informacion, privacidad, calidad y
oportunidad de la informacién del Ministerio y del sector, con el fin de preservar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos.

9. Establecer e implementar el plan estratégico y de accién sectorial e institucional en
materia de gestion de las TIC, en coordinacion con la Oficina de Planeacion e Innovacion
Institucional.
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10. Establecer el insumo técnico para la construccion del mapa de informacion
institucional y sectorial que permita contar de manera actualizada y completa con los
procesos de produccion de informacién, en coordinacién con las dependencias del
Ministerio, de acuerdo con los lineamientos impartidos por la Oficina Asesora de
Planeacion e Innovacion Institucional.

11. Disefar estrategias, instrumentos y herramientas que faciliten la interaccion en TIC
entre el Ministerio y la Universidad, Empresa, Estado y Sociedad, conforme a los
lineamientos definidos por el Gobierno Nacional.

12. Disefiar e implementar el plan de transformacién digital del Ministerio, conforme a los
lineamientos definidos por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y el Gobierno Nacional.

13. Liderar la definicion, implementacién y mantenimiento de la arquitectura de Tl y apoyar
la definicién de arquitectura misional del Ministerio, de acuerdo con el marco de referencia
de arquitectura empresarial para la gestion de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones (TIC) y los lineamientos definidos por el Gobierno Nacional.

14. Adelantar estudios, andlisis y evaluaciones de la factibilidad técnica y operativa de los
sistemas de informacion, la infraestructura tecnoldgica y servicios digitales del Ministerio
y del sector, cuando sean requeridos.

15. Proponer e implementar acciones para impulsar la estrategia de gobierno abierto
mediante la habilitacion de mecanismos de interoperabilidad y apertura de datos que
faciliten la participacién, transparencia y colaboracién, para el desarrollo de las
actividades a cargo del Ministerio y del sector, siguiendo los lineamientos del Gobierno
Nacional.

16. Propender y facilitar a los usuarios internos y externos, el uso y/o apropiacion de las
tecnologias, los sistemas de informacion y los servicios digitales con los que cuente el
Ministerio.

17. Coordinar al interior del Ministerio, con el apoyo de la Oficina Asesora de Planeacién
e Innovacion Institucional, la implementacion, seguimiento y evaluaciéon en lo que
respecta a TI, de la Politica de Transparencia, acceso a la informacién publica y lucha
contra la corrupcion, segun lineamientos del Gobierno Nacional.

18. Implementar y gestionar la prestaciéon de servicios tecnoldgicos, conforme a las
directrices del modelo de capacidades de TI que se defina en la arquitectura misional del
Ministerio

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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. Politicas y normativa publica en materia de informacion y las comunicaciones
. Planes estratégicos en TIC

. Gestion integral de proyectos informéticos

. Arquitectura empresarial

. Seguridad de la informacion

. Sistemas de informacion

. Redes, comunicaciones y bases de datos

. Soporte técnico

. Politicas de transparencia y gobierno digital

0. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién Estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones
Pensamiento sistematico
Resolucion de conflictos

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultado
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Ingenieria de Sistemas, telemética y
afines.

- Ingenieria electronica,

s , Treinta y seis (36) meses de experiencia
telecomunicaciones y afines.

profesional relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Ingenieria de Sistemas, telemética y
afines.

- Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines.

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno - Proceso de Evaluacion y Control

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y evaluar el Sistema de Control Interno, desarrollando estrategias e instrumentos
gue fomenten la cultura del autocontrol para el mejoramiento continuo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el disefio, planeacion, implementacion y evaluacion del Sistema de Control
Interno del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, previa autorizacion del Ministro
de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

2. Verificar y hacer seguimiento al Sistema de Control Interno para que esté formalmente
establecido dentro del Ministerio y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos y en particular de aquellos que tengan responsabilidad de
mando.

3. Dirigir la verificacion que los controles definidos para los procesos y actividades del
Ministerio se cumplan por parte de los responsables de su ejecucion.

4. Adelantar el seguimiento y recomendar los ajustes necesarios para el cumplimiento de
las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas del
Ministerio.

5. Verificar y hacer seguimiento a los procesos relacionados con el manejo de los
recursos, bienes y sistemas de informacion del Ministerio y recomendar los correctivos a
gue haya lugar.

6. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que
adopte el Ministerio.

7. Publicar un informe del estado del control interno del Ministerio en la pagina web, de
acuerdo con las disposiciones vigentes.

8. Dirigir el seguimiento a las dependencias del Ministerio en la adopcion de acciones de
mejoramiento y recomendaciones de los entes de control, asi como en la identificacién y
prevencion de los riesgos que puedan afectar el logro de sus objetivos.
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9. Evaluar la gestion de las dependencias encargadas de recibir, tramitar y resolver las
guejas, sugerencias, reclamos y denuncias, y rendir al Ministro un informe semestral.

10. Poner en conocimiento de los organismos competentes, la comision de hechos
presuntamente irregulares que conozca en desarrollo de sus funciones.

11. Actuar como interlocutor ante los organismos de control y articular a las dependencias
del Ministerio en la preparacion y entrega de la informacion, documentacion y respuestas
gue sean requeridas por estos en el desarrollo de las auditorias que se practiquen en el
Ministerio.

12. Desarrollar y verificar el cumplimiento de los programas de auditoria; y formular las
observaciones y recomendaciones pertinentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

. Gestion publica

. Contratacién publica

. Estatuto anticorrupcion

. Presupuesto publico

. Normas internacionales de auditoria (NIA)

. Administracion y control de riesgos

. Finanzas publicas
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Liderazgo e iniciativa
Adaptacién al cambio
Planeacion
Comunicacion efectiva

Aprendizaje continuo
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditar titulo profesional. Minimo cuarenta (40) meses de

experiencia profesional relacionada en

Acreditar titulo posgrado en la modalidad de .
temas de control interno.

especializacion.
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Gestor en Cienciay Tecnologia 0153 - 13

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Gestor en Ciencia y Tecnhologia
Cdédigo 0153

Grado 13

No. De Cargos Doce (12)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, formular y gestionar politicas, planes, programas y proyectos de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion — CTel y coordinar su implementacion, seguimiento y
evaluacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar e implementar instrumentos 0 mecanismos de CTel, de acuerdo con las
politicas y procedimientos institucionales.

2. Dirigir los procesos de evaluacion y seleccidon de propuestas que se reciban para la
ejecucion de instrumentos y mecanismos de CTel.

3. Desarrollar acciones de articulacion y cooperacion para la gestion de politicas, planes
programas, proyectos, estrategias y actividades en ciencia, tecnologia e innovaciéon con
la Direccidon de Gestion de Recursos para la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion (CTel)
y las dependencias técnicas del Ministerio.

4. Coordinar y revisar la elaboracion de conceptos técnicos en Ciencia, Tecnologia e
Innovacién que le sean requeridos.

5. Dirigir la promocion de la utilizacién de instrumentos y mecanismos de financiaciéon
para el desarrollo, planes, programas, proyectos, actividades y estrategias de CTel.

6. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion
2. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion
3. Gestion integral de proyectos
4. Gestion publica
5. Sistema General de Regalias
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6. Contratacion publica y privada
7. Finanzas Publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucion de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracién

- Agronomia

- Antropologia, Artes Liberales

- Bacteriologia

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines
- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio Treinta y seis (36) meses de experiencia
- Economia profesional relacionada.

- Educacion

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines
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- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Mateméticas, Estadistica y Afines
- Medicina

- Medicina Veterinaria

- Otras Ingenierias

- Psicologia

- Publicidad y Afines

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines
- Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

- Antropologia, Artes Liberales

- Bacteriologia

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales

y Humanas
- Biologia, Microbiologia y Afines Sesenta (60) meses de experiencia
- Ciencia Politica, Relaciones profesional relacionada.

Internacionales

- Contaduria Publica

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Ingenieria Administrativa y Afines
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- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Matematicas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- Otras Ingenierias

- Psicologia

- Publicidad y Afines

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootecnia

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Asesor 1020 - 14

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asesor
Denominacién del Empleo Asesor
Cdédigo 1020
Grado 14
No. de Cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
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lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Ministerio en la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de las
politicas publicas, planes, programas, proyectos de CTel que se desarrollen desde las
Direcciones del Ministerio de acuerdo con las estrategias definidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar el disefio e implementacién, de instrumentos y mecanismos que permitan
financiar y ejecutar los planes, programas, proyectos, actividades y estrategias de CTel.

2. Resolver consultas, prestar asesoria técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control
de los programas propios del Ministerio.

3. Articular acciones con otras entidades, ciudadanos y universidades en asuntos
relacionados con la creatividad, las industrias creativas y culturales y la apropiacién social
del conocimiento

4. Asesorar en la definicion, implementacion y seguimiento de alianzas estratégicas para
la implementacion de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

5. Prestar asistencia técnica al Ministerio en la realizacion de estudios e investigaciones
relacionadas con la mision institucional en el marco de los planes estratégicos del pais
de CTel.

6. Elaborar conceptos técnicos respecto de los planes, programas, proyectos, actividades
y estrategias de CTel.

7. Elaborar los conceptos, documentos e informes requeridos relacionados con la
ejecucion de los programas propios del Ministerio.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Gestibn publica.

3. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovaciéon

4. Gestion integral de proyectos.

5. Sistema General de Regalias.

6. Metodologia de investigacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion Iniciativa
Trabajo en equipo Construccion de relaciones
Adaptacién al cambio Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento - NBC:

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones - Fisica

- Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica, Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Telecomunicaciones y Afines profesional relacionada.

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecéanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Mateméticas, Estadistica y Afines
- Quimica y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones - Fisica

- Geologia, Otros Programas de Ciencias Setenta y cinco (75) meses de experiencia
Naturales profesional relacionada.

- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica,




4™ MINISTERIO DE CIENCIA,
&\%1 TECNOLOGIA E INNOVACION

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecanica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines
Matematicas, Estadistica y Afines
Quimicay Afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Jefe de Oficina Asesora 1045 - 13

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo Jefe de Oficina Asesora

Caodigo 1045

Grado 13

No. de Cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional - Proceso Gestion de la
Planeacion Institucional y Gestién de Innovacion Institucional

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Ministerio y entidades del sector en la definicibn de instrumentos y
lineamientos necesarios para la formulacion y seguimiento de politicas, planes,
programas y proyectos que promuevan el fortalecimiento de capacidades a nivel
territorial y la gestién de CTel , asi como promover la innovacion del Ministerio para el
fortalecimiento de las capacidades institucionales y el mejoramiento de los tramites y
servicios de cara al ciudadano y al SNCTI.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar, en coordinacion con las dependencias del Ministerio, el Plan de Desarrollo
Sectorial e Institucional, con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo, los planes
estratégicos y de accion, los Planes de Gestion y Desempefio, el anteproyecto de
presupuesto, el Plan Operativo Anual y Plurianual de Inversiones, de acuerdo con las
directrices que imparta el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Departamento
Nacional de Planeacion y el Ministro.
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2. Asesorar a las dependencias del Ministerio en el disefio, seguimiento, mejoramiento
continuo y articulacion del Modelo Integrado de Gestion - MIPG, en alineacién con los
diferentes modelos y sistemas aplicables a la gestién publica.

3. Definir directrices, metodologias, instrumentos y cronogramas en la formulacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos
orientados al cumplimiento de la planeacion estratégica sectorial e institucional.

4. Asesorar al Ministerio y entidades del sector en el disefio y desarrollo de estudios y
evaluaciones para la medicién del impacto de las acciones de la politica publica de CTel,
articulando las evaluaciones con el Departamento Nacional de Planeacion.

5. Orientar a las dependencias del Ministerio en la definicion de los indicadores para
garantizar el control de gestion a los planes, programas, proyectos y actividades a su
cargo y las del sector, que permitan la toma de decisiones estratégicas.

6. Gestionar y promover en coordinacion con la Direccion de Talento Humano y la Oficina
Asesora de Comunicaciones una cultura de innovacion institucional del Ministerio a través
de métodos, técnicas y procesos que fortalezcan las capacidades institucionales para el
mejoramiento de los trAmites y servicios de cara al ciudadano y al SNCTI.

7. Definir criterios, en coordinacion con la Oficina de Tecnologias y Sistemas de
Informacion, para la implementacion de tecnologias y sistemas que incentiven la
innovacion institucional.

8. Administrar el Banco de Proyectos de Inversion Nacional (BPIN) del Ministerio y el
Sistema de Seguimiento a Proyectos de Inversion (SPI) y emitir concepto de viabilidad
integral a los proyectos de inversion que lo requieran, evaluando el cumplimiento de los
requisitos establecidos.

9. Realizar, en coordinacion con la Direccién Administrativa y Financiera, el seguimiento
a la ejecucion presupuestal del Ministerio, gestionar las modificaciones presupuestales a
los proyectos de inversion y adelantar el trdmite ante el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico y el Departamento Nacional de Planeacion, de conformidad con el Estatuto
Organico del Presupuesto y las normas que lo reglamenten.

10.Hacer seguimiento y evaluar la gestion institucional y del sector, coordinar y consolidar
los informes de gestién y resultados, asi como los procesos de rendicion de cuentas y
presentarlos ante la ciudadania y las instancias competentes.

11. Asesorar y articular la divulgacién de los indicadores y estadisticas de CTel que
produzcan las diferentes dependencias del Ministerio, asi como en el andlisis e
interpretacion para estudios sectoriales.

12.Liderar el disefio implementacion y actualizacion del Plan Anticorrupcion del
Ministerio, para la aprobacion del Ministro en coordinacion con las dependencias
competentes,
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13.Disefiar, coordinar y administrar la gestion del riesgo en las diferentes dependencias
y/o procesos del Ministerio, con la periodicidad y la oportunidad requeridas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién-MIPG

. Politicas de transparencia y gobierno en linea

. Normas técnicas de calidad

. Politicas anticorrupcion

. Planeacion estratégica

. Presupuesto publico

. Sistema General de Regalias

. Gestion integral de proyectos

10. Metodologias de Planeacion

11. Disefio y evaluacion de politicas publicas

12. Manejo de aplicativos y sistemas de informacion aplicables al sector publico

O©COoO~NOUITA_WN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Derecho y afines

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Educacion

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Otras Ingenierias

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Derecho y afines

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Educacion

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y

Afines
- Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines |Setenta (70) meses de experiencia
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines profesional relacionada.

- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Otras Ingenierias

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica - Proceso de Gestion Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar juridicamente al Ministro y a las demas dependencias en los asuntos legales y
actuaciones juridicas en las que se vea involucrada la entidad de conformidad con lo
establecido en Ley y reglamentacion vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Realizar el andlisis juridico y seguimiento al tramite de los conceptos, actos
administrativos y/o proyectos de Ley que se deban someter desde el Ministerio a
consideracién o tramite del Ministro, Congreso de la republica o cualquier instancia del
Gobierno Nacional competente.

2. Elaborar y desarrollar en coordinacién con las areas y dependencias del Ministerio, la
agenda regulatoria de conformidad con las necesidades del Sector.

3. Orientar juridicamente la respuesta a las consultas y peticiones elevadas al Ministerio
y por las diferentes dependencias internas.

4. Liderar y hacer seguimiento a la representacion juridica, judicial y extrajudicial del
Ministerio, de acuerdo con el poder o la delegacion del Ministro, en los procesos judiciales,
procedimientos administrativos y conciliaciones en los cuales sea parte o tercero
interesado, asi como promover las acciones judiciales que sean necesarias para defender
los intereses del Ministerio.

5. Coordinar y tramitar los recursos, revocatorias directas y en general las actuaciones
juridicas relacionadas con las funciones del Ministerio que no correspondan a otras
dependencias.

6. Liderar la definicion, implementacion y seguimiento de las estrategias de prevenciéon
del dafio antijuridico para el Ministerio,

7. Ejercer la facultad del cobro coactivo a las tasas o contribuciones, multas y demas
obligaciones a favor del Ministerio, ajustandose para ello a la normativa vigente sobre la
materia.

8. Definir estrategias e instrumentos para orientar a las demas dependencias y entidades
y actores del sector en la interpretacion y aplicacion de las normas en materia de CTel

9. Asesorar en la definicién y seguimiento de las investigaciones, estudios y evaluaciones
juridicas que sirvan como fundamento para la formulacién de politicas y regulacion del
sector.

10. Realizar seguimiento y difusion de la actualizacion de leyes, decretos, normativa y
jurisprudencia relativa al Sector en coordinacion con la Oficina Asesora de
Comunicaciones y la Oficina de Tecnologias y Sistemas de la Informacion.

11. Conocer y tramitar en primera instancia la etapa de juzgamiento de los procesos
disciplinarios que se adelanten al interior de la Entidad, de conformidad con la normativa
que rige la materia.
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12. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de
la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco normativo del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SNCTI)
2. Constitucion Politica de Colombia
3. Derecho procesal
4. Derecho administrativo
5. Contratacion publica y privada
6. Sistema General de Regalias
7. Defensa juridica del Estado
8. Normatividad en derecho disciplinario
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion Iniciativa
Trabajo en equipo Construccion de relaciones
Adaptacién al cambio Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Derecho y afines. Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento - NBC:

Setenta (70) meses de experiencia
- Derechoy afines. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Comunicaciones - Proceso Gestion de la Comunicacion Estratégica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Ministerio en la formulacion, implementacion y seguimiento de las politicas,
estrategias y programas requeridos para la divulgacion de informacion interna y externa de
acuerdo con las necesidades del Ministerio y el sector.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la produccion y publicacion de boletines, documentos y reportes internos y
sectoriales de acuerdo con la estrategia de comunicaciones definida.

2. Orientar en el proceso de divulgacion de la informacién asociada a la ejecucion de las
estrategias del Ministerio y el sector para conocimiento interno y de la ciudadania en
general.

3. Asesorar al Ministerio en el disefio, implementaciéon y seguimiento de estrategias
orientadas a promover la participacién de los ciudadanos y de la Universidad, Empresa,
Estado y Sociedad, sobre las politicas a cargo del Ministerio.

4. Asesorar a las dependencias del Ministerio en las intervenciones y divulgacién de
informacion requerida en los medios de comunicacién nacionales e internacionales.

5. Orientar en la elaboracién y evaluacion de los contenidos para los diferentes medios de
comunicacion interinstitucionales, plataformas y redes sociales.

6. Orientar la promocion y seguimiento del uso de la imagen institucional del Ministerio de
acuerdo con las estrategias y politicas en materia de comunicaciones definidas.

7. Las demas funciones gue le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Comunicacion estratégica

. Relaciones publicas

. Medios de comunicacion

. Planes de medios

. Publicidad y mercadeo

. Comunicacion digital y estratégica

. Politicas de atencién al ciudadano

. Politicas de transparencia y gobierno en linea
. Entorno Sociopolitico

10. Estrategia y prospectiva

11. Estructura del sector ciencia y tecnologia

O©CoO~NOOUITAWNPE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Comunicacion Social, Periodismo y Afines
- Publicidad y afines

- Disefio

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

EQUIVALENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:
- Comunicacion Social, Periodismo y Afines Setenta (70) meses de experiencia

- Publicidad y afines
- Disefio

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

profesional relacionada.
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Asesor 1020 - 13

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 13

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacién- Proceso Gestion de Tecnologias y
Sistemas de Informacion

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el disefio, ejecucion y seguimiento a los planes, programas y proyectos de
tecnologias de la informacién de acuerdo a las necesidades y requerimientos del Ministerio
asi como los del sector y los lineamientos normativos aplicables.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar acciones para la identificacion, adquisicién, provisibn e innovacion de
tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

2. Asesorar en la definicion y seguimiento de estrategias para la implementacion,
actualizacién y mantenimiento del Sistema de Seguridad de la Informacién del Ministerio,
siguiendo las politicas internas.

3. Asesorar en la definicibn de estrategias para el disefio e implementacion de la
arquitectura empresarial del Ministerio, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y los
lineamientos de gobierno Nacional.

4. Asesorar en la definicion e implementacién de estrategias para el disefio, actualizacion
y mantenimiento y soporte a la plataforma tecnoldgica del Ministerio, para la continuidad
en la prestacion de los servicios informaticos, y de acuerdo con las politicas establecidas y
los recursos asignados.

5. Asesorar en la definicion de instrumentos y herramientas que faciliten la interaccion en
TIC entre el Ministerio, otras entidades del sector y la Universidad, Empresa, Estado y
Sociedad, conforme a los lineamientos definidos por el Gobierno Nacional.
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6. Disefiar los esquemas y estructuras de las bases de datos del Ministerio, atendiendo a
los requerimientos del superior jerarquico.

7. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas y normativa publica en materia de informacion y las comunicaciones
2. Manejo de herramientas ofimaticas
3. Planes estratégicos en Tl
4. Gestion integral de proyectos informaticos
5. Arquitectura empresarial
6. Seguridad de la informacién
7. Sistemas de informacién y comunicaciones
8. Funcionamiento y organizacién del sector
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacién Iniciativa
Trabajo en equipo Construccion de relaciones
Adaptacién al cambio Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
- Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines. Cuarenta y seis (46) meses de
experiencia profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

Setenta (70) meses de experiencia
profesional relacionada.
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- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
- Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Asesor 1020 - 10

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo Asesor

Cdédigo 1020

Grado 10

No. de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar juridicamente la ejecucion, control y seguimiento de los procesos a cargo de la
Secretaria General de acuerdo con los lineamientos y estrategias definidas para el
funcionamiento de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los conceptos y respuestas a las consultas, requerimientos y peticiones de
caracter juridico que le sean asignados relacionadas con las funciones de la dependencia.

2. Orientar el ejercicio de las funciones de Secretaria Técnica de los consejos, comités y
demas organos de asesoria y coordinaciéon que le indique el Secretario General.

3. Coordinar la notificacion, comunicacion, publicacién y la elaboracién de constancias y
certificacion de los actos administrativos que se expidan en el Ministerio.

4. Realizar el andlisis y orientacion juridica para la planeacion, gestiéon y desarrollo de la
gestion de talento humano de la entidad aplicando el marco normativo vigente.

5. Asesorar juridicamente los procesos de gestion administrativa, presupuestal y financiera
para el funcionamiento del Ministerio.
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6. Orientar los procesos de gestion contractual del Ministerio que no esté asignada en otras
dependencias de la entidad, de manera articulada con los instrumentos de planeacion y
presupuesto.

7. Orientar el seguimiento a la adecuada atencién de las solicitudes, quejas, reclamos y
derechos de peticion realizados por los ciudadanos teniendo en cuenta la politica de
atencion al ciudadano aplicable a la entidad.

8. Asesorar en el trAmite de los procesos disciplinarios durante la etapa de instruccion vy
hasta la notificacion del pliego de cargos o la decision de archivo, de conformidad con la
normativa que rige la materia.

9. Orientar el seguimiento a la ejecucion de los recursos asignados a los proyectos de
inversion y para la formulaciéon y seguimiento de los proyectos de funcionamiento del
Ministerio.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefrio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Derecho administrativo

. Contratacion publica

. Funcioén publica

. Régimen disciplinario para funcionarios publicos
. Politica de atencion al Ciudadano.

. Normatividad en empleo publico

. presupuesto publico

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

O~NO U WNPE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacién Iniciativa
Trabajo en equipo Construccion de relaciones
Adaptacion al cambio Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento - NBC:

- Derecho y Afines
Treinta y un (31) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad profesional relacionada.

de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento - NBC:

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
- Derechoy Afines profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Ministerio en la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de las
politicas publicas, programas y proyectos de CTel que se desarrollen desde las
dependencias del Ministerio

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar el disefio e implementacion de instrumentos y mecanismos que permitan
financiar y ejecutar los planes, programas, proyectos, actividades y estrategias de CTel.

2. Emitir concepto técnico y especializado sobre las acciones relacionadas con los
procesos de adopcioén, ejecucion y control de los programas propios del ministerio.

3. Articular, junto a otras entidades publicas del sector, la academia y la sociedad en
general, las acciones estratégicas de intervencion y fomento de la creatividad, las industrias
creativas y culturales, y la apropiacion social del conocimiento de responsabilidad del
ministerio.
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4. Prestar asistencia técnica al Ministerio en la realizacion de estudios e investigaciones
relacionadas con la mision institucional en el marco de los planes estratégicos del pais en

materia de CTel.

5. Elaborar documentos, conceptos e informes gque le sean requeridos.

6. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Tecnologia e Innovacion.
2. Gestioén publica.

3. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion

4. Gestion integral de proyectos.
5. Sistema General de Regalias.
6. Metodologia de investigaciéon

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

| POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

\ EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

-Antropologia, Artes Liberales
-Arquitectura y Afines

-Artes Plasticas Visuales y afines

- Bacteriologia

- Bibliotecologia otros de ciencias sociales y
humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica
y Afines

- Matematicas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- - Odontologia

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
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- Optometria, otros programas de Ciencias
de la Salud

- - Otras Ingenierias

- Psicologia

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones - Fisica

- Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electroénica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecénica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Matematicas, Estadistica y Afines

Cincuenta y cinco (55) meses de
experiencia profesional relacionada.
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- Quimica y Afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Asesor 1020- 06

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo Asesor

Cdédigo 1020

Grado 06

No. De Cargos Siete (7)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Direccion de Ciencia - Proceso Gestion del Conocimiento para la CTel

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la definicion, implementacién y seguimiento de politicas que impulsen e
incentiven la generacion de conocimiento de manera articulada con el sector educativo, la
empresa, Estado y Sociedad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la definicién y seguimiento a instrumentos que promuevan la investigacion
de forma articulada con la Universidad, Empresa, Estado y Sociedad.

2. Orientar en la definicion de instrumentos y modelos de mediciébn de capacidades y
resultados en CTel, de los diferentes actores del SNCTI.

3. Orientar en la articulaciébn con actores estratégicos para implementar los planes,
programas y proyectos que promuevan la investigacion basica y aplicada, en todas las
areas del conocimiento.

4. Asesorar la definicion de instrumentos y mecanismos de financiacién para el desarrollo
de actividades de CTel, relacionados con la generacion de conocimiento.

5. Asesorar las acciones de fomento de la investigacion+creacion como proceso de
generacion de conocimiento y fortalecimiento de industria y sector productivo y social en el
pais.




4™ MINISTERIO DE CIENCIA,
&\%1 TECNOLOGIA E INNOVACION

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

6. Asesorar el desarrollo de los procesos de reconocimiento y/o acreditacion de
investigadores, grupos de investigacién, centros, institutos u organizaciones que ejecuten
actividades de CTel y reconocer y categorizar sus publicaciones e investigaciones.

7. Elaborar los conceptos, documentos e informes requeridos relacionados con la ejecucion

de los programas propios del Ministerio.

8. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Tecnologia e Innovacion.
. Gestion publica

. Sistema General de Regalias
. Gestion integral de proyectos
. Metodologia de investigacion

O~NOOITDAWN

. Finanzas publicas

. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacién

. Politicas publicas para el fomento de la produccion de industrias creativas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

-Antropologia, Artes Liberales
-Arquitectura y Afines

-Artes Plasticas Visuales y afines

- Bacteriologia

- Bibliotecologia otros de ciencias sociales
y humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones

Treinta y cinco (35) meses de experiencia
profesional relacionada.




“¥™ MINISTERIO DE CIENCIA,
&;J TECNOLOGIA E INNOVACION

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

Internacionales

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica
y Afines

- Matematicas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- - Odontologia

- Optometria, otros programas de Ciencias
de la Salud

- - Otras Ingenierias

- Psicologia

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootecnia

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

-Antropologia, Artes Liberales
-Arquitectura y Afines

-Artes Plasticas Visuales y afines

- Bacteriologia

- Bibliotecologia otros de ciencias sociales
y humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecénica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines

- Mateméticas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

Once (11) meses de experiencia profesional
relacionada
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- - Odontologia

- Optometria, otros programas de Ciencias
de la Salud

- - Otras Ingenierias

- Psicologia

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion en la definicion, implementacion, seguimiento y evaluacién de
planes, programas o estrategias de CTel que impulsen e incentiven la transferencia,
adaptacion y adopcidon de conocimiento, desarrollo tecnolégico e innovaciéon en la
Universidad, Empresa, Estado y Sociedad, en articulacion con la politica nacional de CTel.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la definicion y seguimiento de instrumentos para la ampliacion de
capacidades, el desarrollo de actividades de CTel y la transferencia de conocimiento y
tecnologia entre la Universidad, Empresa, Estado y Sociedad.

2. Orientar en la definiciébn de estrategias que incentiven la creacion, fortalecimiento y
consolidacion de los centros de investigacion, centros de desarrollo tecnolégico, parques
cientificos 'y tecnoldgicos, institutos, organismos de interfaz, unidades de
Investigacion+Desarrollo+innovacion (1+D+i), empresas basadas en conocimientos, entre
otros.

3. Asesorar la definicion de estrategias para la creacion y fortalecimiento de mecanismos
e instrumentos para el desarrollo de servicios de extension tecnoldgica, encaminados a la
innovacion y competitividad de los sectores productivos de manera articulada con la
universidad, empresa, Estado y sociedad. .
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4. Asesorar en el disefio e implementacion de planes, programas y proyectos que fomenten
la insercion y calidad del empleo altamente calificado y la vinculacion de doctores en el
sector productivo y social.

5. Asesorar en la ejecucion de las acciones y estrategias para la identificacion, proteccion
y explotacién de la propiedad intelectual en la Universidad, Empresa, Estado y Sociedad.

6. Asesorar en la definicion de instrumentos y mecanismos de financiacion para el
desarrollo de actividades de CTel, relacionados con las funciones de la Direccion de
Transferencia y Uso de Conocimiento.

7. Asesorar las acciones de fomento de la transferencia, adaptacion y adopcion de
conocimiento, desarrollo tecnoldgico e innovacion, derivados de los resultados de la
investigacion+creacion, para el sector productivo y social.

8. Asesorar el disefio ,ejecucion y seguimiento a la politica definida en materia de
estimulos tributarios en CTel.

9. Elaborar los conceptos, documentos e informes requeridos relacionados con la ejecucion
de los programas propios del Ministerio.

10. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

. Gestion publica.

. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovaciéon

. Estrategias para transferencia y uso del conocimiento

. Sistema General de Regalias

. Gestion integral de proyectos

. Metodologia de la investigacion

~NOoO O WN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacién Iniciativa
Trabajo en equipo Construccion de relaciones
Adaptacion al cambio Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

-Antropologia, Artes Liberales
-Arquitectura y Afines

-Artes Plasticas Visuales y afines

- Bacteriologia

- Bibliotecologia otros de ciencias sociales
y humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica
y Afines

- Matematicas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- - Odontologia

Treinta y cinco (35) meses de experiencia
profesional relacionada.
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- Optometria, otros programas de Ciencias
de la Salud

- - Otras Ingenierias

- Psicologia

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootecnia

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

-Antropologia, Artes Liberales
-Arquitectura y Afines

-Artes Plasticas Visuales y afines

- Bacteriologia

- Bibliotecologia otros de ciencias sociales
y humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

Once (11) meses de experiencia profesional
relacionada.
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- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines

- Matematicas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- Odontologia

- Optometria, otros programas de Ciencias
de la Salud

- Otras Ingenierias

Psicologia

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL

Direccion de Capacidades y Apropiacion del Conocimiento - Proceso Gestién de
capacidades regionales para la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacién y Gestién de la
Apropiacién Social de la CTel

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el disefio, seguimiento y evaluacién de politicas, estrategias, planes, programas
y proyectos para la generacion de capacidades regionales, divulgacion y apropiacion de
la CTel.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las instancias departamentales en la formulacion de los Planes y Acuerdos
Estratégicos Departamentales — PAED en CTel y acompafiar los procesos de articulacion,
entre otros, con las Agendas Departamentales de Competitividad e Innovacion, en materias
relacionadas con innovacién para la competitividad en el sector productivo.
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2.Orientar y participar en acciones de fomento para el desarrollo de capacidades regionales
en la generacion, uso y apropiacion del conocimiento, desarrollo tecnoldgico e innovacion,
para promover el desarrollo integral sostenible de las mismas y fortalecer la relacion entre
Universidad, Empresa, Estado y Sociedad.

3. Asesorar en la definicibn de estrategias para promover la inversién de CTel que
fortalezcan la generacion, uso y apropiacion del conocimiento, desarrollo tecnoldgico e
innovacion en el territorio.

4. Participar en el disefio y promocion de planes, programas, proyectos, actividades y
estrategias que permitan generar una cultura que valore, gestione y apropie el
conocimiento y la innovacion, para su comprensién, uso, aplicacién y utilidad, considerando
la diversidad y los saberes regionales.

5. Asesorar el disefio e implementacion de estrategias de cooperacion nacional e
internacional y diplomacia cientifica y en el impulso de planes, programas y proyectos de
CTel.

6. Asesorar en el desarrollo de planes, programas y proyectos que incentiven la
participacién ciudadana con un enfoque inclusivo en la CTel y promover el didalogo de
saberes.

7. Asesorar la gestién y promocion de instrumentos y mecanismos de financiacién para el
desarrollo de actividades de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, relacionados con las
funciones de la Direccion de Capacidades y Divulgacion de la CTel.

8. Elaborar los conceptos, documentos e informes requeridos relacionados con la ejecucion
de los programas propios del Ministerio.

9. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion

3. Vocaciones cientificas

4. Estrategias de formacion de capital humano
5. Apropiacion social del conocimiento

6. Gestion publica.
7
8
9
1

N

. Sistema General de Regalias

. Gestion integral de proyectos

. Normativa y organizacién del sistema educativo
0. Metodologia de la investigacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

-Antropologia, Artes Liberales
-Arquitectura y Afines

-Artes Plasticas Visuales y afines

- Bacteriologia

- Bibliotecologia otros de ciencias sociales
y humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

Treinta y cinco (35) meses de experiencia
profesional relacionada.
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- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica
y Afines

- Matemaéticas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- - Odontologia

- Optometria, otros programas de Ciencias
de la Salud

- - Otras Ingenierias

- Psicologia

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootecnia

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

-Antropologia, Artes Liberales
-Arquitectura y Afines

-Artes Plasticas Visuales y afines

- Bacteriologia

- Bibliotecologia otros de ciencias sociales

y humanas
- Biologia, Microbiologia y Afines Once (11) meses de experiencia profesional
- Ciencia Politica, Relaciones relacionada.

Internacionales

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines
- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales




4% MINISTERIO DE CIENCIA,
\\:%f TECNOLOGIA E INNOVACION

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecénica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines

- Mateméticas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- - Odontologia

- Optometria, otros programas de Ciencias
de la Salud

- - Otras Ingenierias

- Psicologia

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL

Direccion de Vocaciones y Formacion - Proceso Gestion de Vocaciones y Capital
Humano para la CTel

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Asesorar en el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacion de la politica, planes,
programas y proyectos de CTel en lo relacionado con vocaciones cientificas y formacién
de capital humano de alto nivel.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y realizar acompafamiento en la implementacién de alianzas estratégicas que
promuevan la vocacién cientifica, tecnologica y de innovacién en la poblacién, mediante
la articulacion con la Universidad, Empresa, Estado y Sociedad.

2. Asesorar en el disefio y desarrollo de planes, programas y proyectos orientados a la
formacion del capital humano de alto nivel, desde el desarrollo de vocaciones cientificas
en nifios, nifias y adolescentes hasta el fortalecimiento de capacidades en generacién de
conocimiento e innovacion a nivel de pregrado, maestria y doctorado.

3. Orientar en el disefio, evaluacién y seguimiento de planes, programas y proyectos
encaminados a impulsar la creatividad, las competencias, la innovacioén y el talento en las
regiones.

4. Asesorar en la gestion y promocion de instrumentos y mecanismos de financiacion para
el desarrollo de actividades de CTel, relacionados con las funciones de la Direccion de
Vocaciones y Formacion en CTel.

5. Elaborar los conceptos, documentos e informes requeridos relacionados con la ejecucion
de los programas propios del Ministerio.

6. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion

3. Vocaciones cientificas

4. Estrategias de formacién de capital humano
5. Apropiacion social del conocimiento

6. Gestion publica.
7
8
9
1

N

. Sistema General de Regalias

. Gestion integral de proyectos

. Normativa y organizacién del sistema educativo
0. Metodologia de la investigacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO




“¥™ MINISTERIO DE CIENCIA,
&;J TECNOLOGIA E INNOVACION

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

-Antropologia, Artes Liberales
-Arquitectura y Afines

-Artes Plasticas Visuales y afines

- Bacteriologia

- Bibliotecologia otros de ciencias sociales
y humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica 'y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

Treinta y cinco (35) meses de experiencia
profesional relacionada.
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- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica
y Afines

- Matemaéticas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- - Odontologia

- Optometria, otros programas de Ciencias
de la Salud

- - Otras Ingenierias

- Psicologia

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootecnia

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Agronomia

-Antropologia, Artes Liberales
-Arquitectura y Afines

-Artes Plasticas Visuales y afines

- Bacteriologia

- Bibliotecologia otros de ciencias sociales
y humanas

- Biologia, Microbiologia y Afines

- Ciencia Politica, Relaciones Once (11) meses de experiencia profesional
Internacionales relacionada.

- Derecho y Afines

- Disefio

- Economia

- Educacion

- Enfermeria

- Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

- Geografia, Historia

- Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
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- Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

- Ingenieria Agrondmica, Pecuaria 'y
Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
- Ingenieria Biomédica y Afines

- Ingenieria Civil y Afines

- Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

- Ingenieria Eléctrica y Afines

- Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Mecanica y Afines

- Ingenieria Quimica y Afines

- Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines

- Matematicas, Estadistica y Afines

- Medicina

- Medicina Veterinaria

- - Odontologia

- Optometria, otros programas de Ciencias
de la Salud

- - Ofras Ingenierias

- Psicologia

- Quimica y Afines

- Salud Publica

- Sociologia, Trabajo Social y Afines

- Zootecnia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Profesional Especializado 2028 - 19

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cdédigo 2028

Grado 19

No. De Cargos Siete (7)
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Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica - Procesos de Gestion Juridica; Direccionamiento y Control
Administrativo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el desarrollo de los asuntos legales y actuaciones juridicas en las que se vea
involucrada la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente y los lineamientos de jefe
inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la formulacion, disefo, organizacion, ejecucion y control de planes y programas
de la gestion juridica del Ministerio.

2. Estudiar, conceptuar y resolver las consultas sobre los asuntos relacionados con la
gestion juridica, brindando apoyo a la asesoria al Ministro y las demas dependencias.

3. Evaluar, conceptuar y proyectar los actos administrativos, circulares, proyectos de ley,
decretos, acuerdos y demas documentos juridicos que deban expedirse desde el
Ministerio.

4. Participar de la actualizacion de la agenda regulatoria de conformidad con las
necesidades del Ministerio y del Sector.

5. Adelantar la representacion juridica, judicial y extrajudicial del Ministerio, en los
procesos, procedimientos y demas acciones legales que se le encarguen, atendiendo a los
lineamientos del jefe inmediato.

6. Liderar en la elaboracidon de estrategias de prevencion del dafio antijuridico y en la
definicién de los mapas de riesgos juridicos del Ministerio.

7. Liderar y participar en la gestion de los cobros coactivos, a las tasas o contribuciones,
multas y demas obligaciones a favor del Ministerio, de acuerdo a la normatividad vigente y
los lineamientos del jefe inmediato.

8. Liderar y participar las investigaciones, estudios y evaluaciones juridicas que sirvan
como fundamento para la formulacion de politicas y regulacion del sector.

9. Liderar la compilacion y difusién de leyes, decretos, normativa y jurisprudencia relativa
al Sector.

10. Hacer seguimiento al tramite y sustanciacion de los procesos disciplinarios, segun los
requerimientos del jefe inmediato.
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11. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Derecho constitucional

3. Derecho procesal

4. Derecho administrativo

5. Defensa juridica del Estado

6. Normatividad en Derecho disciplinario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:

Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Derecho y afines Veintiocho (28) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de | Profesional relacionada.

especializacion.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Derecho y afines

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ll. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacién - Proceso de Gestion de Tecnologias y
Sistemas de Informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la implementacion de planes, programas y proyectos relacionados con las
tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones del Ministerio, de acuerdo a las
directrices del superior jerarquico y en articulacion con las necesidades de las demas
dependencia y actores del SNCTI.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la definicion, implementacion y actualizacién del Plan Estratégico de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (PETIC), conforme a los lineamientos
definidos por el Gobierno Nacional y a las necesidades tecnoldgicas de la Entidad.

2. Liderar la identificacién, adquisicién, provision e innovacion de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones en el Ministerio, de acuerdo con las directrices de los
entes técnicos del sector.

3. Liderar el desarrollo, implementacion, actualizacion y mantenimiento del Sistema de
Seguridad de la Informacién del Ministerio, de acuerdo con las directrices de los entes
técnicos del sector.

4. Liderar el disefio e implementacién de la arquitectura empresarial y tecnolégica del
Ministerio, de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato.

5. Liderar y desarrollar las operaciones para el disefio, actualizacidbn mantenimiento y
soporte a la plataforma tecnolégica del Ministerio, para garantizar la continuidad en la
prestacion de los servicios informaticos.

6. Liderar la elaboracion y la implementacion del plan de contingencia de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, de acuerdo con las directrices de los entes técnicos del
sector.

7. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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. Planes estratégicos en TIC

. Gestion integral de proyectos informéticos

. Arquitectura empresarial

. Seguridad de la informacion

. Sistemas de informacién y comunicaciones

. Funcionamiento de la estructura tecnolégica

. Manejo de herramientas ofimaticas

. Politicas y normativa publica en materia de informacion y las comunicaciones

O~NO O WNPE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico — profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio. Cuando tenga personal a cargo:

Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento - NBC:

- Ingenieria de Sistemas, telemética y
afines.

- Ingenieria electronica,

S : Veintiocho (28) meses de experiencia
telecomunicaciones y afines.

profesional relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Ingenieria de Sistemas, telemética y
afines.

- Ingenieria electronica,
telecomunicaciones

y afines.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL

Direccion de Capacidades y Apropiacion del Conocimiento - Procesos de Gestion de
Capacidades Regionales en CTel; Gestion de la Apropiacion Social de la CTel

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y participar en el disefio, seguimiento, implementacion y evaluacion de la politicas
para la generacion de capacidades regionales, las estrategias de divulgacién y apropiaciéon
de la CTel y la cooperacién internacional, para la gestion de planes, programas, proyectos,
actividades y estrategias de CTel.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el fomento para el desarrollo de capacidades regionales en la generacién, usoy
apropiacion del conocimiento, desarrollo tecnolégico e innovacién, para promover el
desarrollo integral sostenible de las mismas y fortalecer la relaciébn entre Universidad,
Empresa, Estado y Sociedad.

2. Liderar la ejecucion de planes, programas, proyectos, actividades y estrategias que
permitan generar una cultura que valore, gestione y apropie el conocimiento y la
innovacioén, para su comprension, uso, aplicacion y utilidad, considerando la diversidad y
los saberes regionales.

3. Liderar la implementacion de estrategias de cooperacion nacional e internacional y
diplomacia cientifica y en el impulso de planes, programas y proyectos de CTel.

4. Liderar estrategias y actividades que incentiven la participacion ciudadana con un
enfoque inclusivo en la CTel y promover el didlogo de saberes.

5. Liderar la evaluacion los instrumentos y mecanismos definidos para la ejecucion de las
politicas para la generacion de capacidades regionales, las estrategias de divulgacion y
apropiacion de la CTel.

6. Proyectar conceptos técnicos de CTel en las tematicas relacionadas con la dependencia,
de acuerdo a los lineamientos del jefe inmediato.

7. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia,

Tecnologia e Innovacion

. Apropiacién social del conocimiento
. Estrategias de divulgacion en CTel

. Gestion publica

. Gestion publica territorial

. Sistema General de Regalias
. Gestion integral de proyectos
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. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion

. Articulaciéon de alianzas nacionales e internacionales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

= Administracion

= Antropologia, Artes Liberales

= Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

= Comunicacion Social, Periodismo y
Afines

= Derecho y afines

- Disefio

= Economia

= Educacion

= Ingenieria administrativa y afines

= Ingenieria industrial y afines

= Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines

= Psicologia

= Publicidad y Afines

= Sociologia, Trabajo Social y Afines
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

= Administracion

= Antropologia, Artes Liberales

= Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

= Comunicacion Social, Periodismo y
Afines

= Derecho y afines

= Disefio

= Economia

= Educacion

= Ingenieria administrativa y afines

= Ingenieria industrial y afines

= Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines

= Psicologia

= Publicidad y Afines

= Sociologia, Trabajo Social y Afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

ll. AREA FUNCIONAL

Direcciéon de Vocaciones y Formacion - Proceso de Gestion de Vocaciones y Capital
Humano para la CTel

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el disefio, seguimiento y evaluacion de la politica de CTel en lo relacionado con
vocaciones cientificas y formacion de capital humano de alto nivel, de acuerdo a los
lineamientos del superior jerarquico y en articulacion con las necesidades de las demas

dependencia y los actores del SNCTI.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Liderar el disefio y desarrollo de planes, programas, proyectos, actividades y estrategias
orientados a promover la vocacion cientifica, tecnoldgica y de innovacion en la poblacion,
mediante la articulacion con la Universidad, Empresa, Estado y Sociedad.

2. Participar y proponer en el disefio y desarrollo de planes, programas y proyectos
orientados a la formacién del capital humano de alto nivel, desde el desarrollo de
vocaciones cientificas en nifios, nifias y adolescentes hasta el fortalecimiento de
capacidades en generacion de conocimiento e innovacion a nivel de pregrado, maestria y
doctorado.

3. Participar y proponer en el disefio los planes, programas y proyectos encaminados a
impulsar la creatividad, las competencias, la innovacién y el talento en las regiones, en
atencion a las directrices del superior jerarquico.

4. Estudiar y proyectar conceptos técnicos de CTel en las teméticas relacionadas con
Vocaciones y Formacion en CTel.

5. Liderar el disefio e implementacion de la politica integral de innovacién educativa que
contribuya a la alfabetizacién digital para el aprendizaje de competencias y saberes, y al
desarrollo de vocaciones, formacion y capacidades en CTel, en la educacién basica,
profesional y para el trabajo.

6. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefnio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion

3. Vocaciones cientificas

4. Estrategias de formacion de capital humano

5. Apropiacion social del conocimiento

6. Gestién publica

7. Sistema General de Regalias

8. Gestidn integral de proyectos

9. Innovacion educativa

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico — profesional

Aprendizaje continuo Comunicacion efectiva

Orientacion a resultados Gestion de procedimientos

Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacién de decisiones

Compromiso con la organizaciéon

Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:

Adaptacion al cambio Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento - NBC:

= Administracién

= Agronomia

= Antropologia, Artes Liberales

= Arquitectura y Afines

= Bacteriologia

= Biologia, Microbiologia y Afines

= Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

= Comunicacién Social, Periodismo y
Afines

= Contaduria Publica

= Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
= Derecho y Afines

= Disefio

= Economia

= Educacion

= Filosofia, Teologia y Afines

= Fisica

= Geografia, Historia

= Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

= Ingenieria Administrativa y Afines

= Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

= Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

= Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
= Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
= Ingenieria Biomédica y Afines

= Ingenieria Civil y Afines

= Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
= Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

= Ingenieria Eléctrica y Afines

= Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

= Ingenieria Industrial y Afines

= Ingenieria Mecanica y Afines

= Ingenieria Quimica y Afines

= Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.
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y Afines

= Matematicas, Estadistica y Afines

= Otras Ingenierias

= Otros Programas Asociados a Bellas
Artes

= Psicologia

= Publicidad y Afines

= Quimica y Afines

= Sociologia, Trabajo Social y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

= Administracién

= Agronomia

= Antropologia, Artes Liberales

= Arquitectura y Afines

= Bacteriologia

= Biologia, Microbiologia y Afines

= Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

= Comunicacién Social, Periodismo y
Afines

= Contaduria Puablica

= Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
= Derecho y Afines

= Disefio

= Economia

= Educacion

= Filosofia, Teologia y Afines

= Fisica

= Geografia, Historia

= Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

= Ingenieria Administrativa y Afines

= Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

= Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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= Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
= Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
= Ingenieria Biomédica y Afines

= Ingenieria Civil y Afines

= Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
= Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

= Ingenieria Eléctrica y Afines

= Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines

= Ingenieria Industrial y Afines

= Ingenieria Mecanica y Afines

= Ingenieria Quimica y Afines

= Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica

y Afines

= Matematicas, Estadistica y Afines

= Otras Ingenierias

= Otros Programas Asociados a Bellas
Artes

= Psicologia

= Publicidad y Afines

= Quimica y Afines

= Sociologia, Trabajo Social y Afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria General - Proceso de Gestidon contractual

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la programacion, elaboracion y seguimiento a la ejecucion de los planes de
contratacion, adquisicion de bienes, servicios y obras del Ministerio, atendiendo a todas las
etapas de contratacién y aplicando las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y hacer seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones del Ministerio, de acuerdo
a la normatividad vigente y los lineamientos del sector.
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2. Estructurar los procesos de contratacién que requiera la Entidad, de acuerdo con las
necesidades del servicio, el manual de contratacion y la normativa vigente.

3. Coordinar y realizar estudios previos, pliegos de condiciones o sus equivalentes en las
etapas precontractual y contractual, atendiendo a los establecido en el Plan Anual de
Adquisiciones.

4. Elaborar los convenios, contratos y demas acuerdos de voluntades que requiera el
Ministerio para el cumplimiento de sus objetivos, asi como las modificaciones, adiciones,
prérrogas y demas novedades contractuales que se deriven de su ejecucion.

5. Recomendar acciones a las dependencias del Ministerio que permitan dar cumplimiento
juridico en las labores de interventoria, supervision y las diferentes etapas de contratacion

6. Realizar informes sobre los procesos de contratacion que requieran las diferentes
autoridades administrativas, sistemas de informacién del Estado, organismos de control y
la propia entidad.

7. Conceptuar y absolver consultas y peticiones internas y externas, en las diferentes
etapas del proceso contractual; de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefnio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Derecho administrativo

3. Contratacion publica y privada

4. Plataformas de contratacién estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aporte técnico — profesional

Aprendizaje continuo Comunicacion efectiva
Orientacion a resultados Gestién de procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacién de decisiones
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
Adaptacion al cambio Direccion y desarrollo de personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del Veintiocho (28) meses de experiencia
Conocimiento - profesional relacionada.

NBC:
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- Derecho y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -

NBC: Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
- Derecho y afines profesional relacionada.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ll. AREA FUNCIONAL

Direccién Administrativa y Financiera - Procesos de Gestion Administrativa, Gestion
documental

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y adelantar la planeacion, ejecucion y seguimiento de las politicas planes, proyectos
y estrategias relacionadas con la administracion de recursos fisicos, gestion documental y
servicios administrativos del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la gestién y supervisar la adquisicién, almacenamiento, suministro, custodia,
mantenimiento, distribucién y baja de los bienes del Ministerio; de acuerdo a la
normatividad vigente.

2. Administrar, gestionar y controlar los servicios y operaciones administrativas de servicios
generales, almacén e inventarios de bienes muebles e inmuebles del Ministerio; de acuerdo
a la normatividad vigente.

3. Realizar la gestion para el aseguramiento y proteccion de los bienes patrimoniales del
Ministerio, en atencidn a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato

4. Participar de la prestacion de los servicios de apoyo logistico a las diferentes
dependencias del Ministerio, atendiendo a los lineamientos dados por el jefe inmediato.

5. Liderar la administracién de los archivos de gestion, central e historico, asi como de la
correspondencia oficial interna y externa del Ministerio, en atencion a los lineamientos del
jefe inmediato.
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6. Adelantar la implementacion y mantenimiento del Plan Institucional de Gestibn Ambiental
(PGA), de acuerdo a las directrices del jefe inmediato.

7. Proyectar respuestas a consultas, requerimientos y peticiones formuladas a la
dependencia a nivel interno, por los organismos de control o por los ciudadanos.

8. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Gestion Publica

. Gestién documental

. Gestioén contractual

. Administracion de bienes y servicios
. Herramientas ofimaticas intermedias
. Recursos fisicos

. Gestién ambiental
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.
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EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
- Economia profesional relacionada.

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién Administrativa y Financiera - Proceso de Gestién financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y adelantar la planeacién, ejecucion y seguimiento de las politicas, objetivos y
estrategias relacionadas con la gestién financiera, presupuestal y contable del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la preparacion del Anteproyecto Anual de Presupuesto en coordinacion con la
Oficina Asesora de Planeacion, de acuerdo con las directrices del jefe inmediato y los entes
técnicos del sector.

2. Participar en la elaboracion y presentacion del Programa Anual de Caja (PAC), de
acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y las directrices que los entes
técnicos emitan al respecto.

3. Administrar y controlar el presupuesto de funcionamiento, las solicitudes de adicion,
modificacion, traslados presupuestales y las vigencias futuras, de acuerdo a las directrices
impartidas por el jefe inmediato.

4. Liderar la expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal y los registros
presupuestales del Ministerio, de acuerdo a las directrices del jefe inmediato.

5. Controlar el manejo de las cuentas bancarias, encargos fiduciarios, cajas menores y las
operaciones relacionadas con el manejo de los recursos financieros del Ministerio.
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6. Liderar el registro de las operaciones financieras y presupuestales en los Sistemas que
defina el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7. Liderar la presentacion oportuna de las declaraciones sobre informacién tributaria que
solicite la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) y la Secretaria Distrital de
Hacienda.

8. Liderar la elaboracién de los informes de ejecucidn presupuestal, financiera y contable
requeridos por el Ministerio, por la Contaduria General de la Nacion, por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y por los organismos de control.

9. Liderar las actividades requeridas para tramitar las comisiones de servicios y gastos de
desplazamiento.

10. Identificar, depurar y actualizar la informacion financiera, realizando la liquidaciéon de
intereses, expedicion de comunicaciones, constancias; y paz y salvos de los contratos,
convenios y demas acuerdos de voluntades realizados en el Ministerio.

11. Liderar y participar en la presentacién de la informacion exdgena nacional y distrital, de
acuerdo con las directrices de los entes técnicos del sector.

12. Proyectar respuestas a consultas, requerimientos y peticiones formuladas a la
dependencia a nivel interno, por los organismos de control o por los ciudadanos.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Presupuesto publico

. Gestion tributaria

. Contabilidad publica

. Sistemas de Informacién financiera.
. Contratacion Publica

. Finanzas Publicas

. Tributacion

. Herramientas ofimaticas

O~NO O WNPE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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Cuando tenga personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Profesional Especializado 2028 — 17

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado 17

No. De Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacién - Proceso de Gestién de Tecnologias y
Sistemas de Informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion e implementacion de los planes, programas, proyectos y
estrategias relacionados con las tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones,
de acuerdo con las necesidades de la operacion interna, los objetivos y metas
institucionales del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la implementacion, actualizacion y mantenimiento del Sistema de
Seguridad de la Informacién del Ministerio, siguiendo las politicas internas.

2. Participar en el disefio e implementacion de la arquitectura empresarial del Ministerio,
de acuerdo con las necesidades de la Entidad y los lineamientos de gobierno Nacional.

3. Realizar el mantenimiento y soporte a la plataforma tecnolégica del Ministerio, para la
continuidad en la prestacion de los servicios informaticos.

4. Hacer seguimiento a la actualizacién de la informacion para la instalacion, configuracion
y operacioén de las soluciones tecnolégicas bajo su responsabilidad.

5. Participar en el disefio y administrar los esquemas y estructuras de las bases de datos
del Ministerio, atendiendo a los requerimientos del superior jerarquico

6. Proyectar respuestas a consultas relacionadas con las funciones de la direccion en
atencion a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

7. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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. Gobierno digital

. Gestion integral de proyectos informéticos

. Arquitectura empresarial

. Seguridad de la informacion

. Sistemas de informacién y comunicaciones
. Funcionamiento de la estructura tecnolégica
. Gestion de bases de datos

No o~ wWNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Ingenieria de Sistemas, telemética y
afines.

- Ingenieria electronica,

s , Veintidés (22) meses de experiencia
telecomunicaciones y afines.

profesional relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Ingenieria de Sistemas, telemética y
afines. Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
- Ingenieria electronica, profesional relacionada.

telecomunicaciones y afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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ll. AREA FUNCIONAL

Direccién de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion - Procesos de Gestion para la
Transferencia y Uso del Conocimiento, Gestion para el Desarrollo Tecnoldgico y la
Innovacion

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién, disefio y evaluacion de politicas, planes, programas y
estrategias que impulsen e incentiven la transferencia, adaptacion y adopcion y uso del
conocimiento; y el desarrollo tecnolégico e innovacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar y promover la creacion y fortalecimiento e implementacién de instrumentos
para la ampliacion de capacidades, el desarrollo de actividades de CTel, la identificacién,
proteccion y explotacion de la propiedad intelectual; y la transferencia de conocimiento y
tecnologia entre la Universidad, Empresa, Estado y Sociedad, atendiendo a las directrices
dadas por el jefe inmediato.

2. Participar en el fomento para la creacion, fortalecimiento y consolidacion de los centros
de desarrollo tecnolégico, centros de innovacién y productividad, parques cientificos y
tecnolégicos, incubadores de empresas, oficinas de transferencia de resultados de
investigacion (OTRI), institutos, organismos de interfaz, unidades de Investigacion+
Desarrollo + innovacion (I+D+i), empresas altamente innovadoras y demas actores
basados en conocimientos, de acuerdo a los lineamientos del jefe inmediato.

3. Participar, de manera articulada con los diferentes Sistemas Nacionales, en las
estrategias para la creacion y fortalecimiento de mecanismos e instrumentos para el
desarrollo de servicios de extension tecnolégica, encaminados a la innovacion y
competitividad de los sectores productivos; esto en atencion a los a los lineamientos dados
por el jefe inmediato.

4. Participar y generar propuestas para el disefio y formulacion de planes, programas,
proyectos, actividades y estrategias que fomenten la insercién y calidad del empleo
altamente calificado; y la vinculacion de doctores en el sector productivo y social, de
acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

5. Proyectar conceptos técnicos de CTel, en las tematicas relacionadas con la transferencia
y uso de conocimiento.

6. Participar en la gestién y promocion de instrumentos y mecanismos de financiacion para
el desarrollo de actividades de CTel.

7. Participar en el fomento de la transferencia, adaptacion y adopcién de conocimiento,
desarrollo tecnolégico e innovacion, de los resultados de la investigacion+creacion, para el
sector productivo y social, de acuerdo a los lineamientos del jefe inmediato.
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8. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Tecnologia e Innovacion.
. Gestion publica.

. Sistema General de Regalias

. Investigacién y desarrollo tecnol6gico
. Gestion de proyectos

~NOoO O~ WN

. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion.

. Estrategias para transferencia y uso del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

= Administracion

= Arquitectura y Afines

= Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

= Comunicacion Social, Periodismo y
Afines

= Derecho y afines

= Disefio

= Economia

= Educacién

= Geografia, Historia

= Ingenieria administrativa y afines

= Ingenieria industrial y afines

= Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines

= Psicologia

= Publicidad y Afines

Veintidés (22) meses de
profesional relacionada.

experiencia
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= Sociologia, Trabajo Social y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

= Administracion

= Arquitectura y Afines

= Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

= Comunicacion Social, Periodismo y
Afines

= Derecho y afines

= Disefio

= Economia

= Educacion

= Geografia, Historia

= Ingenieria administrativa y afines

= Ingenieria industrial y afines

= Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines

= Psicologia

= Publicidad y Afines

= Sociologia, Trabajo Social y Afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Capacidades y Apropiacion del Conocimiento - Procesos de Gestion de
Capacidades Regionales en CTel; Gestion de la Apropiacion Social de la CTel

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, desarrollo, seguimiento, implementacion y evaluacion de politicas
para la generacion de capacidades regionales, las estrategias de divulgacién y apropiacion

de la CTel.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el fomento para el desarrollo de capacidades regionales en la generacion,
uso y apropiacion del conocimiento, desarrollo tecnolégico e innovacion, para promover el
desarrollo integral sostenible de las mismas y fortalecer la relacion entre Universidad,
Empresa, Estado y Sociedad; de acuerdo a los lineamientos del superior jerarquico.

2. Participar en la ejecucion de los planes, programas, proyectos, actividades y estrategias
gue permitan generar una cultura que valore, gestione y apropie el conocimiento y la
innovacioén, para su comprension, uso, aplicacion y utilidad, considerando la diversidad y
los saberes regionales.

3. Participar en la implementacién de las estrategias de cooperacion nacional e
internacional y diplomacia cientifica con el proposito de generar recursos, fortalecer las
alianzas entre la Universidad, Empresa, Estado y Sociedad que permitan promover e
impulsar planes, programas y proyectos de CTel, en atencion a los lineamientos del
superior jerarquico.

4. Participar en la formulaciébn de los planes, programas, proyectos, actividades y
estrategias que incentiven la participacion ciudadana con un enfoque inclusivo en la CTel,
promoviendo el didlogo de saberes.

5. Participar en la evaluacion los instrumentos y mecanismos definidos para la ejecucion
de las politicas para la generacibn de capacidades regionales, las estrategias de
divulgacion y apropiacion de la CTel.

6. Proyectar conceptos técnicos de CTel en las tematicas relacionadas con la dependencia,
de acuerdo a los lineamientos del jefe inmediato.

7. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion

. Apropiacién social del conocimiento

. Estrategias de divulgacion en CTel

. Articulacion de alianzas nacionales e internacionales

. Gestion publica

. Gestion publica territorial

. Sistema General de Regalias

. Formulacion y gestion de proyectos

OCO~NOOUTA~WN




MINISTERIO DE CIENCIA,

¥ TECNOLOGIA E INNOVACION

=%

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los

siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -

NBC:

= Administracion

= Antropologia, Artes Liberales

= Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

= Comunicacion Social, Periodismo y
Afines

= Derecho y afines

= Disefio

= Economia

= Educacion

= Ingenieria administrativa y afines

= Ingenieria industrial y afines

= Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines

= Psicologia

= Publicidad y Afines

= Sociologia, Trabajo Social y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Veintidés (22) meses de

profesional relacionada.

experiencia

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno
de los

siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -

NBC:

= Administracién

= Antropologia, Artes Liberales

= Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

= Comunicacién Social, Periodismo y

Afines

= Derecho y afines . L

- Disefio y Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
. profesional relacionada.

= Economia

= Educacion

= Ingenieria administrativa y afines

= Ingenieria industrial y afines

= Lenguas Modernas, Literatura,
Lingulistica y Afines

= Psicologia

= Publicidad y Afines

= Sociologia, Trabajo Social y Afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL

Direccién Administrativa y Financiera - Proceso de Gestién Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y participar de la formulacion de los planes, programas y proyectos relacionados
con los procesos contables, de acuerdo a los lineamientos establecidos por los entes
técnico del sector.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion, certificacion y transmision de la informacion contable publica
del Ministerio.

2. Administrar el registro de los hechos econdémicos del ministerio, asegurando su
autenticidad, integridad y veracidad por medio de los sistemas de informacién dispuestos
para ello.
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3. Realizar el andlisis de cuentas, conciliaciones, depuracién, reclasificacion y ajustes, para
la preparacion y elaboracion de los estados financieros del Ministerio.

4. Brindar orientacion y proyectar respuestas a consultas, requerimientos y peticiones
formuladas a la dependencia a nivel interno, por los organismos de control o por los
ciudadanos de conformidad con la normativa vigente.

5. Elaborar los insumos necesarios para la presentacién de la informacién ex6gena
nacional y distrital.

6. Elaborar los indicadores financieros requeridos para los procesos de contratacion del
Ministerio.

7. Administrar y controlar los soportes, las deducciones y los usos presupuestales de las
obligaciones generadas para pagos en los sistemas dispuestos para ello.

8. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan General de Contabilidad Publica
2. Normativa tributaria nacional
3. Presupuesto publico
4. Normativa en control fiscal y control interno
5. Estatuto tributario
6. Normas Internacionales de Informacion Financiera
7. Finanzas publicas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico — profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizaciéon Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Contaduria publica

Veintidos (22) meses de experiencia
profesional relacionada
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento - NBC:

 Contaduria pablica Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

profesional relacionada.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ll. AREA FUNCIONAL

Direccién de Talento Humano - Proceso de Gestién del Talento Humano

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar de la defensa y el andlisis juridico del Ministerio y el desarrollo del personal en
los temas relacionados con la funcién publica y el empleo publico, de acuerdo a la
normatividad vigente y los lineamientos del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar, evaluar y proyectar respuestas a las peticiones quejas, reclamos y solicitudes
especialmente juridicas tanto internas como externas que sean competencia de la
dependencia, de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Efectuar el analisis de cumplimiento de requisitos para el acceso a la provision de
empleos de la planta de personal de la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente

3. Coordinar la divulgacion de los procesos de seleccion de personal y ascenso por
concurso de méritos que adelante el Ministerio para la provisién de empleos de carrera
administrativa, atendiendo a las directrices del sector y la normatividad vigente

4. Proyectar los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas de
los servidores durante todo el ciclo del talento humano, de acuerdo a la normatividad
vigente.
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5. Evaluar y participar en el desarrollo de las evaluaciones del desempeiio laboral
realizadas en el Ministerio, de acuerdo a la normatividad vigente y las directrices del sector

6. Realizar andlisis técnico-juridicos para la adecuada asignacion de primas técnicas y de
méritos a los empleados publicos del Ministerio, atendiendo a la hormatividad vigente.

7. Participar en las actividades que se desarrollen en el marco de la Secretaria Técnica de
la Comisién de Personal del Ministerio, atendiendo a los lineamientos del jefe inmediato.

8. Realizar estudios e informes técnico-juridicos con el objetivo de fortalecer el desarrollo
del personal y la organizacion o en su defensa, de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos que se requieran en el marco de la
negociacion que adelante el Ministerio con las organizaciones sindicales, atendiendo a la
normatividad vigente.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Derecho administrativo

. Derecho Laboral

. Funcién Publica

. Negociacion y solucion de controversias

. Comisiones de personal.

. Gestién del Talento Humano.

. Normativa en cuanto al procedimiento administrativo y del contencioso administrativo

No b~ WNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico — profesional
Comunicacioén efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:

Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Derecho y afines.

Veintidés (22) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de profesional relacionada.
especializacion.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
EQUIVALENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento - NBC:

- Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

Profesional Especializado 2028 — 15

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Caddigo 2028

Grado 15

No. De Cargos Trece (13)

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional - Gestion de la Planeacion
Institucional y Gestion de Innovacion Institucional

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar acciones para el disefio, ejecucién y seguimiento a los procesos de planeacion
estratégica y la administracion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de los planes, programas y proyectos de planeacion
estratégica que requiera el Ministerio de acuerdo con las disposiciones normativas
aplicables.

2. Proponer e implantar las acciones para el desarrollo, implementacion y la sostenibilidad
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG.

3. Participar en la formulacion, seguimiento y evaluacién de los indicadores de ejecucién
y cumplimiento de las metas de los planes, programas, proyectos, actividades y estrategias
del Ministerio.

4. Proponer y desarrollar estrategias que promuevan una cultura de innovacion institucional
al interior de las dependencias del Ministerio.

5. Proponer y proyectar criterios para la implementacién de tecnologias y sistemas que
incentiven la innovacion institucional.

6. Administrar el Banco de Proyectos de Inversion Nacional (BPIN) del Ministerio y el
Sistema de Seguimiento a Proyectos de Inversién (SPI) y elaborar los conceptos de
viabilidad integral a los proyectos de inversién que lo requieran, evaluando el cumplimiento
de los requisitos establecidos.

7. Participar en la programacion, implementacion y seguimiento de los instrumentos de
presupuesto de la entidad teniendo en cuenta la normatividad y procedimientos aplicables.

8. Participar en el seguimiento y en las acciones de evaluacién de la gestién institucional y
del sector teniendo en cuenta las estrategias definidas.

9. Consolidar los indicadores y estadisticas de CTel que produzca el Ministerio, asi como
realizar el analisis e interpretacion de los mismo de acuerdo con los lineamientos técnicos
requeridos.

10. Participar en el disefio, elaboracion, aprobacion y modificaciones a los procesos y
procedimientos de la entidad.

11. Administrar la gestién del riesgo en las diferentes dependencias y/o procesos del
Ministerio, con la periodicidad y la oportunidad requeridas.

12. Generar y preparar informes relacionados con los procesos a cargo, que se requieran
a nivel interno, externo y con destino a los organismos de control.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion estratégica
2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
3. Gestion integral de proyectos
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4. Sistemas integrados de gestion

5. Sistema Unico de Informacion de Tramites — SUIT
6. Indicadores de gestién y planes de accion.

7. Presupuesto publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento en:

- Administracion

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y
afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Dieciséis (16) meses de

profesional relacionada.

experiencia

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina
académica del nicleo basico de
conocimiento en:

- Administracién

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria de sistemas, telemética y
afines

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Cuarenta de
profesional

relacionada.

(40) meses experiencia
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ll. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica - Gestiéon Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los analisis para resolver los asuntos legales y actuaciones juridicas en las
gue se vea involucrada la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente y los lineamientos
de jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar y conceptuar sobre los asuntos que le sean encargados para brindar asesoria
juridica al Ministro y deméas dependencias del Ministerio.

2. Realizar la proyeccién y andlisis de los proyectos de ley, decretos, acuerdos, actos
administrativos, circulares y documentos que deban expedirse en el Ministerio.

3. Proyectar los conceptos y respuestas a las consultas, requerimientos y peticiones de
caracter juridico que se le encarguen.

4. Adelantar la representacion juridica, judicial y extrajudicial del Ministerio, en los
procesos, procedimientos y demas acciones legales que se le encarguen.

5. Desarrollar las actividades de las estrategias de prevencion del dafio antijuridico de
acuerdo con los lineamientos del superior inmediato.

6. Gestionar el cobro coactivo a las tasas o contribuciones, multas y demas obligaciones
a favor del Ministerio.

7. Elaborar las investigaciones, estudios y evaluaciones juridicas que sirvan como
fundamento para la formulacion de politicas y regulacién del sector.

8. Realizar la compilacién y difusion de leyes, decretos, normativa y jurisprudencia relativa
al Sector para su respectiva socializacion dentro del Ministerio.

9. Adelantar el tramite y sustanciar en la etapa de juzgamiento los procesos disciplinarios
gue se adelanten al interior de la Entidad.
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10. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Derecho constitucional

3. Derecho administrativo

4. Derecho procesal

5. Defensa juridica del Estado

6. Normatividad en Derecho Disciplinario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aporte técnico — profesional

Aprendizaje continuo Comunicacion efectiva
Orientacion a resultados Gestion de procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacién de decisiones
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
Adaptacién al cambio Direccién y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -

NBC:

- Derecho y afines Dieciséis (16) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacion.

Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del

Conocimiento - NBC: Cuarenta (40) meses de experiencia
- Derecho y afines profesional
relacionada.

Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley.

ll. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Comunicaciones - Proceso Gestién de la Comunicacion Estratégica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones para la formulacion, implementacién y seguimiento de planes,
programas, proyectos y estrategias de comunicaciones institucional interna, externa y
sectorial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar la informacion para divulgacién de los planes, programas, proyectos,
actividades y estrategias que desarrolla el Ministerio para conocimiento interno y de la
ciudadania en general.

2. Elaborar propuestas para el disefio y ejecucion de las estrategias dirigidas a estimular la
participacién de los ciudadanos y de la Universidad, Empresa, Estado y Sociedad, sobre
las politicas a cargo del Ministerio.

3. Realizar el acompanamiento en las intervenciones del Ministerio en los diferentes
canales y espacios teniendo en cuenta las estrategias definidas por el jefe inmediato.

4. Administrar los contenidos de los diferentes medios de comunicacién
interinstitucionales, plataformas y redes sociales de acuerdo con las necesidades
identificadas para el Ministerio.

5. Participar en la definicion de estrategias para promover y hacer seguimiento al uso de
la imagen institucional del Ministerio.

6. Proyectar conceptos del &rea de su competencia de acuerdo con los requerimientos
presentados.
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7. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Planes de medios

. Administracion de contenidos digitales
. Comunicacion estratégica

. Publicidad y mercadeo

. Relaciones publicas

Comunicacion organizacional

. Politicas de atencién al ciudadano

. Manejo y uso de informacién

. Redaccion de textos

©CONOUTAWNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

- Comunicacion social, periodismo y afines
- Publicidad y afines

- Disefio

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Dieciséis (16) meses de

profesional relacionada.

experiencia

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Comunicacion social, periodismo y afines |Cuarenta (40) meses de experiencia
- Publicidad y afines profesional

- Disefio relacionada.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion -Gestion de Tecnologias y Sistemas
de Informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los planes, programas y proyectos relacionados con las tecnologias de la
informacién y las telecomunicaciones de acuerdo con las estrategias definidas para la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar la actualizacion y mantenimiento del Sistema de Seguridad de la
Informacion del Ministerio, siguiendo las politicas internas.

2. Realizar los andlisis, estudios y/o proyectos requeridos para la implementacion de la
arquitectura empresarial del Ministerio, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y los
lineamientos de gobierno Nacional.

3. Efectuar las operaciones de mantenimiento y soporte a la plataforma tecnol6gica del
Ministerio, para la continuidad en la prestacion de los servicios informaticos, y de acuerdo
con las politicas establecidas y los recursos asignados.

4. Mantener actualizada la informacion para la instalacién, configuracion y operacion de las
soluciones tecnoldgicas bajo su responsabilidad.

5. Administrar los esquemasy estructuras de las bases de datos del Ministerio, atendiendo
a los requerimientos del superior jerarquico.

6. Elaborar documentos, conceptos e informes que le sean requeridos siguiendo los
lineamientos técnicos y normativos aplicables.
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7. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gobierno digital

2. Gestidn integral de proyectos informaticos

3. Arquitectura empresarial
4. Seguridad de la informacion

5. Sistemas de informacién y comunicaciones
6. Funcionamiento de la estructura tecnologica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Ingenieria de Sistemas, telemética y
afines.

- Ingenieria electrdnica,

s , Dieciséis (16) meses de experiencia
telecomunicaciones y afines. : ,
profesional relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
EQUIVALENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del L
Cuarenta (40) meses de experiencia

Conocimiento - NBC:
- Ingenieria de Sistemas, telematica y
afines.

profesional relacionada.
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- Ingenieria electrdnica,
telecomunicaciones y afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, ejecucién y seguimiento de las politicas, objetivos y estrategias
relacionadas con los procesos a cargo de la Secretaria General.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.Realizar la gestion requerida para la liquidacién o cierre de los contratos, convenios y
demas acuerdos de voluntades financiados por la Entidad.

2. Verificar que la informaciéon correspondiente a los procesos de la Secretaria General se
encuentre actualizada en las bases de datos a cargo de la entidad de acuerdo con los
lineamientos definidos.

3. Realizar actividades para la articulacion de los procesos a cargo de la Direccién de
Gestion de Recursos para la CTel y la Direccidon Administrativa y Financiera.

4. Realizar seguimiento y control a los procesos de atencién al ciudadano y de
administracion de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias — PORS -.

5. Proyectar los conceptos, documentos, informes vy respuestas a las consultas,
requerimientos y peticiones que se le asignen.

6. Adelantar los asuntos relacionados con la planeacion, ejecuciéon y seguimiento de
actividades para los procesos de apoyo que requiera la operacion de la dependencia.

7. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

2. Gestién publica

3. Contratacion publica y privada

4. Plataformas de contratacion estatal

5. Normatividad en atencion al ciudadano

6. Planeacion estratégica

7. Finanzas publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aporte técnico — profesional

Aprendizaje continuo Comunicacion efectiva
Orientacion a resultados Gestién de procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacién de decisiones
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
Adaptacién al cambio Direccion y desarrollo de personal

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Derecho y afines Cuarenta (40) meses de experiencia
- Economia profesional relacionada.

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ll. AREA FUNCIONAL

Direccién de Desarrollo Tecnol6gico e Innovacion - Gestion para el Desarrollo
Tecnoldgico y la Innovacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la formulacion, implementacion y evaluacion de politicas, planes, programas,
proyectos, actividades, estrategias e instrumentos de beneficios tributarios teniendo en
cuenta el marco normativo aplicable y las estrategias definidas para la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.Realizar los analisis y propuestas requeridas para el disefio de lineamientos e
instrumentos para el otorgamiento de beneficios tributarios en CTel de acuerdo con las
estrategias definidas por el Ministerio.

2. Realizar la la evaluacion de las propuestas presentadas y seguimiento a los proyectos
aprobados por el Consejo Nacional de Beneficios Tributarios en Ciencia, Tecnologia e
Innovacion- CNBT aplicando los lineamiento técnicos requeridos.

3. Preparar la informacion que sea requerida para analisis por la Secretaria Técnica y el
CNBT de acuerdo con las especificaciones de superior inmediato.

4. Proyectar y revisar actos administrativos relacionados con los beneficios tributarios de
acuerdo con el marco normativo aplicable.

5. Realizar la divulgacion y promocion de politicas, planes, programas, proyectos,
actividades, estrategias e instrumentos de beneficios tributarios.

6. Elaborar los conceptos técnicos, documentos e informes relacionados con asuntos de
la Direccion teniendo en cuenta los lineamiento técnicos y juridicos aplicables.
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7. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Normatividad en tributacion

3. Disefio e implementacion de Politicas Publicas

4. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacién

5. Presupuesto publico

6. Gestion de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aporte técnico — profesional

Aprendizaje continuo Comunicacion efectiva
Orientacion a resultados Gestion de procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacién de decisiones
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
Adaptacion al cambio Direccion y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina
académica de

cualquiera de los siguientes nucleos
bésicos de

conocimiento:

- Administracion

- Contaduria Publica.

- Derecho y afines Dieciséis (16) meses de experiencia
- Economia profesional relacionada.

- Ingenieria Administrativa y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA
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Titulo profesional en una disciplina
académica de

cualquiera de los siguientes nucleos
bésicos de

conocimiento:

- Administracion

- Contaduria Publica.

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria Administrativa y afines

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacién - Gestion para la Transferencia y uso
del conocimiento, Gestion para el Desarrollo Tecnoldgico y la Innovacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la implementacién, seguimiento y evaluacion de politicas que impulsen e
incentiven la transferencia, adaptacion y adopcién de conocimiento, desarrollo techol6gico
e innovacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar instrumentos para la ampliacibn de capacidades, el desarrollo de
actividades de CTel y la transferencia de conocimiento y tecnologia entre la Universidad,
Empresa, Estado y Sociedad.

2. Desarrollar estudios y estrategias que promuevan la creacion, fortalecimiento y
consolidacion de los centros de investigacion, centros de desarrollo tecnoldgico, parques
cientificos y tecnoldgicos, institutos, organismos de interfaz, unidades de
Investigacion+Desarrollo+innovacion (I+D+i), empresas basadas en conocimientos, entre
otros.

3. Proponer acciones en el marco de los planes, programas, proyectos, actividades y
estrategias que fomenten la insercién y calidad del empleo altamente calificado y la
vinculacion de doctores en el sector productivo y social.

4. Desarrollar acciones y estrategias para la identificacion, proteccion y explotacion de la
propiedad intelectual en la Universidad, Empresa, Estado y Sociedad.
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5. Elaborar conceptos técnicos de CTel, en las teméticas relacionadas con la transferencia
y uso de conocimiento.

6. Realizar la gestion y promocién de instrumentos y mecanismos de financiacion para el
desarrollo de actividades de CTel, relacionados con las funciones de la Direccion de
Transferencia y Uso de Conocimiento.

7. Implementar estrategias para el fomento de la transferencia, adaptacion y adopcién de
conocimiento, desarrollo tecnolégico e innovacion, de los resultados de la
investigacion+creacion, para el sector productivo y social.

8. Participar en el desarrollo de actividades a cargo de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Beneficios Tributarios.

8. Desempenfar las demas funciones que le sean asignhadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefnio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Gestién publica

3. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacién

4. Sistema General de Regalias

5. Estrategias para transferencia y uso del conocimiento

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aporte técnico — profesional

Aprendizaje continuo Comunicacion efectiva
Orientacion a resultados Gestion de procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacién de decisiones
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
Adaptacion al cambio Direccion y desarrollo de personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

= Administracién

= Biologia, Microbiologia y Afines

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.
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= Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

= Comunicacion Social, Periodismo y
Afines

= Contaduria Publica

= Derecho y Afines

= Economia

= Educacion

= Filosofia, Teologia y Afines

= Fisica

= Geografia, Historia

= Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

= Ingenieria Administrativa y Afines

= Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

= Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

= Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
= Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
= Ingenieria Biomédica y Afines

= Ingenieria Civil y Afines

= Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
= Ingenieria de Sistemas, Telemética 'y
Afines

= Ingenieria Eléctrica y Afines

= Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines

= Ingenieria Industrial y Afines

= Ingenieria Mecanica y Afines

= Ingenieria Quimica y Afines

= Matematicas, Estadistica y Afines.

= Medicina

= Medicina Veterinaria

= Otras Ingenierias

= Psicologia

= Quimica y Afines

= Sociologia, Trabajo Social y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento - NBC:

= Administracion

- Biologia, Microbiologia y Afines

= Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

= Comunicacion Social, Periodismo y
Afines

= Contaduria Puablica

= Derecho y Afines

= Economia

= Educacion

= Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

= Geografia, Historia

= Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

= Ingenieria Administrativa y Afines

= Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

= Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

= Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
= Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
= Ingenieria Biomédica y Afines

= Ingenieria Civil y Afines

= Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
= Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

= Ingenieria Eléctrica y Afines

= Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines

= Ingenieria Industrial y Afines

= Ingenieria Mecanica y Afines

= Ingenieria Quimica y Afines

= Matematicas, Estadistica y Afines.

= Medicina

= Medicina Veterinaria

= Otras Ingenierias

= Psicologia

= Quimica y Afines

= Sociologia, Trabajo Social y Afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses
profesional relacionada.

de

experiencia
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ll. AREA FUNCIONAL

Direccion de Capacidades y Apropiacion del Conocimiento - Gestion de Capacidades
Regionales en CTel; Gestion de la Apropiacién Social de la CTel

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, desarrollo, seguimiento y evaluacion de politicas para la generacion
de capacidades regionales, las estrategias de divulgacion y apropiacién de la CTel y la
cooperacion internacional, para la gestion de planes, programas, proyectos, actividades y
estrategias de CTel.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los estudios y analisis requeridos para la generaciéon de alianzas y estrategias
entre Universidad, Empresa, Estado y Sociedad que fomenten as capacidades regionales
en la generacion, uso y apropiacion del conocimiento, desarrollo tecnolégico e innovacion

2. Implementar planes, programas, proyectos, actividades que permitan generar una
cultura que valore, gestione y apropie el conocimiento y la innovacién, para su
comprension, uso, aplicaciéon y utilidad, considerando la diversidad y los saberes
regionales.

3. Efectuar la implementacién y seguimiento a las estrategias de cooperacion nacional e
internacional y diplomacia cientifica y en el impulso de planes, programas y proyectos de
CTel.

4. Realizar los estudios y analisis requeridos para la elaboracion y seguimiento a los
programas, proyectos, actividades que incentiven la participacion ciudadana con un
enfoque inclusivo en la CTel y promover el dialogo de saberes.

5. Participar en el disefio y seguimiento de instrumentos y mecanismos de financiacién
para el desarrollo de actividades de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, relacionados con
las funciones de la Direccion de Capacidades y Divulgacion de la CTel

6. Elaborar documentos, conceptos e informes que le sean requeridos de acuerdo con las
especificaciones técnicas requeridas.

7. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




MINISTERIO DE CIENCIA,

¥ TECNOLOGIA E INNOVACION

=%

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

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

Tecnologia e Innovacion.

. Politicas publicas en ciencia, tecnologia
. Apropiacion social del conocimiento.

. Estrategias de divulgacién en CTel.

. Gestion publica.
. Gestion publica territorial.
. Sistema General de Regalias.

O~NOOThWN

e innovacion.

. Articulaciéon de alianzas nacionales e internacionales.

VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte técnico — profesional.
Comunicacioén efectiva.
Gestién de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

Cuando tenga personal a cargo:
Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:
= Administracion
= Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales
= Comunicacién Social, Periodismo y
Afines
= Derecho y afines
= Economia
= Educacion Dieciséis (16) meses de experiencia

= Geografia, Historia

= Ingenieria administrativa y afines

= Ingenieria industrial y afines

= Psicologia

= Sociologia, Trabajo Social y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

profesional relacionada.
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EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

= Administracion

= Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

= Comunicacion Social, Periodismo y

Afines
= Derecho y afines L
E Y Cuarenta (40) meses de experiencia
= Economia . .

L profesional relacionada.
= Educacién

= Geografia, Historia

= Ingenieria administrativa y afines

= Ingenieria industrial y afines

= Psicologia

= Sociologia, Trabajo Social y Afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL

Direccion de Vocaciones y Formacion - Gestion de Vocaciones y Capital Humano para la
CTel

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, implementacién y seguimiento de la politica de CTel en lo
relacionado con vocaciones cientificas y formaciéon de capital humano de alto nivel.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la estructuracion, implementaciéon y seguimiento los planes, programas,
proyectos, actividades y estrategias orientados a promover la vocacidn cientifica,
tecnolégica y de innovacién en la poblacion, mediante la articulacién con la Universidad,
Empresa, Estado y Sociedad.

2. Realizar la estructuracion, implementacion y seguimiento a proyectos en coordinacion
con otras entidades del sector y la académica para fortalecer la formacion del capital
humano de alto nivel, desde el desarrollo de vocaciones cientificas en nifios, nifias y
adolescentes hasta el fortalecimiento de capacidades en generacion de conocimiento e
innovacioén a nivel de pregrado, maestria y doctorado.
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3.Realizar los andlisis y propuestas requeridas para la estructuracion, implementacion y
seguimiento de planes, programas y proyectos de promocion de la creatividad, las
competencias, la innovacién y el talento en las regiones.

4. Realizar la supervision de la implementacion de la politica de CTel que se encuentren a
su cargo teniendo en cuenta los objetivos y estrategias definidas.

5. Adelantar los asuntos relacionados con la planeacion, ejecucién y seguimiento de
actividades para los procesos de apoyo que requiera la operacion de la dependencia.

6. Elaborar documentos, conceptos e informes que le sean requeridos de acuerdo con los
lineamientos juridicos y técnicos aplicables.

7. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion

. Vocaciones cientificas

. Estrategias de formacion de capital humano

. Apropiacioén social del conocimiento

. Gestion publica

. Sistema General de Regalias

. Metodologia de la investigacion

. Formulacion y seguimiento a proyectos

O©CoOo~NOOITh~,WN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aporte técnico — profesional

Aprendizaje continuo Comunicacion efectiva
Orientacion a resultados Gestion de procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacién de decisiones
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
Adaptacion al cambio Direccion y desarrollo de personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento -NBC:

= Administracién

= Agronomia

= Antropologia, Artes Liberales

= Biologia, Microbiologia y Afines

= Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

= Comunicacién Social, Periodismo y
Afines

= Contaduria Publica

= Derecho y Afines

= Economia

= Educacion

= Filosofia, Teologia y Afines

= Fisica

= Geografia, Historia -
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

= Ingenieria Administrativa y Afines

= Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
= Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

= Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines

= Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
= Ingenieria Biomédica y Afines

= Ingenieria Civil y Afines

= Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
= Ingenieria de Sistemas, Telemética'y
Afines

= Ingenieria Eléctrica y Afines

= Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

= Ingenieria Industrial y Afines

= Ingenieria Mecanica y Afines

= Ingenieria Quimica y Afines

= Matematicas, Estadistica y Afines

= MUsica

= Otras Ingenierias

= Psicologia

= Quimica y Afines

= Sociologia, Trabajo Social y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de

Dieciséis (16) meses
profesional relacionada.

de

experiencia
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especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

= Administracion

= Agronomia

= Antropologia, Artes Liberales

= Biologia, Microbiologia y Afines

= Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

= Comunicacién Social, Periodismo y
Afines

= Contaduria Puablica

= Derecho y Afines

= Economia

= Educacion

= Filosofia, Teologia y Afines

- Fisica

= Geografia, Historia -
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

= Ingenieria Administrativa y Afines

= Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
= Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

= Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines

= Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
= Ingenieria Biomédica y Afines

= Ingenieria Civil y Afines

= Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
= Ingenieria de Sistemas, Telematica 'y
Afines

= Ingenieria Eléctrica y Afines

= Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

= Ingenieria Industrial y Afines

= Ingenieria Mecanica y Afines

= Ingenieria Quimica y Afines

Cuarenta (40) meses de
profesional relacionada.

experiencia
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= Matematicas, Estadistica y Afines
= MUsica

= Otras Ingenierias

= Psicologia

= Quimica y Afines

= Sociologia, Trabajo Social y Afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL

Direccién Administrativa y Financiera - Gestion Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas para la gestion contable del Ministerio teniendo en
cuenta los hechos financieros, de acuerdo con la normativa y procedimientos contables
aplicables.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el registro y saneamiento de cartera del Ministerio de acuerdo con el
procedimiento definido.

2. Realizar la clasificacion, registro, depuracién y conciliacion de la informacién contable
en los aplicativos financieros dispuestos por el Ministerio teniendo en cuenta las normas
en materia contable aplicables.

3. Elaborar los informes, boletines y reportes contables que le sean solicitados de acuerdo
con las necesidades de la entidad y lineamientos del superior inmediato.

4. Realizar el analisis contable de la informacion requerida para los estados financieros y
demas informacién que se deba presentar ante usuarios internos y externos.

5. Realizar seguimiento a la actualizacion de las operaciones contables teniendo en cuenta
los principios contables vigentes,

6. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Normatividad contable aplicable al sector publico.

2. Gestion Financiera.
3. Presupuesto publico.

4. Normatividad tributaria aplicable al Ministerio.
5. Manejo de aplicativos y herramientas ofiméticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Dieciséis de
profesional
relacionada.

(16) meses experiencia

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica Cuarenta (40) meses de experiencia
- Economia profesional relacionada.

- Ingenieria administrativa y afines

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Profesional Universitario 2044 - 11

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cddigo 2044

Grado 11

No. De Cargos Diez (10)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Comunicaciones - Proceso Gestion de la Comunicacion Estratégica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades que permitan la formulacion, disefio e implementacién de politicas,
estrategias de comunicaciones institucional interna, externa y sectorial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la oportuna divulgacion de los planes, programas, proyectos, actividades y
estrategias que desarrolla el Ministerio para conocimiento interno y de la ciudadania en
general.

2. Participar en el disefio y ejecucion de las estrategias dirigidas a estimular la participacion
de los ciudadanos y de la Universidad, Empresa, Estado y Sociedad, sobre las politicas a
cargo del Ministerio.

3. Participar y desarrollar las actividades que se requieran para las intervenciones del
Ministerio en los diferentes canales y espacios.
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4. Participar en la formulacién, disefio y ejecucién de las estrategias para divulgar o
comunicar la informacion generada en cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Elaborar los contenidos de los diferentes medios de comunicacion interinstitucionales,
plataformas y redes sociales, atendiendo a los lineamientos del jefe inmediato.

6. Divulgar el modelo para promover y hacer seguimiento al uso de la imagen institucional
del Ministerio, de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Elaborar documentos, piezas e informes que le sean requeridos, en cumplimiento de la
estrategia de comunicacion institucional.

8. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Planes de medios

. Administracion de contenidos digitales
. Comunicacioén estratégica

. Publicidad y mercadeo

. Relaciones publicas

Comunicacion organizacional

. Politicas de atencion al ciudadano

. Manejo y uso de informacién

. Redaccion de textos

©CONOUTAWN R

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacioén efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Comunicacion social, periodismo y afines | Treinta (30) meses de experiencia
- Publicidad y afines profesional relacionada con las funciones del
- Disefio cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nducleos Bésicos del

Conocimiento - NBC:
- Comunicacion social, periodismo y afines
- Publicidad y afines
- Disefio Seis (6) meses de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ll. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno - Proceso Evaluacion y Control

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos para la evaluacion y seguimiento del Sistema de Control Interno
del Ministerio siguiendo los procedimientos internos y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, planeacion, implementacion y evaluacién del Sistema de Control
Interno del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

2. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los controles definidos para los procesos y
actividades del Ministerio, verificando que sean apropiados, se mejoren permanentemente
y se cumplan por parte de los responsables de su ejecucion.
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3. Proponer y desarrollar estrategias e instrumentos que fomenten la cultura del autocontrol
gue contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

4. Participar en la evaluacion y verificacion de la aplicacion de los mecanismos de
participacién ciudadana, que adopte el Ministerio.

5. Proyectar, adoptar y recomendar la adopcién de acciones de mejoramiento y
recomendaciones de los entes de control, asi como desarrollar acciones para la
identificacion y prevencion de los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos de la
entidad.

6. Acompafar la evaluacion de la gestién de las dependencias encargadas de recibir,
tramitar y resolver las quejas, sugerencias, reclamos y denuncias.

7. Acompafiar en la interlocucion ante los organismos de control y articular la preparacion
y entrega de la informacion, documentacién y respuestas que sean requeridas por estos
en el desarrollo de las auditorias que se practiquen en el Ministerio.

8. Apoyar en el desarrollo de programas de auditoria, formular las observaciones y
recomendaciones pertinentes.

9. Elaborar los documentos, conceptos que establezcan el mejoramiento continuo del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG, hacer seguimiento a los procesos
relacionados con el manejo de los recursos, bienes y sistemas de informacion.

10. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado
. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

. Normas internacionales de auditoria (NIA)

Excel

. Gestién Publica.

. Contratacion estatal.

OUAWNER

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
-Direccién y desarrollo de personal
-Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento - NBC:

- Derecho y afines

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines.

Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley.

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

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Derecho y afines

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Matricula o tarjeta profesional en los

casos reglamentados por la ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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ll. AREA FUNCIONAL

Direccion de Ciencia - Proceso Gestion del Conocimiento para la CTel

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y participar en actividades que impulsen e incentiven el objetivo de Ia
investigacion y generacion de conocimiento.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar el desarrollo de planes, programas, proyectos, actividades y estrategias de
CTel que impulsen e incentiven la generacion de conocimiento.

2. Apoyar el fomento de la investigaciéon y la creacién, en la Universidad, Empresa, Estado
y Sociedad.

3. Proponer y desarrollar acciones en el marco de los procesos para la gestion de
capacidades en CTel, de los diferentes actores del SNCT y su medicion de capacidades y
resultados

4. Participar en la implementacién de mecanismos para la organizacion, funcionamiento y
articulacion de los actores en el marco de la politica de CTel.

5. Desarrollar acciones en el proceso de evaluacién de la politica en las tematicas de
competencia de la Direccion de Ciencia y los instrumentos y mecanismos definidos para
Su ejecucion.

6. Elaborar conceptos técnicos de CTel relacionados con las tematicas de competencia de
la Direccién de Ciencia.

7. Desarrollar acciones para la gestion y promocion de instrumentos y mecanismos de
financiacién para el desarrollo de actividades de CTel, relacionados con la generacién de
conocimiento.

8. Participar en el desarrollo y seguimiento de los procesos de reconocimiento y/o
acreditacion de investigadores, grupos de investigacion, centros, institutos u
organizaciones que ejecuten actividades de CTel y reconocer y categorizar sus
publicaciones e investigaciones.

9. Adelantar asuntos relacionados con la planeacion, ejecucién y seguimiento de
actividades para los procesos de apoyo que requiera la operacion de la dependencia.
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10. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Gestién publica.

3. Sistema General de Regalias

4. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico — profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

= Administracion

= Artes Plasticas Visuales y afines

= Biologia, Microbiologia y Afines

= Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

= Contaduria Publica

. Treinta (30) meses de experiencia
= Derecho y Afines : . !
. profesional relacionada con las funciones del
= Economia cargo
- Educacion '

= Filosofia, Teologia y Afines

= Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

= Ingenieria Administrativa y Afines

= Matematicas, Estadistica y Afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los

siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -

NBC:

= Administracion

= Artes Plasticas Visuales y afines

- Biologia, Microbiologia y Afines

= Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

= Contaduria Publica

= Derecho y Afines

= Economia

= Educacion

= Filosofia, Teologia y Afines

= Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

= Ingenieria Administrativa y Afines

= Matematicas, Estadistica y Afines

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL

Direccion de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion - Proceso Gestion para el Desarrollo
Tecnolégico y la Innovacién

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las politicas que impulsen e incentiven el desarrollo tecnolégico e innovacion,
para su adaptaciobn y adopcion de conocimiento, asi como la promocion de su
implementacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafiar el desarrollo de instrumentos para la ampliacibn de capacidades, el
desarrollo de actividades de CTel y la transferencia de conocimiento y tecnologia entre la
Universidad, Empresa, Estado y Sociedad.
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2. Apoyar la creacion, fortalecimiento y consolidacion de los centros de investigacion,
centros de desarrollo tecnoldgico, parques cientificos y tecnolégicos, institutos, organismos
de interfaz, empresas basadas en conocimientos, entre otros.

3. Proyectar y desarrollar actividades en el marco de los planes, programas, proyectos,
actividades y estrategias que fomenten la insercién y calidad del empleo altamente
calificado y la vinculacion de doctores en el sector productivo y social.

4. Ayudar en el proceso de evaluacién de la politica de CTel, en las tematicas de
competencia de la Direccién de Desarrollo Tecnolbgico e Innovacion y los instrumentos y
mecanismos definidos para su ejecucion.

5. Acompafiar acciones para el fomento de la transferencia, adaptacion y adopcion de
conocimiento, desarrollo tecnolégico e innovacion, de los resultados de la
investigacidn+creacion, para el sector productivo y social.

6. Acompafar el desarrollo de actividades a cargo de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Beneficios Tributarios.

7. Adelantar los asuntos relacionados con la planeacion, ejecuciéon y seguimiento de
actividades para los procesos de apoyo que requiera la operacion de la dependencia.

8. Elaborar documentos, conceptos e informes que le sean requeridos, para dar
cumplimiento a la politica de desarrollo tecnoldgico e innovacion.

9. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Gestién publica

3. Sistema General de Regalias

4. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovaciéon

5. Politicas de transferencia y uso del conocimiento

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacioén efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria Publica.

. Treinta (30) meses de experiencia
- Derecho y afines ; . .
. profesional relacionada con las funciones del
- Economia cargo

- Ingenieria Administrativa y afines
- Ingenieria Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria Publica.

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria Administrativa y afines

- Ingenieria Sistemas, Telematica y afines.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL

Direccién de Capacidades y Apropiacion del Conocimiento - Proceso Gestién de
Capacidades Regionales en CTel y Gestion de la Apropiacion Social de la CTel

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el disefio, desarrollo, seguimiento y evaluacion de politicas para la generacion
de capacidades y apropiacién del conocimiento regional, su divulgacion, para la gestion de
programas, proyectos, actividades y estrategias de CTel.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Adelantar el desarrollo de capacidades regionales en la generacion, uso y apropiacion
del conocimiento, desarrollo tecnologico e innovacion, para promover el desarrollo integral
sostenible de las mismas y fortalecer la relacién entre Universidad, Empresa, Estado y
Sociedad.

2. Apoyar en la ejecucion de los planes, programas, proyectos, actividades y estrategias
gue permitan generar una cultura que valore, gestione y apropie el conocimiento y la
innovacién, para su comprension, uso, aplicacién y utilidad, considerando la diversidad y
los saberes regionales.

3. Definir acciones en el marco de los planes, programas, proyectos, actividades y
estrategias que incentiven la participacion ciudadana con un enfoque inclusivo en la CTel
y promover el dialogo de saberes.

4. Apoyar en la evaluacion de los instrumentos y mecanismos definidos para su ejecucion.

5. Adelantar asuntos relacionados con la planeacién, ejecucién y seguimiento de
actividades para los procesos de apoyo que requiera la operacion de la dependencia.

6. Elaborar documentos, conceptos e informes que le sean requeridos, para dar
cumplimiento a la politica de generacién de capacidades y apropiacion del conocimiento.

7. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion

3. Apropiacion social del conocimiento

4. Estrategias de divulgacion en CTel

5. Articulacion de alianzas nacionales e internacionales

6. Gestién publica

7. Sistema General de Regalias

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico — profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacién al cambio




“¥™ MINISTERIO DE CIENCIA,
&%1 TECNOLOGIA E INNOVACION

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

= Administracion

= Antropologia, Artes Liberales

= Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

= Derecho y afines

= Educacion

= Geografia, Historia

= Ingenieria administrativa y afines

= Ingenieria industrial y afines

= Sociologia, Trabajo Social y Afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

= Administracion

= Antropologia, Artes Liberales

= Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

= Derecho y afines

= Educacioén

= Geografia, Historia

= Ingenieria administrativa y afines

= Ingenieria industrial y afines

= Sociologia, Trabajo Social y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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ll. AREA FUNCIONAL

Direccidon de Vocaciones y Formacion - Proceso Gestion de Vocaciones y Capital
Humano para la CTel

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar acciones para la implementacion y seguimiento de la politica de CTel en lo
relacionado con vocaciones cientificas y formacion de capital humano de alto nivel.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar acciones en el marco de los planes, programas, proyectos, actividades y
estrategias orientados a promover la vocacién cientifica, tecnoldgica y de innovacién en la
poblacion, mediante la articulacién con la Universidad, Empresa, Estado y Sociedad.

2.Apoyar los planes, programas y proyectos orientados a la formacion del capital humano
de alto nivel, desde el desarrollo de vocaciones cientificas en nifios, nifias y adolescentes
hasta el fortalecimiento de capacidades en generacién de conocimiento e innovacion a
nivel de pregrado, maestria y doctorado.

3. Acompaiiar en el marco de los planes, programas y proyectos encaminados a impulsar
la creatividad, las competencias, la innovacién y el talento en las regiones.

4. Participar en el marco del proceso de evaluacion de la politica de CTel en las tematicas
de competencia de la Direccion de Vocaciones y Formacion en CTel y los instrumentos y
mecanismos definidos para su ejecucion.

5. Adelantar los asuntos relacionados con la planeacion, ejecuciéon y seguimiento de
actividades para los procesos de apoyo que requiera la operacion de la dependencia.

6. Elaborar documentos, e informes que le sean requeridos en la implementacién vy
seguimiento de la politica de CTel en lo relacionado con vocaciones cientificas.

7. Participar y promover en el disefio e implementacién de la politica integral de innovacion
educativa que contribuya a la alfabetizacién digital para el aprendizaje de competencias y
saberes, y al desarrollo de vocaciones, formacion y capacidades en CTel, en la educacion
basica, profesional y para el trabajo

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

2. Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion.

3. Vocaciones cientificas.

4. Estrategias de formacién de capital humano.

5. Apropiacion social del conocimiento.

6. Gestidn publica.

7. Sistema General de Regalias.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico — profesional.
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva.
Compromiso con la organizacién Gestién de procedimientos.
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones.

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda auno | I"éinta  (30) meses de experiencia
de los siguientes Ntcleos Basicos del profesional relacionada con las funciones del
Conocimiento - NBC: cargo.
= Administracion
= Agronomia

= Antropologia, Artes Liberales

= Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

= Comunicacién Social, Periodismo y
Afines

= Contaduria Puablica

= Derecho y Afines

= Geografia, Historia

= Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

= Ingenieria Administrativa y Afines

= Ingenieria Industrial y Afines

= Matematicas, Estadistica y Afines

= Sociologia, Trabajo Social y Afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA
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Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento - NBC:

= Administracién

= Agronomia

= Antropologia, Artes Liberales

= Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

= Comunicacion Social, Periodismo y
Afines

= Contaduria Puablica

= Derecho y Afines

= Geografia, Historia

= Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

= Ingenieria Administrativa y Afines

= Ingenieria Industrial y Afines

= Matematicas, Estadistica y Afines

= Sociologia, Trabajo Social y Afines

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL

Direccién Administrativa y Financiera - Proceso Gestibn Documental

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para la ejecucion y control del proceso de gestién documental, a fin
de que se dé cumplimiento técnico y normativo al manejo de la informacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el acompafiamiento a las dependencias en la implementacién, desarrollo y
actualizacion de la gestion documental y de archivo.

2. Proponer los lineamientos, procedimientos, herramientas, formatos y demas
instrumentos archivisticos que se requieran para el manejo de la gestion documental.
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3. Elaborar las tablas de retencion documental y sus actualizaciones, conforme a los
procesos y procedimientos de la entidad.

4. Elaborar las respuestas a las solicitudes de informacion y derechos de peticion que se
formulen a nivel interno y externo.

5. Adelantar los asuntos relacionados con la planeacién, ejecucion y seguimiento de
actividades para los procesos de apoyo que requiera la operacion de la dependencia.

6. Elaborar, conceptos e informes para dar cumplimiento normativo al manejo de la
informacion.

7. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco normativo de gestién documental.

2. Gestion documental.

3. Politicas de atencion al ciudadano.

4. Politicas de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacioén efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a
uno de los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento - NBC:

Treinta (30) meses de experiencia profesional

- Bibliotecologia, otros de ciencias . ;
relacionada con las funciones del cargo.

sociales y humanas.

Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley.
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EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a
uno de los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento - NBC:

- Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas. Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién Administrativa y Financiera - Proceso Gestién Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos financieros de la Entidad, de acuerdo con las politicas
institucionales y los lineamientos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades para el debido movimiento, recaudo y manejo de los ingresos,
gastos y giro de recursos de acuerdo con los procedimientos y sistemas legales vigentes.

2. Responder por la custodia de los valores, dineros, documentos y fondos de propiedad
del Ministerio, de acuerdo con los procedimientos y las disposiciones legales vigentes.

3. Elaborar, revisar y autorizar los pagos que deba realizar la entidad y verificar que
cumplan con los requisitos legales y los soportes correspondientes, realizando los registros
en los aplicativos tecnolégicos establecidos y de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Actualizar el Plan Anual Mensualizado de Caja — PAC para el Ministerio y llevar control
de su ejecucion de acuerdo con la programacion de pagos solicitados por cada una de las
dependencias de la entidad.




“¥™ MINISTERIO DE CIENCIA,
&%1 TECNOLOGIA E INNOVACION

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

5. Elaborar la relacion de cuentas por pagar al cierre de la vigencia para los fines
pertinentes y realizar el control de pagos sobre las mismas aplicando la norma vy
procedimientos vigentes.

6. Presentar bajo los lineamientos del jefe inmediato la informacion exdgena nacional y
distrital, de acuerdo con las directrices de los entes técnicos del sector.

7. Gestionar la presentacion oportuna de las declaraciones sobre informacion tributaria que
solicite la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) y la Secretaria Distrital de
Hacienda.

8. Elaborar las respuestas a las solicitudes de informacién y derechos de peticion que se
formulen a nivel interno y externo.

9. Adelantar los asuntos relacionados con la planeacién, ejecucién y seguimiento de
actividades para los procesos de apoyo que requiera la operacion de la dependencia.

10. Elaborar documentos, conceptos e informes que le sean requeridos, para dar
cumplimiento a los lineamientos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Organico de Presupuesto

2. Normatividad de control fiscal y control interno
3. Excel

4. Presupuesto publico

5. Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico — profesional

Aprendizaje continuo Comunicacion efectiva
Orientacion a resultados Gestion de procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la organizaciéon

Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
Adaptacion al cambio -Direccion y desarrollo de personal

-Toma de decisiones
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

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

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

ll. AREA FUNCIONAL

Direccion de Talento Humano - Proceso Gestion del Talento Humano

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas y proyectos relacionados con el proceso gerencial del talento
humano en sus componentes de planeacion, gestion y desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.Elaborar los conceptos e informes técnicos relacionados con los temas de competencia
gerencial del talento humano, de acuerdo a la normatividad vigente.
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2. Proponer y proyectar los elementos conceptuales y técnicos necesarios para la
formulacion y evaluacion de las politicas, planes, programas y estrategias de gestion y
proyeccion del talento humano del Ministerio.

3. Desarrollar acciones en el marco de la administracién y evaluacion de los programas de
formacion, capacitacion, incentivos, bienestar, seguridad y salud en el trabajo y desarrollo
de los servidores publicos del Ministerio.

4. Proyectar los actos administrativos relacionados con la vinculacion, desvinculacion,
situaciones administrativas de los servidores publicos y demas relacionados con la gestion
del Talento Humano.

5. Participar en las actividades que se desarrollen en el marco de la Secretaria Técnica de
la Comisién de Personal del Ministerio, atendiendo a los lineamientos del jefe inmediato.

6. Desarrollar las estrategias propuestas para preservar en el Ministerio el conocimiento
acumulado por los servidores publicos proximos a desvincularse laboralmente de la
institucion.

7. Elaborar las respuestas a las solicitudes de informacién y derechos de peticion que se
formulen a nivel interno y externo.

8. Adelantar los asuntos relacionados con la planeacion, ejecuciéon y seguimiento de
actividades para los procesos de apoyo que requiera la operacion de la dependencia.

9. Elaborar documentos, conceptos e informes que le sean requeridos en el proceso
gerencial del talento humano, atendiendo a los lineamientos del jefe inmediato.

10. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Funcién Publica

. Bienestar e incentivos

. Evaluacién para servidores publicos

. Seguridad y salud en el trabajo

. Planes de capacitacion

. Procesos de liquidacién, pago de némina y del sistema de seguridad social

OOk, WNPE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacioén efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion.

- Ingenieria Industrial y afines.

- Economia.

- Contaduria Publica.

- Psicologia.

- Derecho y afines.

- Trabajo social y afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

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

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC:

- Administracion.

- Ingenieria Industrial y afines.

- Economia.

- Contaduria Publica.

- Psicologia.

- Derecho y afines.

- Trabajo social y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Profesional Universitario 2044 -1

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Cddigo 2044

Grado 1

No. De Cargos

Uno (1)
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Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica - Proceso Gestiéon Juridica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica y administrativamente los procesos y demas acciones juridicas que
competen al Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.Estudiar y conceptuar sobre los asuntos que le sean encargados para brindar asesoria
juridica en las dependencias del Ministerio, de acuerdo a la normatividad vigente y los
lineamientos de jefe inmediato.

2. Recopilar la informacion necesaria para la elaboracién de proyectos de ley, actos
legislativos, decretos, circulares, comunicaciones internas, investigaciones, estudios y
evaluaciones juridicas.

3. Proyectar los actos administrativos, circulares, proyectos de ley, decretos, acuerdos y
demas documentos juridicos que deban expedirse desde el Ministerio

4. Adelantar la representacion juridica, judicial y extrajudicial del Ministerio, en los
procesos, procedimientos y demas acciones legales que se le encarguen, atendiendo los
lineamientos del jefe inmediato

5. Adelantar el tramite y sustanciar los documentos que se requieran en la gestion juridica
de la entidad.

6. Apoyar la compilacién, sistematizacion y difusion de leyes, decretos, normativa y
jurisprudencia relativa al Sector.

7. Mantener actualizados los documentos y la informacién de los procesos y actuaciones
juridicas de la dependencia en las bases y sistemas que correspondan.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho constitucional.

2. Derecho procesal.

3. Derecho administrativo.

4. Contratacion publica y privada.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina
académica del nicleo basico de
conocimiento en:

' No requiere experiencia.
- Derecho y afines. q P

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley

Técnico 3100 - 16

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico

Cddigo 3100

Grado 16

No. De Cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacién - Gestién de Tecnologias y Sistemas
de Informacion

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico para implementar procesos relacionados con el uso y aplicacion de
las tecnologias de la informacidon y las comunicaciones del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, actualizar y controlar el inventario de hardware y software de la Entidad,
conforme al procedimiento establecido.




4™ MINISTERIO DE CIENCIA,
&\%1 TECNOLOGIA E INNOVACION

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

2. Desarrollar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo que requieran las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones del Ministerio.

3. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos que
requieran las tecnologias de la informacion y las comunicaciones y efectuar los controles
periddicos necesarios.

4. Gestionar y brindar asistencia técnica, administrativa u operativa a través del sistema de
soporte técnico o mesa de servicios de la entidad, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

5. Monitorear permanentemente la disponibilidad de los sistemas de las soluciones y
servicios informéticos.

6. Elaborar documentos, actas, reportes, estadisticas e informes que le sean solicitados de
acuerdo con las indicaciones del superior inmediato

7. Llevar el registro y control de las estadisticas sobre el mantenimiento y garantias de
hardware y software de la entidad.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Soporte técnico de hardware

2. Seguridad de la informacion

3. Buenas practicas en ITIL

4. Manejo de herramientas para mesa de ayuda

5. Modelo de seguridad y privacidad de la informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA
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Titulo de formacién tecnolégica que
corresponda a uno de los siguientes
Nucleos Bésicos del Conocimiento — NBC:
Seis (6) meses de experiencia relacionada o
- Ingenieria de Sistemas, telemética y laboral.

afines.

- Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria que
corresponda a uno de los siguientes
Nucleos Bésicos del Conocimiento — NBC:
- Ingenieria de Sistemas, telematica y
afines.

- Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones
y afines.

Quince meses (15) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ll. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa y Financiera - Gestion Administrativa

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el almacén con el fin de realizar el suministro oportuno y eficiente de los bienes
y elementos para el desarrollo de las funciones y actividades a cargo de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el registro y control de las entradas, salidas, existencia y seguridad de los
bienes o elementos del almacén siguiendo el procedimiento establecido.

2. Realizar la toma fisica de inventarios actualizando la respectiva informacion en el
sistema de acuerdo con los procedimientos definidos.

3. Realizar la entrega oportuna de los elementos devolutivos y de consumo a las diferentes
areas, con observancia de lo dispuesto en el procedimiento.

4. Verificar que los bienes muebles y devolutivos estén bien ubicados y organizados
fisicamente de acuerdo con los parametros establecidos en el procedimiento y en las
especificaciones técnicas que indique el proveedor.
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5. Suministrar la informacién que le sea solicitada para la elaboracion del plan de
adquisiciones de la entidad.

6. Apoyar labores de mantenimiento correctivo y preventivo de la Entidad y llevar los
registros de los mismos.

7. Elaborar documentos, reportes, estadisticas e informes que se le indiquen de acuerdo
con los lineamientos del superior inmediato.

8. Desempenfar las demas funciones que le sean asighadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefnio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normas y procedimientos de almacén y de control de inventarios

. Normas de seguridad para la conservacion de los productos y elementos en custodia
. Fundamentos de contabilidad

. Normas internacionales NICSP

. Herramientas ofiméaticas.

. Atencién a usuarios.

OO, WNPE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica que
corresponda a uno de los siguientes
Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o

- Administracion
laboral.

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines
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EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria
gue corresponda a uno de los siguientes

Nucleos Béasicos del Conocimiento — NBC: . o
Quince meses (15) meses de experiencia

. ., relacionada o laboral.
- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

ll. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en la gestion documental y apoyo administrativo para la ejecucion
de los planes, programas y proyectos del despacho siguiendo los procedimientos y
lineamientos técnicos definidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la logistica y gestion necesaria para llevar a cabo las reuniones a de la
Dependencia.

2. Actualizar los sistemas de informacién, aplicativos y demas herramientas tecnoldgicas
internas y externas donde se deba reportar informacion del Ministerio, de conformidad con
las responsabilidades y autorizaciones que se le asignen.

3. Realizar los tramites administrativos que requiera el despacho del Viceministro de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

4. Elaborar documentos, actas, reportes, estadisticas e informes en las condiciones de
calidad y oportunidad que se le indiquen.

5. Elaborar los documentos, actas y requerimientos de informacién necesarios para
adelantar las reuniones asignadas al Despacho del Viceministro de acuerdo con los
lineamientos requeridos.
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6. Realizar el registro y trdmite de las peticiones, quejas y reclamos recibidas en la
dependencia de acuerdo con los tiempos definidos para el procedimiento.

7. Atender y orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacién
completa y oportuna conforme a las condiciones de calidad establecidas en el proceso de

atencion al ciudadano.

8. Mantener actualizado el proceso de gestion documental del despacho, realizando las
transacciones en los aplicativos correspondientes, y siguiendo los procedimientos y

politicas internas.

9. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefnio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofimaticas
2. Politicas de atencion al ciudadano
3. Gestién documental

4. Ortografia y redaccion de texto

5. Actualizacién de bases de datos

6. Conocimientos basicos en analisis cuantitativo de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica que
corresponda a uno de los siguientes
Nucleos Béasicos del Conocimiento — NBC:
- Administracion

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Comunicacion social, periodismo y afines
- Contaduria publica

- Derecho y afines

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral
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- Disefio

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y
afines

- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria
gue corresponda a uno de los siguientes
Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC:
- Administracion

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Comunicacion social, periodismo y afines
- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y
afines

- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

Quince meses (15) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Técnico 3100 - 15

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico
Caédigo 3100
Grado 15

No. De Cargos Dos (2)

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
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Donde se ubique el cargo

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo técnico y administrativo para la implementacién de los
procedimientos de la dependencia, siguiendo los lineamientos y politicas de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la logistica y gestion necesaria para llevar a cabo las reuniones a cargo de la
dependencia.

2. Realizar la actualizacién de los sistemas de informacion, aplicativos y demas
herramientas tecnolégicas internas y externas donde se deba reportar informacion del
Ministerio, de conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que se le asignen.

3. Mantener actualizado el proceso de gestion documental del despacho, realizando las
transacciones en los aplicativos correspondientes, y siguiendo los procedimientos y
politicas internas.

4. Realizar la recoleccion, registro, consolidacion y estadistica de la informacion basica
correspondiente a los planes, programas, proyectos, actividades y estrategias que gestiona
la dependencia.

5. Apoyar a la dependencia en la preparacion y entrega oportuna de la informaciéon que
requiera para usuarios interno y externos.

6. Realizar el registro y tramite de las peticiones, quejas y reclamos recibidas en la
dependencia de acuerdo con los tiempos definidos para el procedimiento.

7. Asistir a usuarios internos y externos que requieran informacion a través de los canales
de atencion gue el Ministerio disponga para tal fin.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofimaticas

2. Politicas de atencién al ciudadano

3. Gestion documental

4. Ortografia y redaccion de texto

5. Actualizacién de bases de datos.

6. Conocimientos basicos en analisis cuantitativo de informacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica que
corresponda a uno de los siguientes
Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC:

- Administracion

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Comunicacion social, periodismo y afines
- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y
afines

- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica que
corresponda a uno de los siguientes
Nucleos Bésicos del Conocimiento — NBC:

- Administracion

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

- Comunicacion social, periodismo y afines
- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

Doce meses (12) meses de experiencia
relacionada o laboral
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- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria de sistemas, telemética y
afines

- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

Secretario Ejecutivo 4210 - 22

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Secretario Ejecutivo

Caodigo 4210

Grado 22

No. De Cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo administrativo para el Ministerio, de acuerdo con los
procedimientos internos e instrucciones del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte administrativo para la elaboracion, ejecucion, control y seguimiento de
los planes, programas y proyectos del Ministerio.

2. Ejecutar actividades para la gestion documental de la dependencia, realizando las
transacciones en los aplicativos correspondientes y siguiendo los procedimientos y
politicas internas.

3. Proyectar los documentos, oficios, informes y demas tramites requeridos por el jefe
inmediato para el desarrollo de las actividades a cargo de la dependencia.

4. Apoyar la respuesta a las solicitudes de caracter administrativo que realicen los usuarios
internos y externos del area, por los diferentes canales que establezca el Ministerio.

5. Participar en el control diario de los compromisos del jefe inmediato, recordandole
oportunamente sobre ellos y coordinando, de acuerdo con sus instrucciones, las reuniones
y asuntos que deba atender.
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6. Aplicar los mecanismos de revision, registro y control, necesarios para el adecuado
desarrollo y seguimiento de las actividades de la dependencia, de conformidad con los
sistemas y procedimientos establecidos y con las indicaciones del jefe inmediato.

7. Recibir, revisar y tramitar las peticiones, quejas y reclamos que se le asignen, siguiendo
los tiempos y procedimientos establecidos.

8. Atender y orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion
completa y oportuna conforme a las condiciones de calidad establecidas en el proceso de
atencion al ciudadano.

9. Brindar apoyo para el manejo y seguimiento de elementos y bienes del area, conforme
al procedimiento interno.

10. Solicitar y mantener disponibles los materiales que requiera la dependencia para su
funcionamiento.

11. Apoyar actividades administrativas y logisticas que requieran la gestion y reuniones de
la Entidad.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefnio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofimaticas
2. Politicas de atencién al ciudadano
3. Gestion documental

4. Ortografia y redaccion de textos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Manejo de la informacion.
Relaciones interpersonales.
Colaboracién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion

. Seis (6) meses de experiencia relacionada.
superior de pregrado.
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EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller.

Treinta (30) meses de experiencia
relacionada.

Secretario Ejecutivo 4210 - 20

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Secretario Ejecutivo
Cddigo 4210

Grado 20

No. De Cargos cinco (5)

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeniar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades para la gestion documental de la dependencia, realizando las
transacciones en los aplicativos correspondientes, y siguiendo los procedimientos y
politicas internas.

2. Apoyar la elaboracion de documentos, actas, reportes, estadisticas e informes en las
condiciones de calidad y oportunidad que se le indiquen.

3. Apoyar la respuesta a las solicitudes de caracter administrativo que realicen los usuarios
internos y externos del area, por los diferentes canales que establezca el Ministerio.

4. Llevar la agenda de actividades en las que participa el superior inmediato, atendiendo
los asuntos logisticos de las mismas.

5. Dar tramite a correos electrénicos, llamadas, correspondencia y demas solicitudes del
despacho.
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6. Recibir, revisar y tramitar las peticiones, quejas y reclamos que se le asignen, siguiendo
los tiempos y procedimientos establecidos.

7. Atender y orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacién
completa y oportuna conforme a las condiciones de calidad establecidas en el proceso de
atencion al ciudadano.

8. Brindar apoyo a las actividades para el manejo y seguimiento de elementos y bienes del
area, conforme al procedimiento interno.

9. Apoyar actividades administrativas y logisticas que requieran la gestidon y reuniones de
la dependencia.

10. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofimaticas
2. Politicas de atencion al ciudadano
3. Gestion documental

4. Ortografia y redaccion de textos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Manejo de la informacion.
Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier| Veinticinco (25) meses de experiencia
modalidad. relacionada.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
basica secundaria. relacionada.
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Auxiliar Administrativo 4044 - 20

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo

Caodigo 4044

Grado 20

No. De Cargos Siete (7)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte administrativo operativo y logistico para la ejecucioén, control y seguimiento
de los procesos y procedimientos del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y controlar la informacién que se genere en la dependencia asignada.

2. Ejecutar actividades administrativas, manejo de correspondencia, archivo, documentos
e informes, con el fin de brindar soporte a la administracién para su normal funcionamiento.

3. Gestionar y operar los sistemas de informacién, aplicativos y demas herramientas
tecnoldgicas internas y externas donde se deba reportar informacion del Ministerio, de
conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que se le asignen.

4. Brindar soporte administrativo para la elaboracion, ejecucién y control de los planes,
programas y proyectos del Ministerio.

5. Apoyar la elaboracién de documentos, actas, reportes, estadisticas e informes en las
condiciones de calidad y oportunidad que se le indiquen.

6. Recibir, revisar y tramitar las peticiones, quejas y reclamos que se le asignen, siguiendo
los tiempos y procedimientos establecidos.

7. Atender y orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacién
completa y oportuna conforme a las condiciones de calidad establecidas en el proceso de
atencion al ciudadano.




4™ MINISTERIO DE CIENCIA,
&\%1 TECNOLOGIA E INNOVACION

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

8. Apoyar la administracidn y uso eficiente de los recursos de la Ministerio, de conformidad
con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

9. Brindar apoyo a las actividades para el manejo y seguimiento de elementos y bienes del
area, conforme al procedimiento interno.

10. Ejecutar actividades para la gestion documental de la dependencia, realizando las
transacciones en los aplicativos correspondientes y siguiendo los procedimientos y
politicas internas.

11. Apoyar actividades administrativas y logisticas que requieran la gestion y reuniones de
la Entidad.

12. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofimaticas
2. Gestion documental

3. Ortografia y redaccion de textos

4. Politicas de atencion al ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Manejo de la informacion.
Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier|Veinticinco (25) meses de experiencia
modalidad. relacionada.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
béasica secundaria. relacionada.
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Auxiliar Administrativo 4044 - 17
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo
Caodigo 4044

Grado 17

No. De Cargos Tres (3)

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte administrativo y logistico para la ejecucion, control y seguimiento de los
procesos y procedimientos del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas
tecnolégicas internas y externas donde se deba reportar informacion del Ministerio, de
conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que se le asignen.

2. Apoyar la elaboracién de documentos, actas, reportes, estadisticas e informes en las
condiciones que se le indiquen.

3. Recibir, revisar y tramitar las peticiones, quejas y reclamos que se le asignen, siguiendo
los tiempos y procedimientos establecidos.

4. Atender y orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion
completa y oportuna conforme a las condiciones de calidad establecidas en el proceso de
atencion al ciudadano.

5. Apoyar la administracion y uso eficiente de los recursos del Ministerio, de conformidad
con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

6. Ejecutar actividades para la gestion documental de la dependencia, realizando las
transacciones en los aplicativos correspondientes, y siguiendo los procedimientos y
politicas internas.

7. Brindar apoyo a las actividades para el manejo y seguimiento de elementos y bienes del
area, conforme al procedimiento interno.

8. Apoyar actividades administrativas y logisticas que requieran la gestion y reuniones de
la Entidad.
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9. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofiméticas
2. Gestién documental

3. Ortografia y redaccion de textos

4. Politicas de atencion al ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Manejo de la informacion.
Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
D'p'o".‘a de Bachiler en cualquier Diez (10) meses de experiencia relacionada.
modalidad.
EQUIVALENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
basica secundaria. relacionada.

Auxiliar Administrativo 4044 - 15

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo
Caédigo 4044
Grado 15
No. De Cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
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ll. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo administrativo para la ejecucion, control y seguimiento de los procesos y
procedimientos del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades relacionadas con los procedimientos administrativos de la
dependencia.

2. Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas
tecnoldgicas internas y externas donde se deba reportar informacion del Ministerio, de
conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que se le asignen.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

4. Apoyar la elaboraciéon de documentos, actas, reportes, estadisticas e informes en las
condiciones de calidad y oportunidad que se le indiquen.

5. Recibir y realizar seguimiento a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los
ciudadanos, siguiendo los tiempos y procedimientos establecidos.

6. Atender y orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacién
completa y oportuna conforme a las condiciones de calidad establecidas en el proceso de
atencion al ciudadano.

7. Brindar apoyo a las actividades para el manejo y seguimiento de elementos y bienes del
area, conforme al procedimiento interno.

8. Apoyar actividades administrativas y logisticas que requieran la gestién y reuniones de
la Entidad.

9. Ejecutar actividades para la gestion documental de la dependencia, realizando las
transacciones en los aplicativos correspondientes y siguiendo los procedimientos y
politicas internas.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Manejo de herramientas ofiméticas
2. Gestién documental

3. Ortografia y redaccion de textos

4. Politicas de atencion al ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Manejo de la informacion.
Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier

. No requiere experiencia.
modalidad. q P

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion

e . Doce (12) meses de experiencia relacionada.
basica secundaria. (12) p

Conductor Mecéanico 4103 - 15

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Conductor Mecénico

Caddigo 4103

Grado 15

No. De Cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Prestar un oportuno servicio de conduccion de acuerdo con las instrucciones impartidas y
las necesidades del servicio, siguiendo los procedimientos internos y la normativa en
materia de transito.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado, cumpliendo los recorridos asignados, las normas de
transito y procedimientos establecidos por el Ministerio.

2. Revisar el estado mecanico y el sistema eléctrico del vehiculo, asi mismo mantenerlo
aseado y presentado, garantizando asi su normal funcionamiento, siguiendo los
procedimientos establecidos.

3. Efectuar oportunamente las reparaciones simples al vehiculo asignado, segun las
normas y procedimientos establecidos por la entidad.

4. Reportar oportunamente las inconsistencias o anomalias del vehiculo segun los
procedimientos establecidos por la entidad, para que se ejecuten las reparaciones
especializadas necesarias, para que asi se garantice el desplazamiento del directivo sin
contratiempos.

5. Cumplir con las normas de seguridad, prevencion de accidentes y demas normas de
transito establecidas por la ley.

6. Portar los documentos del vehiculo y del conductor, y asi mismo mantenerlos vigentes,
segun lo establece la ley.

7. Informar por escrito a la Direccion Administrativa y Financiera y al jefe inmediato, los
accidentes y eventualidades que se presenten con el vehiculo, conforme al procedimiento
interno.

8. Efectuar los tramites internos y los externos que se le encomienden ante otras entidades
0 areas del Ministerio.

9. Apoyar actividades para el traslado fisico de los bienes o su control, conforme al
procedimiento interno.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos generales sobre las normas de transito y transporte
2. Mecanica automotriz
3. Primeros auxilios
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Compromiso con la organizacion
Adaptacion al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller

modalidad.

en cualquier

Licencia de conduccién

No requiere experiencia.

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria.

Licencia de conduccion

Doce (12) meses de experiencia
relacionada.

Auxiliar Administrativo 4044 - 11

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo
Cddigo 4044

Grado 11

No. De Cargos Tres (3)

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

procedimientos del Ministerio.

Dar apoyo administrativo para la ejecucion, control y seguimiento de los procesos y

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Apoyar actividades para la gestion documental de la dependencia, realizando las
transacciones en los aplicativos correspondientes, y siguiendo los procedimientos y
politicas internas.

2. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion de la dependencia, de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

3. Recibir y organizar las peticiones, quejas y reclamos que presenten los ciudadanos,
siguiendo los tiempos y procedimientos establecidos.

4. Atender y orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacion
completa y oportuna conforme a las condiciones de calidad establecidas en el proceso de
atencion al ciudadano.

5. Brindar apoyo a las actividades para el manejo y seguimiento de elementos y bienes del
area, conforme al procedimiento interno.

6. Efectuar los trdmites internos y los externos que se le encomienden.

7. Realizar las actividades de orden logistico y operativo, para coadyuvar en el desarrollo
de las funciones de la dependencia.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefnio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofimaticas
2. Gestidon documental
3. Politicas de atencién al ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Manejo de la informacion.
Relaciones interpersonales.
Colaboracion.




MINISTERIO DE CIENCIA,
&‘:'i‘ TECNOLOGIA E INNOVACION

(

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion

Y X No requiere experiencia.
basica secundaria.
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