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Por la cual se actualiza el Manual ESpecifico de Funciones y Competencias
Laborales, para los empleos de la Planta de Personal del Departamento
Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacién — COLCIENCIAS.

LA DIRECTORA GENERAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION - COLCIENCIAS,

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las
conferidas mediante el Decreto 849 de 2016, y en cumplimiento de lo dispuesto
en el Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO

Que mediante el Decreto 1905 de 2009, se estabiecio la planta de personal de
COLCIENCIAS, el que en el articulo 3° indica que “El Director del Departamento
Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacién -Colciencias- mediante resolucion,
distribuira los empleos de la planta global y ubicara al personal teniendo en cuenta la
estructura, funciones, procesos, planes, programas, proyectos y necesidades del
Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion”

Que mediante el Decreto 849 de 2016 se modifico la estructura del Departamento
Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion — COLCIENCIAS.

Que el Decreto 1083 de 2015', en el articulo 2.2.2.6.1, establece que los
organismos y entidades a los cuales se refiere el Titulo I, entre ellos
COLCIENCIAS, por ser un Departamento Administrativo, expediran el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales describiendo las funciones
que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinaran los
requisitos exigidos para su ejercicio.

Que el mismo articulo sefala que la adopcion, adicion, modificacion, o
actualizaciéon del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se
efectuara mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad, de
acuerdo con las disposiciones contenidas en el Titulo Il de la norma ibidem.

*Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.
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Que a su vez, el articulo 2.2.2.6.2 indica que el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales deberd contener como minimo la identificacion y
ubicacion del empleo, el contenido funcional que comprende el propésito y la
descripcion de las funciones esenciales del empleo, los conocimientos basicos
esenciales y los requisitos de formacion académica y de experiencia.

Que en sesion del Comité de Desarrollo Administrativo, realizado el 14 de octubre
se presentd el Manual de Funciones y Competencias Laborales.

Que el manual se envi6 a las Direcciones Técnicas y areas de Colciencias para
su revisidon y observaciones.

Que se hace necesario actualizar el manual especifico de funciones y de
competencias laborales con el fin de adecuarlo a la estructura prevista en el
Decreto 849 de 2016.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Actualizar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal
del Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, fijada
mediante Decreto No 849 de 2016, y que se encuentra contenido en el anexo a
este Acto Administrativo.

ARTICULO SEGUNDO. Funciones comunes a los servidores publicos. Las
funciones comunes a los servidores publicos para los diferentes empleos a que se
refiere el presente Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
seran las siguientes:

1. Aplicar métodos y procedimientos de control interno para asegurar la calidad,
eficiencia y eficacia en su gestién, de acuerdo con las normas vigentes y las
directrices de la Entidad.

2. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion de la
Entidad.



TODOS PORUN
' NUEVO PAIS

W PAZ EQUIDAD EDUCACION

@ COLCIENCIAS

- {i111892
RESOLUCION No. de 2016 “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de

Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion — COLCIENCIAS”.

3. Implementar las normas técnicas de calidad establecidas por la Entidad en
los procesos, procedimientos y actividades asignadas, con el fin de garantizar
la eficiente prestacion del servicio.

4. Responder por el registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestion
documental adoptado por la Entidad y atendiendo los lineamientos internos
establecidos.

5. Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas,
peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, tomando en consideracién los términos de Ley y los
procedimientos internos establecidos.

6. Presentar informes, en los casos y plazos establecidos, sobre los resultados
de su gestion.

7. Mantener actualizados, en lo que le corresponda, los sistemas de informacion
implementados en la Entidad.

8. Atender, de acuerdo con su competencia, a los usuarios internos y externos
de la Entidad, orientando y gestionando soluciones efectivas acordes con los
procedimientos establecidos.

9. Responder por el inventario de bienes devolutivos entregados para su
custodia en los términos establecidos.

10.Responder por la debida custodia de documentos, registros y reserva de
informacion de los proyectos y programas asignados para su estudio y tramite.

ARTICULO TERCERO. Competencias comportamentales comunes a los
servidores publicos. Las competencias comportamentales comunes a los
servidores publicos para los diferentes empleos a que se refiere el presente
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales seran las siguientes:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

v Cumple con oportunidad en funcién de estandares,
objetivos y metas establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.

Realizar las funciones y | v  Asume la responsabilidad por sus resultados.

cumplir  los  compromisos | v  Compromete recursos y tiempos para mejorar la

organizacionales con eficacia y productividad tomando las medidas necesarias para
calidad. minimizar los riesgos.

v Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar
los objetivos propuestos enfrentando los obstaculos
que se presentan.

Orientacion al usuarioy | Dirigir las decisiones y |v  Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
al ciudadano. acciones a la satisfaccién de usuarios y de los ciudadanos en general.

Orientacién a resultados.




(® COLCIENTIAS

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

151182
de 2016 “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de

Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion — COLCIENCIAS”.

RESOLUCION No.

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
las necesidades e intereses de | v Considera las necesidades de los usuarios al disefiar
los usuarios internos y proyectos o servicios.
externos, de conformidad con | v Da respuesta oportuna a las necesidades de los
las responsabilidades publicas usuarios de conformidad con el servicio que ofrece la
asignadas a la Entidad. Entidad.
v Establece diferentes canales de comunicacién con el
usuario para conocer sus necesidades y propuestas
y responde a las mismas.
v Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el
de otros.
v Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en
hechos.
ld-lgcelr o:so ::sfrzgssablsu{,‘%zrso v Facilita el acceso a la informacién_rc_elacionada con
T . o sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la
eliminando cualquier Entidad den que labora
Transparencia. discrecionalidad indebidaensu | , Demuestra inqnparcialida.d en sus decisiones
utilizacién y garantizar el ) - :
acceso  a  la_ informacion v S:ietzgzgas :;ﬁcgt:)?:;ones con base en las normas y
gubernamental. v Utiliza los recursos de la Entidad para el desarrolio de
las labores y la prestacién del servicio.
v Promueve las metas de [a organizacion y respeta las
Al ) normas.
, inear el PropIo | ., Antepone las necesidades de la organizacién a sus
Comprom_so; f:on la compqrtamlento o a las propias necesidades.
Organizacion. necesidades, prioridades y |, Anova a a organizacion en situaciones dificiles.
metas organizacionales. v Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

ARTICULO CUARTO. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico
Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleo que, como
minimo, se requieren para desempefar los empleos a que se refiere el presente
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, seran las
siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

v" Mantiene a sus colaboradores motivados.

v Fomenta la comunicaciéon clara, directa y
concreta.

Constituye y mantiene grupos de trabajo con
un desempefio conforme a los estandares.
Promueve la eficacia del equipo.

Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

Guiar y dirigir grupos y
establecer y mantener la |
cohesién de grupo
necesaria para alcanzarlos |
objetivos organizacionales. |

Liderazgo.
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DEFINICION DE LA

organizacional.

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
v Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de decisiones.
v Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
v Anticipa situaciones y escenarios futuros con
Determinar eficazmente las acierto.
metas y prioridades | v Establece objetivos claros y concisos,
institucionales, estructurales y coherentes con las metas
Pl - identificando las acciones, organizacionales.
aneacion. > -
los responsables, los | v Traduce los objetivos estratégicos en planes
plazos y los recursos practicos y factibles.
requeridos para | v Busca soluciones a los problemas.
alcanzarlas. v Distribuye el tiempo con eficiencia.
v __Establece planes alternativos de accion.
Clgi enre ura o vares | 7 % %0 | bt et michas
alternativas para solucionar v  Efectd ’ bi proy lei ’ tid
un problema o atender una ectua campblos COmplejos y comprometidos
N situacion, en sus actividades o en las funciones que tiene
Toma de decisiones. comprometiéndose con a§|gnadas cuando dgtec?g problemas o
. dificultades para su realizacion.
acciones concretas y v Decide baio presion
consecuentes con la| ec JO preston. -
decision. DECId.e en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.
v ldentifica necesidades de formacion vy
capacitacibn y propone acciones para
Favorecer el aprendizaje y satisfacerlas.
desarrollo de sus | v Permite niveles de autonomia con el fin de
colaboradores, articulando estimular el desarrollo integral del empleado.
las  potencialidades vy | v Delega de manera efectiva sabiendo cuando
necesidades individuales intervenir y cuando no hacerlo.
con la de la organizacién | v Hace uso de las habilidades y recurso de su
Direccion y Desarrollo | para optimizar la calidad de grupo de trabajo para alcanzar las metas y los
de Personal. las contribuciones de los estandares de productividad.
equipos de trabajoy de las | v Establece espacios regulares de
personas en el retroalimentacion y reconocimiento  del
cumplimiento de los desempefio y sabe manejar habilmente el bajo
objetivos y metas desempeiio.
organizacionales presentes | v Tiene en cuenta las opiniones de sus
y futuras. colaboradores.
v' Mantiene con sus colaboradores relaciones de
respeto.
v Es consciente de las condiciones especificas
Estar al 'tanto de las del entorno organizacional.
Conocimiento del circunstancias y las |, Esta al dia en los acontecimientos claves del
relaciones de poder que
entorno. influyen en el entomo sector y del Estado. o -
v Conoce y hace seguimiento a las politicas

gubernamentales.
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
v Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacién y las posibles alianzas para
cumplir con los propdsitos organizacionales.
NIVEL ASESOR
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
v Orienta el desarrollo de proyectos especiales
para el logro de resultados de alta direccion.
v" Aconseja y orienta la toma de decisiones en
los temas que le han sido asignados.
E - Aplicar el  conocimiento | v/ Asesora en materias propias de su campo de
xperticia . . oo N
profesional conocimiento, emitiendo concepto, juicios o
propuestas ajustados a lineamientos teéricos
y técnicos.
v Se comunica de modo lagico, claro, efectivo y
seguro.
v" Comprende el entorno organizacional que
Conocer e interpretar la enmarca las situaciones objeto de asesoria y
Conocimiento del orga.nizacigbn, su !o' tpma como referente obligado para emitir
entorno funcionamiento y sus juicios, conceptos o propuestas a desarrollar.
relaciones politicas y | v Se informa permanentemente sobre politicas
administrativas. gubernamentales, problemas y demandas del
entorno.
Establecer 'y  mantener
relaciones cordiales y
reciprocas con redes o | v  Utiliza sus contactos para conseguir objetivos.
Construccién de grupos de personas internas | v Comparte informacion para establecer lazos.
relaciones. y externas a la organizaciéon | v* Interactia con otros de un modo efectivo y
que faciliten la consecucién adecuado.
de los objetivos
institucionales.
v" Prevé situaciones y alternativas de solucion
Anticiparse a los problemas que orientan la toma de decisiones de la alta
Iniciativa iniciando  acciones  para direccion. .
' superar los obstaculos y | v Enfrenta los problemas y propone acciones
alcanzar metas concretas. concretas para solucionarlos.
v Reconoce y hace viables las oportunidades.
NIVEL PROFESIONAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Aprendizaje Adquirir y desarrollar | v Aprende de la experiencia de otros y de la
Continuo. permanentemente propia.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares de
eficacia organizacional.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
implanten en la organizacion.

Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo del
trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los temas de
su entorno o area de desempefio.

Reconoce las propias fimitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.

Experticia
profesional.

Aplicar el  conocimiento
profesional en la resolucién
de problemas y transferirlo a
su entorno laboral.

Analiza de un modo sistematico y racional los
aspectos del trabajo, basandose en Ila
informacion relevante.

Aplica reglas basicas y conceptos complejos
aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad las causas
de los problemas y sus posibles soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Trabajo en Equipo
y Colaboracion.

Trabajar con otros de forma

conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la
consecucién de metas

institucionales comunes.

Coopera en distintas situaciones y comparte
informacién.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Expresa expectativas positivas def equipo o de
los miembros del mismo.

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusion de las mismas para la
consecucion de los objetivos grupales.
Establece didlogo directo con los miembros
del equipo que permita compartir informacion
e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

Respeta criterios
opiniones del equipo.

dispares y distintas

Creatividad e
Innovacion.

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y
soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.

Aprovechan las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.
Desarrolla nuevas formas de
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucion y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.
Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.

hacer
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo de
Grupos de Trabajo.

Asumir el rol de orientador y
guia de un grupo de equipo
de trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo a las
normas y promoviendo la
efectividad en la consecucién
de objetivos y metas
institucionales.

Establece los objetivos del grupo de forma
clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes de! grupo
compartan planes, programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo par a la
identificacidon de planes y actividades a seguir.
Facilita la colaboracién con otras areas y
dependencias.

Escuchay tiene en cuenta las opiniones de los
integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.

Garantiza los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la informacion
necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Toma de
decisiones.

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema y tomar las
acciones concretas y
consecuencias con la
eleccidn realizada.

Elige alternativas de solucidn efectiva y
suficiente para atender los asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el trabajo
del grupo.

Asume posiciones concretas para el manejo
de temas o situaciones que demandan su
atencion.

Efectia cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificuitades para su
realizacién o mejores practicas que pueden
optimizar el desemperio.

Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

Fomenta la participacién en la toma de
decisiones.

NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Técnica.

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos del
area de desempefio y
mantenerlos actualizados.

Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion.

Aplica el conocimiento
actividades cotidianas.
Analiza la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

técnico a las
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
v Compromete los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos y
procedimientos en los que estéa involucrado.
v Resuelve problemas utilizando conocimientos
técnicos de su especialidad y garantizando
indicadores y estandares establecidos.
v I|dentifica claramente los objetivos del grupo y
. orienta su trabajo a la consecucién de los
Trabajo en equipo. I(r)izzjal;ir ‘;f;asoé?;uﬁjga mismos.
9 " | v Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.
v Propone y encuentra formas nuevas vy
eficaces de hacer las cosas.
Creatividad e Presentar ideas y métodos | v Es re(;ur§ivo.
innovacion novedosos y concretarios | v Es practico.
’ en acciones. v Busca nuevas alternativas de solucién.
v Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los resultados.
NIVEL ASISTENCIAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
' v Evade temas que indagan sobre
informacién confidencial.
v Recoge sblo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.
v Organiza y guarda de forma adecuada la
Manejar con respeto informacién a su cuidado, teniendo en
Manejo de la informaciones personales e cuenta las normas legales y de la
Informacién. institucionales de organizacion.
dispone. v No hace publica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion
o las personas.
v Es capaz de discernir que se puede hacer
publico o que no.
v Transmite informacién oportuna y objetiva.
Enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a situaciones | v Acepta y se adapta facimente a los
Adaptacion al cambio. | nuevas para aceptar cambios.
cambios positiva v Responde al cambio con flexibilidad.
constructivamente. v Promueve el cambio.
Adaptarse a las politicas v /e:\"caespta instrucciones, aunque se difiera de
S institucionales y : :
Disciplina infor maci()p de los cambios v :?aeggjzoa los cometidos y tareas de! puesto de
en la autoridad competente. v Acepta la supervisidn constante.
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
v Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la
organizacién.
relaciones de trabajo necesidgdes dg los den;és Y
Relaciones amistosas y positivas, | Transmite eﬁcazmente‘ las ideas
Interpersonales. basadas en la comunicacion s . DR ’
abierta y fluida y en el respeto sentimientos e mform.ac:on |mp|d!end9 con
por los demas. ello malos entendidos o sﬂqamones
confusas que puedan generar conflictos.
v Ayuda al logro de los objetivos articulando
Cooperar con los demas con sus actuaciones con los demas.
Colaboracién el fin de alcanzar los objetivos | v Cumple los compromisos que adquiere.
institucionales. v Facilita la labor de sus superiores y
compafieros de trabajo.

ARTICULO QUINTO. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga la Resolucién 151 del 17 de marzo de 2015 y las demas que
le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D. C., a los 25 ocT. 2016

(& ANETH GIHA TOVAR
Directora General

Elaboré: SMS
Revisdyaprobé/Lmzapata

10
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CIENCIA TECNOLOGIA E
INNOVACION

COLCIENCIAS

ANEXO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Bogota D.C., septiembre de 2016
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1. PRESENTACION

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es un
instrumento de administracién de personal a través del cual se establecen las
funciones y las competencias laborales de los empleos que conforman la planta de
personal de una entidad y los requerimientos exigidos para el desempefo de
estos. Se constituye en el soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia
de los cargos en una entidad u organismo.

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, se orienta al
logro de los siguientes propdsitos:

v Instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como selecciéon de
personal, induccién de nuevos funcionarios, capacitacion y entrenamiento en
los puestos de trabajo y evaluacién del desempeno.

v' Generar en los miembros de la organizacién el compromiso con el desempefio
eficiente de los empleos, entregandoles la informacion basica sobre estos.

v" Proporcionar informacién de soporte para la planeacion e implementacién de
medidas de mejoramiento, modernizacién administrativa y estudio de cargas
de trabajo.

v Facilitar el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de
autocontrol.

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los Empleos
gue conforman la Planta de Personal de COLCIENCIAS, se presenta de forma
ordenada conforme a la metodologia establecida por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, en el que se establecen las funciones y
requisitos de los cargos que conforman la planta de personal, con miras a cumplir
con la misién, visién, objetivos y funciones de la Entidad.

1Guia para establecer o ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.
DAFP.2009
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2. MARCO INSTITUCIONAL

2.1. MISION

COLCIENCIAS es la Entidad publica que lidera, orienta y coordina la politica
nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, y el Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion para generar e integrar el conocimiento al desarrolio
social, economico, cultural y territorial del pais.

2.2. VISION
COLCIENCIAS a 2025 es reconocida por ser el motor del posmnonamlento de
Colombia como uno de los tres paises mas innovadores de America Latina,
gracias a una politica de CTel que fomenta la produccién cientifica ambiciosa, la
innovacion empresarial competitiva y la generacién de una cultura que valora el
conocimiento.

2.3. OBJETIVOS

El Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion -
COLCIENCIAS, es un organismo principal de la administracion publica, rector del
Sector y del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion - SNCTI,
encargado de disefar, formular, orientar, articular, dirigir, coordinar, ejecutar e
implementar la politica del Estado en la materia, en concordancia con los planes y
programas de desarrollo.

Son objetivos generales del Departamento, los siguientes:

1. Crear una cultura basada en la generacion, la apropiacién, el uso y la
divulgacién del conocimiento, la investigacion cientifica, la tecnologia, la
innovacion y el aprendizaje permanentes.

2. Definir los lineamientos para la formulacion del Plan Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

3. Fundamentar y favorecer la proyeccién e insercién estratégica de Colombia en
las dinamicas del sistema internacional que incorporan el conocimiento y la
innovacién como base de su desarrollo social y econdmico, en el marco de la
sociedad global del conocimiento.

4. Dinamizar y enriquecer la investigacion, el desarrollo cientifico, tecnologico y
la innovaciéon de manera articulada con el sector privado, en especial con el
sector productivo.

5. Crear las condiciones para el fortalecimiento de la capacidad cientifica,
tecnoldgica, de innovacion, de competitividad y de emprendimiento, y la
formacién de investigadores de Colombia.

6. Promover el desarrollo de la ciencia basica, basica aplicada y aplicada, y su
vinculacion con el desarrollo tecnolégico innovador y el mejoramiento continuo
de la calidad de la educacién.
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Integrar esfuerzos de los diversos sectores y actores del Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién, para impulsar areas de conocimiento
estratégicas para el desarrollo del pais de acuerdo con prioridades definidas
en el Plan Nacional Desarrollo.

Fortalecer la descentralizacion de las actividades cientificas, tecnolégicas y de
innovacioén, integrada a las dinamicas internacionales mediante el desarrollo
regional de capacidades de Ciencia Tecnologia e Innovacion - CTel, a traves
de los Consejos Departamentales de Ciencia, Tecnologia e Innovacion - CTel
y politicas integrales, novedosas y de alto impacto positivo.

Definir y alinear los procesos para el establecimientos de prioridades,
asignacion, articulacion y optimizacién de recursos de toda clase para la
Ciencia, la Tecnologia, la Innovacién - CTel y su articulacién con el
emprendimiento y la competitividad.

Fortalecer la capacidad del pais de pais para consolidar una estrategia de pais
en el ambito internacional en aspectos relativos a la Ciencia, la Tecnologia y la
Innovacioén - CTel.

Promover y fortalecer la investigacion intercultural, en concertacion con las
autoridades y sabedores de los pueblos indigenas, afrodescendientes, raizales
y demas comunidades étnicas, destinado a aprovechar y proteger la
diversidad cultural, la biodiversidad conocimiento tradicional y los recursos
genéticos.

FUNCIONES
Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion -

COLCIENCIAS, tendra, ademas de las funciones que determina el articulo 59 de
la Ley 489 de 1998, las siguientes:

1.

Formular e impulsar las politicas de corto, mediano y largo plazo del Estado en
CTel, para la formacion de capacidades humanas y de infraestructura, la
insercion y cooperacion internacional y la apropiacién social de la CTel, para
consolidar una sociedad cuya competitividad esté basada en el conocimiento,
el desarrollo tecnolégico y la innovacion.

Adoptar, de acuerdo con la Ley del Plan Nacional de Desarrollo, politicas
nacionales para el desarrollo cientifico y tecnolégico y para la innovacion como
ejes fundamentales del desarrollo social y productivo del pais.

Disefiar y presentar ante las instancias del Gobierno Nacional los planes y
programas del Departamento y el Plan Nacional de CTel.

Fundamentar y favorecer la proyeccion e insercion estratégica de Colombia en
las dindmicas del sistema internacional que incorporan el conocimiento y la
innovacion como base de su desarrollo social y econémico, en el marco de la
sociedad global del conocimiento.

Generar estrategias de apropiacion social de la CTel, para la consolidacion de
una sociedad y economia basadas en el conocimiento.
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Promover el desarrollo cientifico, tecnolégico y la innovacion en el pais, de
acuerdo con los planes de desarrollo y las orientaciones trazadas por el
Gobierno Nacional.

Propiciar las condiciones necesarias para que los desarrollos cientificos,
tecnologicos e innovadores, se articulen con los sectores social y productivo, y
favorezcan la productividad, la competitividad, el emprendimiento, el empleo y
el mejoramiento de las condiciones de vida de los ciudadanos.

Velar por la consolidacion, fortalecimiento y articulacion del Sistema Nacional
de Ciencia, Tecnologia e Innovacion — SNCTI con las entidades y actores del
mismo, en estrecha coordinacion con el Sistema Nacional de Competividad.
Promover la formacion del recurso humano para desarrollar las labores de
CTel, en especial en maestrias y doctorados, en aquellos sectores
estratégicos para la transformacion y el desarrollo social, medio ambiental y
econdmico del pais, en cumplimiento del ordenamiento constitucional vigente.
Fomentar la creacion y el fortalecimiento de instancias e instrumentos
financieros y administrativos de gestién para la CTel.

Disefiar e implementar estrategias y herramientas para el seguimiento,
evaluacién y retroalimentacion sobre el impacto social y econémico del Plan
Nacional de Desarrollo, del Plan Nacional de CTel y el componente de CTel,
del PND.

Promover la inversién a corto, mediano y largo plazo, para la investigacion, el
desarrollo tecnolégico y la innovacion.

Promover, articular y proyectar los esquemas organizacionales de gestion de
la CTel, en las regiones, los departamentos y los municipios del pais, para
potenciar su propio desarrollo y armonizar la generacion de politicas.
Promover, articular y proyectar e incorporar la cooperacién interinstitucional,
interregional e internacional con los actores, politicas, planes, programas,
proyectos y actividades estratégicas para la consecucién de los objetivos del
Plan Nacional de CTel.

Coordinar la Politica Nacional de CTel, con las politicas nacionales, regionales
y sectoriales del Estado, en financiamiento, educacién, cultura, desarrollo
econdmico, competitividad, emprendimiento, medio ambiente, seguridad
social, salud, agricultura, minas y energia, infraestructura, defensa nacional,
ordenamiento territorial, informacién, comunicaciones, politica exterior vy
cooperacion internacional y las demas que sean pertinentes.

Definir y orientar lineas tematicas prioritarias y operativas del Sistema
Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién — SNCTI, para lo cual podra
modificar, suprimir o fusionar los Programas Nacionales de CTel; crear nuevas
estructuras sobre las diferentes areas del conocimiento; definir su nombre,
composicion y funciones; dictar las reglas para su organizacion y disefiar las
pautas para su incorporacion en los planes de las entidades vinculadas con su
impiementacion.
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Definir prioridades y criterios para la asignacion del gasto publico en CTel, los
cuales incluirdn areas estratégicas y programas especificos y prioritarios a los
qgue se les debera otorgar especial atencidon y apoyo presupuestal.

Disenar, articular y estimular politicas e instrumentos para la inversién privada,
doméstica o internacional, en CTel.

Concertar, con el apoyo del Departamento Nacional de Planeacién - DNP, en
coordinacion con las demas entidades nacionales que ejecutan politica de
CTel; los recursos y la destinacion de los mismos en el tramite de
programacion presupuestal tomando como base el Plan Nacional de
Desarrollo y la politica de CTel adoptada por el CONPES.

Otorgar estimulos a instituciones y personas por sus aportes a la CTel, a
través de distinciones y reconocimientos.

Disefar estimulos e incentivos sociales y econémicos para aumentar en forma
significativa la inversion privada en CTel

Articular y emplear las politicas y programas nacionales de CTel, con aquellas
gue existen a nivel internacional para potenciar su impacto.

Crear las condiciones para desarrollar y aprovechar el talento nacional, en el
pais y en el exterior en el campo de ciencia de CTel.

Coordinar el Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, para lo
cual contara con los Consejos de los Programas Nacionales de Ciencia y
Tecnologia, los Consejos Departamentales de Ciencia, tecnologia e
Innovacién y el Consejo asesor de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Elaborar en conjunto con El Departamento Nacional de Planeacion — DNP y el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico — MHCP, con el apoyo de las
instituciones involucradas y en forma anual un marco de inversién en CTel.
Presentar y ejecutar proyectos regionales que beneficien a las entidades
territoriales de acuerdo con las leyes 141 de 1994, 756 de 2002 y demas
reglamentacion aplicable con cargo a las asignaciones del Fondo Nacional de
Regalias.

Absolver consultas sobre la aplicacion de normas de caracter general,
especifico en CTel y expedira circulares externas en materia de CTel.

ESTRUCTURA

La estructura del Departamento es la siguiente:

1.
1.1
1.2
1.3
2.

2.1

Direccion General

Oficina Asesora de Planeacién.

Oficina de Control Interno.

Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones —TIC’s.

Subdirecciéon General
Direccién Técnica Fomento a la Investigacion.

2.2 Direccion Técnica de Desarrollo Techolégico e Innovacion
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2.3 Direccién Técnica Mentalidad y Cultura para la CTel.

3. Secretaria General
3.1 Direccion Técnica Administrativa y Financiera.

4. Organos de Asesoria y Direccion
4.1 Comité de Coordinacion de Control Interno.
4.2 Comision de personal.

2.6. PLANTA DE PERSONAL
COLCIENCIAS cumple sus funciones con la siguiente planta de personal:

No. de DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO | GRADO
Empleos
DESPACHO DEL DIRECTOR
1 Director de Departamento Administrativo 0010 -
2 Asesor 1020 06
2 Gestor en Ciencia y Tecnologia 0153 13
1 Secretario Ejecutivo 4210 22
1 Conductor Mecanico 4103 15
DESPACHO DEL SUBDIRECTOR
y Subd_ir.ector‘ de Departamento 0025 _
Administrativo
1 Asesor 1020 06
1 Secretario Ejecutivo 4210 22
PLANTA GLOBAL
4 Director Técnico 0100 22
y Secr_etgrio ‘ General de Departamento 0035 22
Administrativo
9 Gestor en Ciencia y Tecnologia 0153 13
2 Jefe de Oficina 0137 13
1 Jefe de Oficina Asesora de Planeacién 1045 13
3 Asesor 1020 14
2 Asesor 1020 13
3 Asesor 1020 10
15 Asesor 1020 06
8 Profesional Especializado 2028 19
15 Profesional Especializado 2028 15
14 Profesional Universitario 2044 11
7 Técnico 3100 16
5 Técnico 3100 15
3 Secretario Ejecutivo 4210 22
16 Secretario Ejecutivo 4210 20
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DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO | GRADO
Empleos

3 Auxiliar Administrativo 4044 17

5 Conductor Mecanico 4103 15

2 Operario Calificado 4169 15

3 Operario Calificado 4169 11

1 Operario Calificado 4169 09

2.7. FUNCIONES Y REQUISISTOS
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I. IDENTIFICACION
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Director de Departamento Administrativo
CODIGO 0010
GRADO N.A.
No. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Despacho del Director
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Presidente de la Republica

Il. AREA FUNCIONAL — DIRECCION GENERAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y adoptar las politicas del Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion — COLCIENCIAS vy dirigir la ejecucidn de los planes, programas y proyectos y
de la actividad administrativa, con el fin de dar cumplimiento a la misién, visién y objetivos
institucionales, en el marco de lo establecido por la Constitucion Politica, las leyes y
demas normas que le sean aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la construccion colectiva de la vision de desarrollo del pais en materia de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién - CTel y presentarla para su adopcion en las
instancias de decision pertinentes.

Asesorar al Presidente de la Republica en la adopcién de la politica en CTel.

Ejercer el relacionamiento con el Congreso de la Republica, orientando el

seguimiento de los actos legislativos que cursen en materia de CTel.

4. Dirigir el Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién - SNCTI, orientando
la definicién de lineas estratégicas en materia de CTel.

5. Orientar el disefio la politica, instrumentos y mecanismos de CTel y el Plan Nacional
de CTel, de manera articulada con los actores del SNCTI.

6. Orientar la participacion del Departamento en el disefio, seguimiento y evaluacion de
las politicas nacionales.

7. Dirigir la ejecucién de la politica de CTel, definiendo estrategias alineadas con los
objetivos establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo.

8. Orientar la evaluacion de la politica de CTel, asi como también de los instrumentos y
mecanismos definidos para su ejecucion.

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

10. Orientar las acciones que en materia de cooperacion internacional sean requeridas
por la Entidad para generar vinculos entre actores del SNCTI y los actores
internacionales estratégicos, atendiendo a los lineamientos impartidos por la Agencia
Presidencial de Cooperacién Internacional Colombia — APC, o quien haga sus veces.

11. Definir la estrategia de comunicaciéon de la Entidad alineada con los objetivos y
metas institucionales.

12. Orientar las estrategias y acciones de articulacion con los departamentos y Distrito
Capital, para la implementacion de politicas, programas y proyectos estratégicos en
materia de CTel.

ZEN
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18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Participar como miembro del Organo Colegiado de Administracién y Decisién del
Fondo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Sistema General de Regalias y
ejercer la Secretaria Técnica del OCAD, teniendo en cuenta las funciones
establecidas en las normas que regulan el Sistema General Regalias.

Decidir sobre la creacion, modificacidn, supresién o fusién los Programas Nacionales
de CTel y areas estratégicas.

Expedir los actos administrativos que le correspondan de acuerdo con la Constitucion
Politica y las leyes y decidir sobre los recursos legales que se interpongan contra los
mismos.

Refrendar con su firma los actos Presidente de la Republica que por disposiciones
constitucionales o iegales sean de su competencia.

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

Dirigir la elaboracion y presentar a la autoridad competente el Marco de Gasto de
Mediano Plazo, el anteproyecto anual de presupuesto del Departamento, sus
adiciones y traslados, asi como los estados financieros, de conformidad con las
disposiciones legales, organicas y reglamentarias sobre la materia.

Ordenar los gastos y suscribir, como representante legal, los actos, convenios y
contratos, para el cumplimiento de los objetivos y funciones asignadas.

Ejercer la facultad nominadora del personal del Departamento.

Crear, organizar y conformar comités, comisiones y grupos internos de trabajo,
teniendo en cuenta la estructura interna, las necesidades del servicio y los planes y
programas trazados para el adecuado funcionamiento del Departamento.

Dirigir la representacion judicial y extrajudicial del Departamento.

Garantizar el ejercicio del control interno, supervisando su efectividad y la -
observancia de sus recomendaciones.

Ejercer la funcion control interno disciplinario de conformidad con las normas
vigentes.

Adoptar los reglamentos y el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, asi como también los manuales o procedimientos necesarios para el
cumplimiento de funciones del Departamento.

Dirigir las politicas y programas de administracién y desarrollo del talento humano del
Departamento.

Dirigir sistema presupuestal, financiero y de gestion documental del departamento.
Orientar el desarrollo, implementacién y mejora del Sistema Integrado de Gestién, de
acuerdo con lo dispuesto en la normatividad vigente y demas disposiciones que
emitan los érganos correspondientes.

Delegar en las dependencias que integran el Departamento, las funciones que no
sean indelegables.

Las demas funciones que le sean delegadas por el Presidente de la Republica o que
le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Estructura y administracién del Estado.
2. Constitucion Politica de Colombia.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Disefio e implementacién de Politicas Publicas.
5. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Competitividad

Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
6. Gestidon de proyectos.
7. Metodologias de Planeacién.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados. e Liderazgo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Planeacion.
e Transparencia. e Toma de decisiones.
e Compromiso con la organizacion. e Direccién y desarrollo de personal.
e Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Los contemplados en los articulos 177 y 207 de la Constitucién Politica de Colombia.

“Para ser elegido representante se requiere ser ciudadano en ejercicio y tener mas de
veinticinco afios de edad en la fecha de la eleccion”

“Para ser ministro o director de departamento administrativo se requieren las mismas
calidades que para ser representante a la Camara”
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CcODIGO 1020

GRADO 06

No. DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Despacho del Director
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECION GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir a la Direccién General en la formulacién e implementacién de politicas,
planes, programas y proyectos en ciencia, tecnologia e innovacién, con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos y metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la Direccién General en la formulacién de politicas, planes y estrategias

para impulsar el desarrollo cientifico y tecnolégico en apoyo a los programas

nacionales de CTel y de desarrollo empresarial.

Prestar asistencia técnica a la Direccién General en la realizacion de estudios e

investigaciones relacionadas con la misién institucional en el marco de los planes

estratégicos del pais de CTel.

Elaborar documentos e informes sobre los asuntos de la Direcciéon General de

acuerdo con las directrices e instrucciones recibidas, aplicando saberes teoricos,

metodologicos y técnicos que permitan alcanzar los resultados esperados.

. Aportar elementos de juicio para facilitar la toma de decisiones, relacionadas con la

adopcién, ejecucidn y el control de los programas y proyectos a cargo de la Direccién

General.

Servir de enlace entre la Direcciéon General y las dependencias de la Entidad, para la

estructuracion, seguimiento y evaluacion de los planes de trabajo.

. Apoyar técnicamente a los profesionales de la Entidad, en la aplicacion de los

criterios, pautas, politicas y parametros establecidos.

Presentar y sugerir al Director, propuestas que fortalezcan la utilizaciéon de los

recursos internos y externos de COLCIENCIAS, a través del mejoramiento de

métodos, procedimientos, normas y reglamentos en la Entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Estructura y administracién del Estado.
2. Constitucion Politica de Colombia.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Disefio e implementacién de Politicas Publicas.
5. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion. :
6. Gestion de Proyectos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados. e Conocimiento del entorno.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Construccion de relaciones.
e Transparencia. o [|niciativa.
e Compromiso con la organizacién. e Experticia profesional.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas
de cualquiera de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento: Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y afines; Ingenieria
Minas, Metalurgica y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Ingenieria Mecanica y
afines; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria civil y afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y  afines;
Ingenieria Biomédica; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Administrativa
y afines; Biologia, Microbiologia y afines;

Fisica; Geologia, Otros programas de
Ciencias Naturales; Matematicas,
Estadistica y  afines;  Antropologia;
Geografia, Historia; Sociologia, Trabajo

Social y afines; Filosofia, Teologia y afines;
Psicologia; Comunicacion Social,
Periodismo y afines; Derecho y afines;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Medicina; Administracion;
Economia.

los

Tarjeta  profesional en casos

reglamentados por la Ley.

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

N.A.

EQUIVALENCIA

N.A.




TODOS PORUN

COLCIENCIAS (. NUEVO PAIS
 BHE Y ,zim pouial iy
. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario Ejecutivo
CODIGO 4210
GRADO 22
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Direccién General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de orden administrativo, tramites y asuntos correspondientes a
la dependencia, de acuerdo con las normas, metodologias, técnicas y procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

Recibir, atender y orientar al publico, personal y telefénicamente, suministrando
informacion, documentos y elementos que le sean solicitados sobre asuntos de la
dependencia, de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

Realizar el control de correspondencia recibida y enviada, a través de los medios
establecidos para tales efectos, de conformidad con los lineamientos de la Entidad.
Llevar la agenda del superior jerarquico inmediato y mantenerlo informado sobre las
reuniones, comunicaciones y compromisos.

Atender a los directivos y funcionarios de los diferentes organismos y entidades, que
requieran entrevistarse con el jefe inmediato, de acuerdo con su agenda y los
protocolos establecidos en cuanto al servicio al cliente.

Preparar y clasificar la informacién y documentacién, que sea necesaria para el
desarrollo de las actividades de la dependencia, de acuerdo con los requerimientos
del jefe inmediato

Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria, que [e sean
encomendadas en desarrollo de las actividades de |la dependencia.

Recibir y realizar las llamadas telefénicas relacionadas con la gestion de la
dependencia, y llevar el registro correspondiente, de acuerdo con los protocolos
establecidos y los lineamientos impartidos por el superior jerarquico inmediato.
Organizar reuniones y eventos que deba atender la dependencia, de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

Garantizar la reserva, confidencialidad y seguridad de la informacién relacionada con
los asuntos que con ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento,
atendiendo los lineamientos institucionales.

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

jerarquico, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I

Herramientas informaticas tales como Word, Excel, Power Point, Internet, entre otros.
Proyeccion de documentos e informes técnicos.

Normatividad sobre Gestion Documental.

Normatividad sobre gestién archivistica.

Manejo de correspondencia.

Atencién al usuario.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Manejo de informacion.
Adaptacién al cambio.
Disciplina.

Relaciones interpersonales.
e Colaboracion.

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de Seis (6) meses de experiencia relacionada.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor Mecanico
cODIGO 4103

GRADO 15

No. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Direccién General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de conduccion, atendiendo a la normatividad vigente en la materia, al
Director General o a los empleados de la Entidad designados por él, con el fin de facilitar
el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades administrativas, de acuerdo con
los procedimientos establecidos para el efecto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Conducir el vehiculo asignado y velar por su adecuado mantenimiento, de tal forma
gue su funcionamiento sea 6ptimo.

2. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y llevar los registros
correspondientes al uso y mantenimiento del vehiculo, segun los procedimientos
establecidos institucionalmente.

3. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas, documentos,
equipos de seguridad y de carretera y demas certificados, de conformidad con las
normas vigentes sobre la materia.

4. Portar y mantener actualizados los documentos exigidos por las autoridades vy
reglamentos de transito y transporte para la circulacién, conduccion, transporte y
mantenimiento de los vehiculos.

5. Cumplir con los itinerarios, horarios y servicios que le asignen, de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato.

6. Mantener absoluta reserva sobre rutas, conversaciones y demas informacién a la que
tenga acceso y que tenga relacion con el personal que moviliza.

7. Custodiar el vehiculo, sus accesorios y las herramientas que le sean entregadas, de
tal manera que garantice su seguridad.

8. Informar a las autoridades competentes, sobre los accidentes, dafios y/o hurtos de los
qgue sea objeto el vehiculo que le sea asignado.

9. Realizar las diligencias y tramites, asi como labores de mensajeria que le sean
asignadas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Codigo Nacional de Transito.

2. Normas de Seguridad Vial.

3. Mecanica Automotriz.

4. Mantenimiento correctivo y preventivo de vehiculos.

5. Reporte de novedades de transito.
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Primeros auxilios.
. Atencién al ciudadano.

~No

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Manejo de informacion.
Adaptacién al cambio.
Disciplina.

Relaciones interpersonales.
e Colaboracion.

Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller.
. . . N.A.
Licencia de conduccién.

EQUIVALENCIA

Aprobacion de cuatro (4) anos de

educacion basica secundaria Doce (12) meses de experiencia laboral.

Licencia de conduccién
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Subdirector de Departamento Administrativo
CcODIGO 0025

GRADO -

No. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Subdireccion General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

II. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer a la Direccion General, politicas, planes, programas y proyectos en materia de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién — CTel, que aseguren el cumplimiento de la misién y
objetivos institucionales, en el marco de la Ley y del Plan Nacional de Desarrollo, y
dirigir y coordinar su ejecucién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.
3.

Asesorar a la Direccion General en el proceso de formulacion, implementacion,
seguimiento y evaluacion de las politicas de CTel, a cargo del Departamento.

Dirigir la formulacion del Plan Nacional en materia de CTel.

Coordinar, articular y hacer el seguimiento a las Direcciones Técnicas del
Departamento asegurando la integralidad de la gestion institucional, para garantizar
el cabal cumplimiento de sus funciones y de los planes, programas y proyectos.
Orientar y coordinar bajo las directrices de la Direccidén General, el ejercicio del
control administrativo de las entidades del Sector.

Asistir al Director General del Departamento en el ejercicio del direccionamiento
estratégico, la evaluacion y el control de la gestidn sectorial.

Coordinar bajo las directrices de la Direccion General, la formulacion, seguimiento y
evaluacion de planes, programas y proyectos para el cumplimiento de las funciones
de las dependencias misionales del Departamento.

Proponer a la Direccién General estrategias para la articulacion de los actores del
Sistema Nacional de Ciencia Tecnologia e Innovacion — SNCTI, a nivel
interinstitucional, interregional e internacional.

Coordinar el disefio, ejecucion y evaluacion de la politica, instrumentos vy
mecanismos de CTel, con la participacion de las areas técnicas y demas actores del
SNCTI, cuando a ello haya lugar.

Coordinar con la Direccion General, el desarrollo de alianzas y convenios con otros
gobiernos, organismos internacionales, entidades nacionales y territoriales, entidades
privadas y cualquier actor del sistema, con el propésito de fortalecer, promover e
impulsar los servicios del Departamento.

10. Apoyar y asistir al Director General del Departamento, en coordinacion con la

1.

Secretaria General, en el analisis y seguimiento a proyectos de actos legislativos y
de ley, ante el Congreso de la Republica.

Dirigir y orientar la elaboracién de informes sobre el cumplimiento de las politicas,
planes y programas del Departamento, a las instancias que lo soliciten.

12. Liderar y coordinar la elaboracion de herramientas e instrumentos requeridos para la
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implementacion y evaluacion de las politicas del Departamento.

13. Representar al Director General en las Juntas, Comités, Consejos Directivos y
Consejos Nacionales de Programas y en las actividades que este le delegue o
sefale.

14. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado.
2. Constitucién Politica de Colombia.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Disefio e implementacién de politicas publicas de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
5. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia,

Tecnologia e Innovacion.
6. Gestién de la Planeacion.
7. Gestién de Proyectos. .

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

e Orientacion a resultados. * leerazg.c?.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. * Planeacion. -

T . ¢ Toma de decisiones.
* Cranspare_ncna. | L e Direccién y desarrollo de personal.
. ompromiso con la organizacion. «  Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas | Setenta y dos (72) meses de experiencia
académicas de cualquiera de los | profesional relacionada.
siguientes nucleos basicos del

conocimiento:  Ingenieria  Agronomica,
Pecuaria y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Ingenieria Mecanica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y afines; Ingenieria Biomédica y
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Biologia, Microbiologia y afines; Fisica;
Geologia; Quimica y afines; Matematicas,
Estadistica y afines;  Antropologia;
Geografia, Historia; Sociologia, Trabajo
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Social y afines; Filosofia, Teologia y afines;

Psicologia; Comunicacién Social,
Periodismo y afines; Derecho y afines;
Ciencias Politica, Relaciones

Internacionales; Medicina; Administracion;
Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de cualquiera de los
siguientes nucleos basicos del
conocimiento:  Ingenieria  Agrondmica,
Pecuaria y afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Ingenieria Mecanica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y afines; Ingenieria Biomédica y
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines;  Ingenieria Agricola, Forestal y
afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Biologia, Microbiologia y afines; Fisica;
Geologia; Quimica y afines; Matematicas,
Estadistica y afines;  Antropologia;
Geografia, Historia; Sociologia, Trabajo
Social y afines; Filosofia, Teologia y
afines; Psicologia; Comunicacién Social,
Periodismo y afines; Derecho y afines;
Ciencias Politica, Relaciones
Internacionales; Medicina; Administracion;
Economia.

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

Tarjeta  profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

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

Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel directivo
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CcODIGO 1020

GRADO 06

NO. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Subdireccién General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subdirector de Departamento Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir a la Subdireccién General en la formulacién e implementacion de
politicas, planes, programas y proyectos a cargo de la Entidad, con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos y metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

. Asistir técnicamente a la Subdireccion General en la realizacién de estudios e

investigaciones relacionadas con la misién institucional, en el marco de los planes
estratégicos del pais en CTeL.

. Aportar elementos de juicio para facilitar la toma de decisiones, relacionadas con la
adopcién, ejecucion y el control de los programas y proyectos a cargo de la
Subdireccion General.

Servir de enlace entre la Subdireccion General y las dependencias de la Entidad, para
la estructuracioén, seguimiento y evaluacién de los planes de trabajo.

. Apoyar técnicamente a los profesionales de la Subdireccion, en la aplicacion de los
criterios, pautas, politicas y parametros establecidos.

Presentar y sugerir al Subdirector General propuestas que fortalezcan la utilizacion de
los recursos internos y externos de COLCIENCIAS, mediante el mejoramiento de
métodos, procedimientos, normas y reglamentos en la Entidad.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel
jerarquico, la naturaleza y el area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Estructura y administracion del Estado.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion.
4. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.
5. Gestién de proyectos.
6. Gestion de la Planeacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
¢ Orientacion a resultados. ¢ Conocimiento del entorno.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Construccién de relaciones.
e Transparencia. ¢ |niciativa.
e Compromiso con la organizacion e Experticia profesional.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas
de cualquiera de los siguientes nucleos
basicos de conocimiento: Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y afines; Agronomia;
Ingenieria de Minas, Metallurgica y afines;
Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Mecanica y

afines; ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y afines; Ingenieria de  Sistemas,

Telematica y afines; Ingenieria civil y afines;
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos vy
afines; Ingenieria Biomédica; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y afines; Administracion y
afines; Economia; Biologia, Microbiologia y
afines; Fisica; Geologia, Otros programas
de Ciencias Naturales; Matematicas,
Estadistica y afines; Antropologia; Filosofia,

Teologia y afines; Geografia, Historia;
Psicologia; Comunicacion Social,
Periodismo vy afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho Yy
afines; Medicina.

Tarjeta  profesional en los  casos

reglamentados por la Ley.

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

ALTERNATIVA
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EQUIVALENCIA

Las establecidas en la normatividad para el nivel Asesor.
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I. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario Ejecutivo
CODIGO 4210
GRADO ' 22
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Subdireccion General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subdirector de Departamento Administrativo

il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION GENERAL

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de orden administrativo, tramites y asuntos correspondientes a
la dependencia, de acuerdo con las normas, metodologias, técnicas y procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Recibir, atender y orientar al publico, personal y telefonicamente, suministrando
informacion, documentos y elementos que le sean solicitados sobre asuntos de la
dependencia, de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

Realizar el control de correspondencia recibida y enviada, a través de los medios
establecidos para tales efectos, de conformidad con los lineamientos de la Entidad.
Llevar la agenda del superior jerarquico inmediato y mantenerlo informado sobre las
reuniones, comunicaciones y compromisos.

Atender a los directivos y funcionarios de los diferentes organismos y entidades, que
requieran entrevistarse con el jefe inmediato, de acuerdo con su agenda y los
protocolos establecidos en cuanto al servicio al cliente.

Preparar y clasificar la informacién y documentacion, que sea necesaria para el
desarrollo de las actividades de la dependencia, de acuerdo con los requerimientos
del jefe inmediato

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

Recibir y realizar las llamadas telefénicas relacionadas con la gestion de la
dependencia, y llevar el registro correspondiente, de acuerdo con los protocolos
establecidos y los lineamientos impartidos por el superior jerarquico inmediato.
Organizar reuniones y eventos que deba atender la dependencia, de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

Garantizar la reserva, confidencialidad y seguridad de la informacién relacionada con
los asuntos que con ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento,
atendiendo los lineamientos institucionales.

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

jerarquico, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oM LN =

Herramientas informaticas tales como Word, Excel, Power Point, internet, entre otros.
Proyeccion de documentos e informes técnicos.

Gestién documental

Administracion de Archivo.

Correspondencia.

Atencion al usuario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Manejo de informacion.
Adaptacién al cambio.
Disciplina.

Relaciones interpersonales.
e Colaboracion.

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobaciéon de dos (2) afios de
educacidn superior.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.
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I. IDENTIFICACION
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Secrgtgrio _ General de  Departamento
Administrativo
cODIGO 0035
GRADO 22
No. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA

Secretaria General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director General

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la ejecucion de los procesos transversales de apoyo relacionados con
la gestion administrativa, juridica, contractual y disciplinaria, y de las acciones
necesarias para garantizar que todas las actividades se enmarquen dentro de la

normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asistir al Director General del Departamento en la determinacion de las politicas,
objetivos y estrategias relacionados con la administracion de la Entidad.

Ejercer las funciones de Secretaria Técnica del Consejo Asesor de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién y demas 6rganos de asesoria y coordinacion que le indique
el Director General.

Asesorar al Director General del Departamento y a las demas dependencias de la
Entidad, en los asuntos juridicos de competencia de la misma.

Estudiar, conceptuar y/o elaborar los proyectos de actos administrativos necesarios
para la gestion de la Entidad, coordinar la notificacion de los mismos, en los casos
en que se requiera, y llevar el registro y numeracién y archivo de toda la produccién
normativa de la Entidad.

Rendir concepto a los actores del SNCTI, en la interpretacion, aplicacion e
implementacion de la normatividad existente en materia de CTel.

Atender y resolver las consultas y peticiones de caracter juridico elevadas al
Departamento y por las diferentes dependencias de la Entidad.

Representar judicial y extrajudicialmente al Departamento en los procesos judiciales
y procedimientos administrativos en los cuales sea parte o tercero interesado, previo
otorgamiento de poder o delegacioén del Director General de la Entidad.

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

Dirigir la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con los asuntos
financieros y contables, servicios administrativos, gestion documental,
correspondencia y notificaciones de la Entidad.

10. Trazar las politicas y programas de administracion de personal, bienestar social,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

selecciéon, registro y control, capacitacién, incentivos y desarrollo del talento
humano.

Dirigir, programar, coordinar y ejecutar las actividades de administracion de
personal, seguridad industrial y relaciones laborales del personal, de acuerdo con
las politicas de la Entidad y las normas legales vigentes establecidas sobre la
materia. _

Dirigir y ejecutar los programas de seleccion, induccién, capacitacion y hacer
seguimiento al desempefio laboral de los servidores de la Entidad, de acuerdo con
la normatividad vigente.

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

Mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales
del Departamento.

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 Departamento

Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Caja, de conformidad con las
obligaciones adquiridas.

Dirigir la programacion, elaboracion y seguimiento a la ejecucion de los planes de
contratacion y de adquisicion de bienes y servicios, asi como la elaboracion de
contratos y su correspondiente liquidacion de manera articulada con los
instrumentos planeacion y presupuesto.

Administrar los sistemas de informacion, equipos, redes y herramientas tecnoldgicas
y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Impartir las directrices para la ejecucion de las actividades relacionadas con la
adquisicién, almacenamiento, custodia, distribucién de bienes muebles e inmuebles
necesarios para el normal funcionamiento del Departamento, haciendo seguimiento
que se cumplan las normas vigentes en la materia.

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

Coordinar la funcién disciplinaria y aplicar el procedimiento, con sujecién a lo
establecido en la Ley 734 de 2002 o las normas que la modifiquen o sustituyan.
Autenticar las copias de los actos administrativos y demas documentos oficiales que
se requieran por parte de la Entidad, de otra autoridad o de terceros.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de gestion Institucional.
Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Estructura y administracién del Estado.
2. Constitucion Politica de Colombia.
3. Contencioso Administrativo.
4. Presupuesto publico.
5. Contratacion Estatal.
6. Régimen Disciplinario.
7. Gestion del Talento Humano.
8. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados. : ggireaazgg'n
e Orientacién al usuario y al ciudadano. L
e Transparencia . Tgma Qe decisiones. ,
. ' o e Direccién y desarrollo de personal.
e Compromiso con la organizacién. .
¢ Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una disciplina | Sesenta (60) mes de experiencia

académica de cualquiera de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento: Ciencias
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Ingenieria Administrativa

y afines; Ingenieria Industrial y afines;
Administracion; Contaduria Pubilica;
Economia.

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

profesional relacionada.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplinas | Setenta y dos (72) meses de experiencia
académicas de cualquiera de los | profesional relacionada.
siguientes nucleos basicos del
conocimiento: Ciencias Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho vy
afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Industrial y afines;
Administracion; Contaduria Publica;

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

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel directivo
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l. IDENTIFICACION
NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Director Técnico
cODIGO 0100
GRADO 22
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Direccion de Fomento a la Investigacion
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subdirector de Departamento Administrativo

1. AREA FUNCIONAL ]
DIRECCION DE FOMENTO DE LA INVESTIGACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién y ejecuciéon de politicas, planes, programas o proyectos para el
Fomento a la Investigacion, con el fin de fortalecer las capacidades para la generacion
del conocimiento en Ciencia, Tecnologia e Innovacion - CTel.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Disefiar de manera articulada con los actores del SNCTI, la politica de fomento a la
investigacion para el fortalecimiento de las capacidades del pais en CTel, asi como
también evaluar su ejecucion.

2. Disefiar, ejecutar y evaluar los instrumentos y mecanismos que permitan el desarrollo
de la politica de fomento a la investigacion.

3. Disefar e implementar planes, programas, proyectos y actividades para el desarrollo
cientifico del pais, acorde con la politica de CTel.

4. Definir y ejecutar estrategias que promuevan la formacion del recurso humano para
desarrollar las labores de CTel.

5. Evaluar, en lo que le corresponda, los planes, programas y proyectos de investigacion
sometidos a consideracion del Departamento o de aquellos que requieran concepto
previo para su tramite ante otras instancias y de los que se encuentren en ejecucion.

6. Identificar y definir areas y sectores de desarrollo estratégico del pais para el fomento
de la investigacion.

7. Coordinar la definicién y desarrollo de la agenda de los Programas Nacionales de
CTel, a su cargo.

8. Disefar y desarrollar modelos de medicién de capacidades y resultados del SNCTI,
que permitan analizar, evaluar y orientar la toma de decisiones en materia de
investigacién cientifica.

9. Generar visibilidad, reconocimiento y promocion de la producciéon cientifica y
tecnologica del pais, mediante la operacién de los instrumentos de CTel definidos
para tal fin.

10. Definir y desarrollar estrategias de articulacion entre los actores del SNCTI
relacionados con los asuntos a su cargo.

11. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

12. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracién del Estado.

2. Constitucion Politica de Colombia.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Disefio e implementacion de politicas publicas de Ciencia, Tecnologia e InnovaC|on

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

6. Gestidén de Proyectos.

7. Gestién de Planeacion.

8. Cooperacion Internacional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
s QOrientacion a resultados. * leerazgg.
. s . . e Planeacion.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. -
: ¢ Toma de decisiones.
¢ Transparencia. e Di . d lo d |
e Compromiso con la organizacion. reccion y esarroflo de personal.
e Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina
académica de cualquiera de los siguientes
nucleos  basicos del  conocimiento:
Medicina, Odontologia, Biologia,
Microbiologia y afines; Bacteriologia;
Antropologia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y  afines;
Filosofia, Teologia y afines; Geografia,
Historia; Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Disefio;
Arquitectura; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Agricola, Forestal vy
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 Eléctrica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Mecanica y
afines; Ingenieria Quimica y afines;
Geologia;  Administracion;  Economia;
Estadistica, Matematicas y afines; Fisica;
Quimica y afines.

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

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA
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Titulo profesional en una disciplina
académica de cualquiera de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:
Medicina, Odontologia, Biologia,
Microbiologia y afines; Bacteriologia;
Antropologia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y  afines;
Filosofia, Teologia y afines; Geografia;
Historia; Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Disefio;
Arquitectura; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Agricola, Forestal vy
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 Eléctrica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Mecanica y
afines; Ingenieria Quimica y afines;
Geologia; Administracion; Economia;
Estadistica, Matematicas y afines; Fisica;
Quimica y afines.

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

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

EQUIVALENCIA

Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Directivo.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Director Técnico

cODIGO 0100

GRADO 22

NO. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Direccié_r} de Desarrollo Tecnolégico e
Innovacién.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subdirector de Departamento Administrativo

. Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién y ejecucién de politicas, planes, programas o proyectos de
desarrollo tecnoldgico e innovacién, para el fomento de la ciencia, la tecnologia y la
innovacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

9.

10.

11.

Formular y ejecutar la politica de CTel, en materia de innovacion y desarrollo
tecnolégico, con la participacion de los actores del SNCTI, de acuerdo con directrices
emitidas por la Subdireccién General.

Disefiar, ejecutar y evaluar los instrumentos y mecanismos que permitan el desarrollo
de la politica de CTel en materia de innovacion y desarrollo tecnolégico.

Evaluar la politica de CTel, en materia de innovacidén y desarrollo tecnolégico, de
acuerdo con las directrices establecidas por la Subdireccion General.

Disefiar e implementar planes, programas, proyectos y actividades para fomentar
procesos de desarrollo tecnoldgico e innovacion.

Evaluar, en lo que corresponda, los planes, programas y proyectos de innovacién y
desarrollo tecnolégico sometidos a consideracién del Departamento o de aquellos que
requieran concepto previo para su tramite ante otras instancias y de los que se
encuentren en ejecucion.

ldentificar y definir areas y sectores de desarrollo estratégico del pais para el
desarrollo tecnolégico y la innovacion.

Coordinar la definicion y desarrollo de la agenda de los Programas Nacionales de
CTel, a su cargo.

Disefiar e implementar planes, programas y proyectos enfocados a la transferencia de
conocimiento y tecnologia, que permita su aplicacion por parte de los sectores
productivos.

DiseRar y ejecutar estrategias encaminadas a la identificacion, proteccion vy
comercializacion de la propiedad intelectual en los actores del SNCTI.

Definir y desarrollar estrategias de articulacién permanente entre los actores del
SNCTI en materia de innovacién y desarrollo tecnolégico.

Ejercer las funciones de Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Beneficios
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12.

13.

14.
15.

Tributarios - CNBT.

Disefiar y ejecutar la politica en materia de beneficios tributarios en CTel, en
coordinacién con el Consejo Nacional de Beneficios Tributarios en CTel, segun la
normatividad vigente.

Disefiar y desarrollar modelos de medicion de capacidades y resultados del SNCTI,
que permitan analizar, evaluar y orientar la toma de decisiones en materia de
innovacion y desarrollo tecnoldgico.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional.
Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado.

2. Plan Nacional de Desarrollo.

3. Disefio e implementacion de Politicas Publicas de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

4. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia,

Tecnologia e Innovacion.

5. Gestién de proyectos.
6. Gestion de ia planeacion.
7. Tecnologias de ia Informacién y la Comunicacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados. * Liderazgg.
. s . . o Planeacion.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. .
: e Toma de decisiones.
¢ Transparencia. ) -
. . e Direccion y desarrollo de personal.
e Compromiso con la organizacion. .
e Conocimiento del entorno.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una disciplina | Sesenta (60) meses de experiencia

académica de cualquiera de los siguientes
nucleos  basicos de  conocimiento:
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Biomédica y afines; Ingenieria
Civil 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;
Administraciéon; Economia; Estadistica,
Matematicas y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de

profesional relacionada.
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maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en wuna disciplina | Setentay dos (72) meses de experiencia
académica de cualquiera de los siguientes | profesional relacionada.

nucleos  basicos de  conocimiento:
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Biomédica y afines; Ingenieria
Civil 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;
Administraciéon; Economia; Estadistica,
Matematicas y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

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

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Directivo.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Director Técnico
CODIGO 0100

GRADO 22

NO. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA

Direccién de Mentalidad y Cultura para la
Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subdirector de Departamento Administrativo

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE MENTALIDAD Y CULTURA PARA LA CIENCIA, LA TECNOLOGIA

Y LA INNOVACION

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion y ejecuciéon de politicas, planes, programas y proyectos, para
promover una mentalidad y cultura que valore y gestione la ciencia, la tecnologia y la
innovacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o~

10.

11.

12.

13.

Disefiar de manera articulada con los actores del SNCTI, la politica para generar una
cultura que valore y gestione el conocimiento y la innovacion.

Disefiar, ejecutar y evaluar los instrumentos, mecanismos, planes, programas,
proyectos y actividades que permitan generar una cultura que valore y gestione el
conocimiento y la innovacion.

Disefiar y ejecutar estrategias para la comprension, uso apropiacion y utilidad de la
CTel.

Desarrollar planes, programas, proyectos y actividades para fortalecer una cultura en
CTel en la poblacion infantil y juvenil colombiana.

Ejecutar las estrategias para promover la vocacion cientifica, tecnologica y de
innovacioén en nifos y jovenes.

Generar procesos de movilizacion social y comunicacion conducentes a promover una
educacion para la ciencia y la tecnologia, y su incidencia en el desarrollo local,
regional y nacional.

Generar y ejecutar estrategias para la comunicacién de la CTel.

Promover y consolidar estrategias de participacion ciudadana de todos los sectores de
la sociedad, para el fomento de la CTel.

Disefiar y desarrollar ejercicios de intercambio de conocimientos, con fin de que la
sociedad se involucre, gestione y apropie la CTel.

Establecer y generar estrategias para la conformacion y consolidacion de alianzas y
redes entre los actores que realizan actividades que favorecen la cultura y la
apropiacién social de la CTel, en el pais.

Promover mecanismos que conduzcan a evaluar la percepcién de la sociedad con
respecto a la generacién, circulacion y uso del conocimiento de la CTel.

Disefiar y desarrollar modelos de medicion de capacidades y resultados del SNCTI,
que permitan analizar, evaluar y orientar la toma de decisiones, en materia de cultura,
uso, apropiacion y utilidad de la CTel.

Establecer y desarrollar las estrategias de gestién de conocimiento para la apropiacion
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14.

15.
16.

social, que permitan integrar, preservar y divulgar documentos de interés del SNCTI.
Asesorar y acompafar a las demas direcciones técnicas de COLCIENCIAS, en la
inclusiéon de los componentes de cultura y apropiacién social de la CTel, para el
desarrollo de instrumentos de politica, programas y proyectos que desde la Entidad,
se decidan gestionar e implementar.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional.
Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LN =
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Estructura y Administracién del Estado.

Constitucién Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo

Disefio e implementacién de politicas publicas de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién.

Gestidén de Proyectos.

Gestion de Planeacion.

Cooperacion Internacional.

Mecanismos de Participacién Ciudadana.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Orientacion a resultados. L|derazgg.
Planeacion.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

Toma de decisiones.
Direccion y desarrollo de personal.
Conocimiento del entorno.

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en una disciplina académica
de cualquiera de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento: Antropologia, artes
liberales; Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales; - Comunicacion Social,
Periodismo y afines; Derecho y afines;
Filosofia, Teologia y afines; Geografia;
Historia; Lenguas modernas, Literatura,
Linglistica y afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNAT

IVA

Titulo profesional en una disciplina académica
de cualquiera de los siguientes nucieos
basicos de! conocimiento: Antropologia, artes
liberales; Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo vy afines; Derecho y afines;
Filosofia, Teologia y afines; Geografia;
Historia; Lenguas modernas, Literatura,
Linglistica y afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

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

Tarjeta profesional en los casos

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada

reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA

Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Directivo.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director Técnico

cODIGO 0100

GRADO 22

NO. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Direccion Administrativa y Financiera.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secr_etgrio _ General de  Departamento
Administrativo

_ IIl. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, ejecutar y evaluar la gestion de apoyo administrativo y financiero de la
Entidad enfocada al cumplimiento misional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proponer a la Secretaria General la adopcién de politicas, objetivos y estrategias
relacionadas con la administracién de recursos fisicos y financieros de la Entidad.
Preparar y presentar, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion, ei
Anteproyecto Anual de Presupuesto, de acuerdo con las directrices que imparta el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Departamento Nacional de Planeacion y
el Director General de Departamento Administrativo de Ciencia, tecnologia e
Innovacién - COLCIENCIAS.
Elaborar y presentar el Programa Anual de Caja (PAC), de acuerdo con las normas
legales vigentes y las politicas establecidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico y solicitar el PAC mensual.
. Distribuir el presupuesto de funcionamiento, coordinar y controlar la elaboracion y
tramite de las solicitudes de adicidn, modificacion y traslados presupuestales de
conformidad con el Estatuto Organico del Presupuesto Nacional y las normas que lo
reglamenten.
Controlar la ejecucién del presupuesto, expedir los certificados de disponibilidad
presupuestal, los registros presupuestales y efectuar los demas tramites
presupuestales que le corresponden para el desarrollo de las funciones del
Departamento, de conformidad Estatuto Organico del Presupuesto Nacional y las
normas que lo reglamenten
Llevar la contabilidad general de acuerdo con normas legales y elaborar los estados
financieros.
Consolidar los estados contables y de ejecucion del presupuesto, de la respectiva
vigencias fiscal para la rendicion de la cuenta anual, con destino a las entidades
competentes, de acuerdo con los lineamientos impartidos por dichas entidades.
Coordinar y controlar el manejo de ias cuentas bancarias, encargos fiduciarios y cajas
menores que se creen en la Entidad y efectuar las operaciones relacionadas con el
manejo de los recursos financieros, haciendo seguimiento para que se inviertan en
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.
23.

condiciones que garanticen liquidez, seguridad y rentabilidad.

Adelantar los registros en el Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF, y
velar por su correcta aplicacion.

Responder por la presentacion oportunas de las declaraciones sobre informacion
tributaria, que solicite la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN.
Elaborar los informes de ejecucion presupuestal, financiera y contable, requeridos por
el Departamento, por la Contaduria General de la Nacion, por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y por los érganos de control.

Coordinar la operacion del Fondo Nacional de Financiamiento para la Ciencia, la
Tecnologia y la Innovaciéon, Fondo Francisco José de Caldas, incluyendo las
actividades que le corresponden como fideicomitente del mismo.

Coordinar el proceso de registro y verificacion de requisitos de programas y proyectos
de CTel.

Apoyar, cuando a ello haya lugar, el seguimiento a la ejecucion técnica y financiera de
los programas y proyectos de CTel.

Ejecutar y supervisar los procedimientos de adquisicion, almacenamiento, custodia,
mantenimiento y distribucién de los bienes y servicios necesarios para el buen
funcionamiento de la Entidad.

Desarrollar y administrar los servicios y operaciones administrativas de servicios
generales, almacén e inventarios de la Entidad.

Garantizar el aseguramiento y proteccién de los bienes patrimoniales de la Entidad.
Coordinar la prestacién de servicios de apoyo logistico a las diferentes dependencias
de la Entidad.

Realizar el inventario de bienes inmuebles, muebles y vehiculos y mantenerlo
actualizado.

Contabilizar los ingresos y egresos de bienes devolutivos y de consumo.

Definir y ejecutar el programa de gestion documental, archivo y correspondencia de
acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.
Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estructura y Administracién del Estado.

Plan Nacional de Desarrollo.

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

Presupuesto publico.

Contabilidad Publica.

Contratacion Estatal.

Gestidn de proyectos.

Sistemas de Planeacioén.

Gestion Documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacion a resultados. e Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. e Planeacion.
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+ Transparencia.
¢ Compromiso con la organizacion.

¢ Toma de decisiones.
e Direccién y desarrollo de personal.
e Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en wuna disciplina
académica de cualquiera de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:
Administracion; Economia; Contaduria
Publica; Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y afines; Derecho vy
afines.

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

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplinas | Setenta y dos (72) meses de experiencia

académicas de los nucleos basicos de
conocimiento: Administracién; Economia;
Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y  afines, Ingenieria
Industrial y afines; Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Directivo.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor de Ciencia y Tecnologia
cODIGO 0153

GRADO 13

NO. DE CARGOS Once (11)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL
DIRECCION DE FOMENTO DE LA INVESTIGACION
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION
DIRECCION DE MENTALIDAD Y CULTURA PARA LA CIENCIA, LA
TECNOLOGIA Y LA INNOVACION

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer politicas, programas y proyectos de Ciencia, Tecnologia e Invocacion — CTel y
coordinar su ejecucion, en el marco del Plan Nacional de Desarrolio y los lineamientos
estratégicos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Participar en el disefio y formulacién de las politicas, planes, programas y proyectos
de CTel.

Coordinar las acciones necesarias para la ejecucion, seguimiento y evaluacion de las
politicas, planes, programas y proyectos de CTel.

Gestionar y administrar los recursos necesarios para la ejecucion de las politicas,
planes, programas y proyectos de CTel.

Realizar convocatorias para la comunidad cientifica del Programa Nacional de CTel y
al Consejo Nacional, con el proposito de avanzar en el desarrollo de la capacidad
cientifica y la innovacién del sector, area o campo sobre el que recae la accién del
mismo.

Preparar y presentar informes al Consejo del Programa Nacional de CTel, a la
Direccion General de COLCIENCIAS y a la dependencia, en la que desempefie sus
funciones, respecto de la ejecucion de los planes, programas y proyectos que se le
asignen y sobre los resultados de su gestion.

Garantizar que los procesos de evaluacion y seleccion de proyectos de desarrollo
cientifico, tecnologico o de innovacion cumplan con los criterios establecidos para este
proposito por la Entidad o el Programa.

Coordinar con las demas dependencias de COLCIENCIAS, el adecuado seguimiento y
control a los proyectos de desarrollo cientifico, tecnolégico o de innovacion, de
acuerdo con las normas, los criterios técnicos, financieros, juridicos y demas
procedimientos establecidos.

Garantizar que la informacion referente a los proyectos de investigacion esté




-

cagg rmmg {,,

TODOSPORUN

S tgenyy

. NUEVO PAIS

WA topdalsg

actualizada en los sistemas de informacién de la Entidad.

9. Participar en la elaboracién de conceptos técnicos en Ciencia, Tecnologia e
Innovacién en su sector, area o campo de competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracién del Estado.
Constitucion Politica de Colombia.

aorw =

Estructura,
Tecnologia e Innovacién.

Gestion de proyectos.
Cooperacion Internacional.

®© ~N o

Disefio € implementacién de Politicas Publicas.
Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion.
normatividad y funcionamiento del

Sistema Nacional de Ciencia,

Estatuto Organico del Presupuesto Nacional.

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Liderazgo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccién y desarrollo de personal.
Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina
académica de cualquiera de los siguientes
nucleos basicos de conocimiento:
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines;
Agronomia; Ingenieria Minas, Metalurgica y
afines; Ingenieria Quimica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; ingenieria Eléctrica y
afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y afines; Ingenieria Biomédica;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria agricola, Forestal y afines;
Administracion; Economia; Biologia,
Microbiologia y afines; Fisica;, Geologia,
Otros programas de Ciencias Naturales;
Matematicas, Estadistica y afines;
Antropologia; Filosofia, Teologia y afines;
Geografia, Historia; Psicologia;

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Comunicacidén Social, Periodismo y afines;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y  afines;
Medicina.

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

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIA

Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Directivo.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina
CODIGO 0137
GRADO 13
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Oficina de Control Interno
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el establecimiento, documentacién, implementacién, mantenimiento
evaluacion y mejora del Sistema de Control Interno.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacién y la evaluacion del Sistema de Control
Interno del Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacién -
COLCIENCIAS.

2. Verificar que el Sistema Control Interno esté formalmente establecido dentro del
Departamento 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. Constatar que los controles definidos para los procesos y actividades del
Departamento se cumplan por arte de los responsables de su ejecucion. -

4. Verificar que los controles asociados a las actividades del Departamento, estén
definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas del Departamento y recomendar los ajustes
necesarios.

6. Servir de apoyo a los servidores de la Entidad, en el proceso de toma de decisiones
para obtener los resultados esperados.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y sistemas
de informacion de la Entidad y recomendar los correctivos a que haya lugar.

8. Fomentar la cultura del autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la misién institucional.

9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que
adopte el Departamento.

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro del Departamento, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las
fallas en su cumplimiento.

11. Publicar un informe del estado de control interno de la Entidad en la pagina web, de
acuerdo con la Ley 1474 de 2011, y en las normas que la modifiquen o adicionen.

12. Asesorar a las dependencias de la Entidad en la adopcién de acciones de
mejoramiento frente a las recomendaciones de los entes de control.

13. Evaluar la gestion de dependencias encargadas de recibir, tramitar y resolver las
quejas, sugerencias, reclamos y denuncias, y rendir, al Director General, un informe
semestral.
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14.

15.

16.

17.

18.

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

Actuar como interlocutor de los organismos de control en desarrollo de las auditorias
que practiquen en la Entidad, y en la recepcion, coordinacion, preparacion y entrega
de la informacion requerida.

Asesorar a las dependencias de la Entidad en la identificacién y prevencion de los
riesgos que puedan afectar el logro de sus objetivos.

Desarrollar programas de auditoria y formular observaciones y recomendaciones
pertinentes.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion Institucional, supervisar su efectividad y la observancia de sus
recomendaciones.

. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado.
2. Gestion de proyectos
3. Gestion de la planeacion.
4. Presupuesto publico.
5. Contratacion estatal.
6. Sistema integrado de gestion.
7. Administracion del riesgo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados. * leerazgg.
. s . . e Planeacion.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. .
e Transparencia e Toma de decisiones.
pare ' o ¢ Direccién y desarrolio de personal.
e Compromiso con fa organizacion. «  Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina | Treinta y seis (36) meses de experiencia
académica de cualquiera de los siguientes | profesional relacionada.

nucleos basicos de conocimiento:

Administracion; Contaduria Publica;
Derecho y afines; Economia; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria

Administrativa y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

N.A.
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EQUIVALENCIA

Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Directivo.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina
CODIGO 0137

GRADO 13

NO. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA

Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES -TIC's

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, gestionar y coordinar la implementacion y funcionamiento del Sistema Nacional
de Informacion de Ciencia, Tecnologia e Innovacion y el de la Entidad, con el fin de
cumplir con la mision y objetivos estratégicos de COLCIENCIAS.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Impartir los lineamientos en materia tecnologica para la ejecucion de politicas,
estrategias, planes y practicas que soporten la gestion del Departamento
Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon — COLCIENCIAS.

Definir la metodologia para la parametrizacion de los sistemas de informacion del
Departamento y del SNCTI, en articulacion con las demas dependencias e
instituciones externas, con base en las necesidades de informacién identificadas.
Garantizar la aplicacion de los estandares, buenas practicas y principios para el
suministro de la informacién a cargo de la Entidad.

Preparar el plan institucional y orientar la elaboracion del plan estratégico sectorial en
materia de informacion.

Disefiar e implementar el sistema de informacion para el SNCTI, que permita la
recoleccion, clasificacién, analisis y publicacién de la informacion.

Aplicar los lineamientos y procesos de arquitectura tecnoldgica del Departamento, en
materia de software, hardware, redes y telecomunicaciones, acorde con los
parametros gubernamentales para su adquisicion, operacion, soporte especializado y
mantenimiento.

Asesorar al Director General en la definicion de los estandares de datos de los
sistemas de informacion y de seguridad informatica, de competencia del
Departamento.

Impartir los lineamientos tecnolégicos para el cumplimiento de estandares de
seguridad, privacidad, calidad y oportunidad de la informacion de la Entidad y la
interoperabilidad de los sistemas que la soportan, asi como el intercambio permanente
de informacién.

Elaborar el mapa de informacién sectorial e institucional que permita contar de manera
actualizada y completa con los procesos de produccién de informacion de la Entidad,
en coordinacion con todas las dependencias del Departamento.

Promover aplicaciones, servicios y tramites en linea para el uso de los servidores
publicos, ciudadanos y otras entidades, como herramientas para una mejor gestién.
Proponer e implementar las politicas de seguridad informatica y de la plataforma
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12.

13.

14.

15.
16.

tecnologica del Departamento, definiendo los planes de contingencia y supervisando
su adecuada y efectiva aplicacion.

Disefar estrategias, instrumentos y herramientas con aplicacién de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, para brindar de manera constante y permanente un
buen servicio al ciudadano.

Participar en el seguimiento y evaluacién de las politicas, programas e instrumentos
relacionados con la informacién publica.

Dirigir y orientar el desarrollo de los contenidos y ambientes virtuales requeridos para
el cumplimiento de las funciones y objetivos del Departamento.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn Institucional.
Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado.
2. Estructura y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e

Innovacion.
3. Politicas publicas en tecnologias de la informacién y [as comunicaciones.
4. Gestion de proyectos.
5. Gestion de la Planeacion.
6. Metodologias de desarrollo para el mantenimiento de software y hardware.
7. Sistemas de informacién, sistemas operacionales, bases de datos y herramientas de

desarrollo.
8. Seguridad Informatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacién a resultados. * L|derazg_9.
. s . : ¢ Planeacion.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. -
e Transparencia. * T<_>ma .d,e decisiones.
. L e Direccidn y desarrollo de personal.

e Compromiso con la organizacion. .

Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina | Treinta y seis (36) meses de experiencia
académica de cualquiera de los siguientes | profesional relacionada.

nucleos basicos del conocimiento:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
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N.A.

EQUIVALENCIA

Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Directivo.
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I. IDENTIFICACION
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe Oficina Asesora de Planeacion
cODIGO 1045
GRADO 13
NO. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA

Oficina Asesora de Planeacion

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Director General

Il. AREA FUNCIONAL ]
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General y a las demas dependencias en la formulacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Dirigir, administrar y promover la implementacion, desarrollo y sostenibilidad del
Sistema Integrado de Planeacion y Gestion del Departamento administrativo de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién - COLCIENCIAS.

Asesorar al Director General de COLCIENCIAS y a las demas dependencias en la
formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las politicas, planes, programas y
proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales de la Entidad.
Definir directrices, metodologias, instrumentos y cronogramas para la formulacioén,
ejecucién, seguimiento y evaluacién de los planes, programas y proyectos de
COLCIENCIAS.

Elaborar, en coordinacion con las dependencias de la Entidad, el Plan de Desarrollo
Institucional, con sujecién al Plan Nacional de Desarrollo, los planes estratégicos y de
accion, el Plan Operativo Anual y Plurianual de Inversiones, los Planes de Desarrollo
Administrativo Sectorial y someterlos a aprobacion del Director General de
COLCIENCIAS.

Hacer el seguimiento a la ejecucion de la politica y al cumplimiento de las metas de
los planes, programas y proyectos del Departamento.

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

Preparar, consolidar y presentar, en coordinaciéon con la Direccion Administrativa y
Financiera, el anteproyecto de presupuesto, asi como la programacion presupuestal
plurianual de la Entidad, de acuerdo con las directrices que imparta el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, el Departamento Nacional de Planeacion y el Director
General de COLCIENCIAS.

Establecer, conjuntamente con las dependencias del Departamento, los indicadores
para garantizar el control de gestion a los planes y actividades de la Entidad.

Realizar, en coordinacion con la Direccién Administrativa y Financiera, el seguimiento
a la ejecucion presupuestal de la Entidad, gestionar las modificaciones presupuestales
a los proyectos de inversién y adelantar el tramite ante el Ministerio de Hacienda y
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Crédito Publico y el Departamento Nacional de Planeacién, de conformidad con el
Estatuto Organico del Presupuesto y las normas que lo reglamenten.

Hacer el seguimiento y evaluacion a la gestion institucional, consolidar el informe de
resultados y preparar los informes para ser presentados ante las instancias
competentes.

Estructurar, conjuntamente con las demas dependencias del Departamento, los
informes de gestion y rendicién de cuentas a la ciudadania y someterlos a aprobacion
del Director General.

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo de
conformidad con las normas que regulan la materia.

Evaluar los programas y proyectos de cooperacién internacional presentadas por las
dependencias de la Entidad, atendiendo a los lineamientos impartidos por la Agencia
Presidencial de Cooperacion Internacional de Colombia ~APC.

Definir criterios para la realizacion de estudios organizacionales y planes de
mejoramiento continuo.

Orientar a las dependencias en la implementacién del Sistema de Gestiéon de Calidad.

16. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

17.

—_
o

Disefiar, coordinar y administrar la gestion del riesgo en las diferentes dependencias
y/o procesos de la Entidad, con la periodicidad y la oportunidad requeridas.

. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracién del Estado.
2. Constitucién Politica de Colombia.
3. Disefio e implementacion de politicas publicas.
4. Presupuesto publico.
5. Metodologias de planeacion.
6. Gestion de proyectos
7. Diseno de indicadores de gestion.
8. Sistema Integrado de Gestion.
9. Politicas de desarrollo administrativo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacidn a resultados. : Iﬁlli?::ggﬁ
¢ Orientacion a_I usuario y al ciudadano. e Toma de decisiones.
* Transpargnma. o e Direccién y desarrollo de personal.
e Compromiso con la organizacion. e Conocimiento del entorno.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en wuna disciplina Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
académica de cualquiera de los profesional relacionada.
siguientes nucleos basicos de
conocimiento: Ingenieria Industrial vy
afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Administracién; Economia.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIA

Las establecidas en la normatividad vigente para el Nivel Asesor.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL | Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 1020

GRADO 14

NO. DE CARGOS Tres (3)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

e DIRECCION TECNICA DE FOMENTO A LA INVESTIGACION
e SUBDIRECCION GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la dependencia en la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos
de la Entidad, asi como el desarrollo de estrategias e instrumentos para su
implementacién y evaluacién.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar a la dependencia en la formulacién e implementaciéon de politicas, planes,
programas y proyectos estratégicos e instrumentos para el cumplimiento de las
politicas en CTel.

2. Asesorar a la dependencia, en la formulacion de estrategias y proyectos de inversion y
en la gestion de recursos que soporten la implementacién de las politicas, planes,
programas y proyectos.

3. Conceptuar técnicamente sobre las solicitudes de apoyo, fomento y financiacién de
planes, programas, proyectos o actividades de CTel que sean puestas a
consideracion de la Entidad.

4. Asesorar a la dependencia, en la gestiébn y evaluacién de los proyectos de CTel
presentados y ejecutados por los actores del Sistema Nacional de CTel.

5. Asesorar la puesta en marcha de instrumentos para la generacion de capacidades
para la investigacion.

6. Formular y revisar los criterios y procesos de monitoreo y evaluacion de los planes,
programas y proyectos de CTel y contribuir al disefio de los instrumentos, instructivos
y formularios respectivos.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado.

2. Constitucion Politica de Colombia.

3. Disefio e implementacion de Politicas Publicas.

4. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion,

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

6. Presupuesto Publico.
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7. Gestidn de proyectos.
8. Gestiéon de la Planeacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
e Orientacién a resultados. ¢ Conocimiento del entorno.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. | e Construccién de relaciones.
e Transparencia. e Iniciativa.
e Compromiso con la organizacién. e Experticia profesional.

N

Vii. REQUISITOS DE FORMACIO

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en wuna disciplina
académica de cualquiera de los siguientes

nicleos basicos del conocimiento:
Administracién; Economia; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria

Administrativa y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho vy
afines. .

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

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

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

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIA

Las establecidas en la normatividad vigente

para el Nivel Asesor.
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ASESOR
I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CODIGO 1020
GRADO 13
NO. DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion en el proceso de evaluacién integral de los informes técnico y
financiero finales de los contratos y convenios suscritos por la Entidad para el desarrollo
de actividades de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon CTel.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Asesorar a la Direccién en la definicion de estrategias de seguimiento y control a la
ejecucion de convenios y contratos suscritos por la Entidad, para la supervision de los
proyectos de acuerdo con las politicas, criterios, planes y parametros establecidos.

2. Asesorar y asistir a la Direccion en la formulaciéon y ejecucion de estrategias,
programas y proyectos tendientes a efectuar el seguimiento a los convenios vy
contratos suscritos para el desarrolio de las actividades misionales de la Entidad.

3. Realizar, durante el proceso de evaluacion integral de los informes técnicos y
financieros finales, mesas de trabajo con los actores que se requieran, para resolver
situaciones inherentes al proceso, dejando constancia en actas formalizadas.

4. Prestar asistencia técnica en el disefio de instrumentos para el seguimiento a la
ejecucion de los contratos y convenios, hasta su finalizacion, para establecer las
condiciones de ejecucion y proceder a su liquidacion.

5. Responder por la custodia de documentos, registros y reserva de informacion de los
proyectos y programas asignados para su estudio y tramite.

6. Sugerir y asesorar al Director Técnico, sobre propuestas para el mejoramiento de
métodos, agilizacién de procedimientos, normas y reglamentos y mejor utilizaciéon de
los recursos de la Entidad.

7. Elaborar, cuando se requieran, informes estadisticos sobre el proceso de evaluacion
de informes técnico y financiero finales, y sobre la emisién y remision al supervisor de
los informes finales de evaluacion integral.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado.

2. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion, de planeaciéon nacional y
desarrollo sectorial.

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

4. Presupuesto de inversion publica.

5. Gestién de proyectos.

6. Contratacion estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

e QOrientacion a resultados e Conocimiento del entorno

e Orientacién al usuario y al ciudadano e Construccion de relaciones

e Transparencia ¢ Iniciativa

e Compromiso con la organizacion e Experticia profesional

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
académica de cualquiera de los siguientes | profesional relacionada.

nucleos basicos de conocimiento:
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
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Administrativa y  afines; Economia;
Administracion.

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

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIA

Las establecidas en la normatividad vigente para el Nivel Asesor.
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O AREA FUNCIONAL
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES -TIC's

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones —TIC's, en el
proceso de evaluacion integral para ejecutar y desarrollar la aplicacion de politicas,
planes, programas y proyectos relacionados con tecnologias de la informacion y las
telecomunicaciones, con el fin de cumplir con los objetivos y metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones —TIC’s- en
la definicion del Plan Estratégico de Tecnologia Informatica del Departamento y en el
disefio, desarrollo e implementacion del Sistema Nacional de Informacion de CTel.

2. Conceptuar técnicamente frente al seguimiento, evaluacion, control de los proyectos,
programas y planes de tecnologia y comunicaciones.

3. Prestar asistencia técnica para la definicion de lineamientos y directrices para el
disefo, desarrollo y aplicacién del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién
(SGSI) de la Entidad, de conformidad con las directrices del Plan Estratégico de
Tecnologia Informatica (PETI) y atendiendo a las necesidades de las areas o
dependencias.

4. Asesorar a la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones —TIC'’s, para
la definicion de estandares de seguridad, privacidad, calidad y oportunidad de la
informacién de la Entidad.

5. Emitir conceptos técnicos para la elaboracién de estrategias tendientes a la
planeacion, ejecucion y optimizacion de la plataforma tecnologica de la Entidad.

6. Asesorar a la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones —TIC's en la
contratacién y desarrollo de proyectos tecnolégicos y de informacién requeridos en la
Entidad.

7. Participar en la elaboracion del mapa de informacion sectorial e institucional para la
actualizacion permanente de los sistemas de informacién y comunicaciones de la
Entidad.

8. Definir lineamientos y estrategias para el desarrollo de aplicaciones, servicios y
tramites en la plataforma de gobierno en linea.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Estructura y administracion del Estado.
2. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacién.
3. Plan de Desarrolio en lo pertinente a Ciencia Tecnologia e Innovacion.
4. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.
5. Gestién de proyectos.
6. Gestién de planeacion.
7. Seguridad informatica.
8. Sistemas de informacion, sistemas operacionales, herramientas de desarrollo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

¢ Orientacion a resultados. e Conocimiento del entorno.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Construccion de relaciones.
e Transparencia. * [niciativa.
o Compromiso con la organizacion. __| * Experticia profesional.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una disciplina | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

académica de cualquiera de los siguientes

nucleos  basicos de  conocimiento:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y afines; Ingenieria

Administrativa y afines;

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

profesional relacionada.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
N.A.

EQUIVALENCIA

Las establecidas en la normatividad vigente para el Nivel Asesor.
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ASESOR

I. IDENTIFICACION
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CODIGO 1020
GRADO 10
NO. DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL ]
DIRECCION DE FOMENTO A LA INVESTIGACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la dependencia, en la formulacién de politicas, programas, planes vy
proyectos para el fomento a la investigacion y en el desarrollo de estrategias e
instrumentos para su implementacién y evaluacion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

. Asesorar en la formulacion e implementacion de politicas, planes, programas y

proyectos estratégicos e instrumentos para el fomento a la investigacién en
cumplimiento de las politicas en ciencia, tecnologia e innovacion adoptadas, segun el
area especifica de su competencia.

Asesorar en la formulacion y gestién de proyectos de inversion que soporten la
implementacién de las politicas, planes, programas y proyectos estratégicos e
instrumentos que promuevan el fomento a la investigacién.

Conceptuar técnicamente sobre las solicitudes de apoyo, fomento y financiacion de
actividades de CTel que sean puestas a consideracion de la Entidad, asi como en los
procesos de implementacion de la politica publica de CTel, segun el area especifica
de su competencia.

Asesorar a los gestores de CTel en la gestion y evaluaciéon de los proyectos
presentados y ejecutados por los actores del Sistema Nacional de CTel.

Asesorar la puesta en marcha de instrumentos para la generacién de capacidades
para la investigacidn, segun el area especifica de su competencia.

Asesorar en la puesta en marcha de los criterios y procesos de monitoreo y evaluacion
de los planes, programas y proyectos de CTel y contribuir al disefio de los
instrumentos, instructivos y formularios respectivos.

Asesorar en la formulacion e implementacion de los planes operativos para la
implementacién de las politicas, planes, programas y proyectos estratégicos e
instrumentos de fomento a la investigacién.

Asesorar en la formulacion de propuestas para la optimizacion de métodos,
procedimientos, normas y reglamentos y uso de los recursos de la Entidad.

Asesorar a los usuarios del Sistema de Ciencia, Tecnologia e Innovacién en la
formulacion y gestion de proyectos, con el fin que sean presentados y ejecutados
conforme los requisitos y normatividad vigente.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PON -

N oo

Estructura y administracién del Estado.

Disefio e implementacién de Politicas Publicas.

Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion.

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

Presupuesto publico

Gestion de proyectos.

Gestion de la planeacion.

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacién a resultados. ¢ Conocimiento del entorno.
Orientacion al usuario y al ciudadano. | e Construccion de relaciones.
Transparencia. e Iniciativa.

Compromiso con la organizacion. o Experticia profesional.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA
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Titulo profesional en wuna disciplina
académica de cualquiera de los siguientes
nicleos basicos del conocimiento:
Filosofia, Teologia y afines; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Antropologia;
Geografia; Historia; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Psicologia;
Administracion; Economia; Ingenieria
Administrativa y  afines;  Ingenieria
Industrial y afines.

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

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el Nivel Asesor.




e

COLCIENCIAS @ | TODOS PORUN

NUEVO PAIS

e V47 LDEIDAD ffpfsduhn

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar el disefio e implementacion de estrategias y planes para la gestion,
seguimiento y control de los procesos que adelanta la Secretaria General

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar la definicién de estrategias orientadas hacia el mejoramiento de
los procesos que adelanta la Secretaria General y al logro de los objetivos misionales
de la Entidad.

2. Proponer los mecanismos que garanticen la ejecucibn de planes, programas,
proyectos y actividades relacionadas con los asuntos de la Secretaria General y que
le sean encomendados.

3. Asesorar a la Secretaria General para la definicion de lineamientos y directrices para
el cumplimiento de las politicas, normas y las disposiciones que regulen los
procedimientos y tramites de caracter administrativo, contractual y financiero de la
Entidad

4. Prestar asistencia técnica a la Secretaria General en la determinacién de las
politicas, objetivos y estrategias relacionados con la gestion y administracion de la
Entidad.

5. Asesorar y conceptuar a la Secretaria General y demas dependencias la Entidad, en
los asuntos juridicos de competencia de la misma.

6. Estudiar, conceptuar y/o proponer los proyectos de actos administrativos necesarios
para la gestiéon de la Entidad, coordinar la notificaciéon de los mismos, en los casos en
que se requiera.

7. Emitir conceptos a los actores del Sistema Nacional de Ciencia, tecnologia e
Innovacion — SNCTI, en la interpretacién, aplicacién e implementacion de la
normatividad existente en materia de CTel.

8. Prestar asistencia técnica para la implementacién de la politica de servicio al
ciudadano. ’

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Estructura y administracion del Estado.
2. Constitucion Politica de Colombia.
3. Presupuesto publico.
4. Contratacion Estatal.
5. Contencioso Administrativo.
6. Régimen Disciplinario.
7. Gestién del talento humano.
8. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

e CQOrientacion a resultados e Conocimiento del entorno
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Construccién de relaciones
¢ Transparencia ¢ Iniciativa
e Compromiso con la organizacion o Experticia profesional

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en wuna disciplina | Treinta y un (31) meses de experiencia

académica de cualquiera de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento: Ciencias
Politica, Relaciones internacionales;
Derecho y afines; Ingenieria Administrativa
y afines; Ingenieria Industrial y afines;
Administracion; Contaduria Puablica;
Economia.

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

profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
N.A.

EQUIVALENCIA

Las establecidas en la normatividad vigente para el Nivel Asesor.
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I. IDENTIFICACION
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CODIGO 1020
GRADO 06
NO. DE CARGOS Quince (15)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

1L AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA DE FOMENTO A LA INVESTIGACION

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la dependencia, en la formulacién, implementacion ejecucion y evaluacion de
politicas, planes, programas y proyectos para el fomento a la investigacion a través de
las estrategias e instrumentos definidos para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar en la implementacion y evaluacién de politicas, planes, programas vy
proyectos estratégicos e instrumentos para el fomento a la investigacion en
cumplimiento de las politicas en ciencia, tecnologia e innovacién.

Asesorar la evaluacion y seguimiento de politicas, programas, proyectos y actividades
de CTel apoyados por COLCIENCIAS.

Conceptuar técnicamente sobre las solicitudes de apoyo, fomento y financiacion de
actividades de ciencia, tecnologia e innovacién que sean puestas a consideracion de
COLCIENCIAS, asi como sobre aspectos técnicos del proceso de evaluacion y
seguimiento de las mismas.

4. Participar en la elaboracion de términos y mejoramiento de los procesos de
reconocimiento y medicion de los grupos de investigacién cientifica del pais y de los
centros e institutos de investigacion cientifica.

5. Disefiar mecanismos de interaccién y articulacién de las universidades y centros de
investigacion con la sociedad y el sector productivo y coordinar su puesta en marcha

6. Asesorar en la formulacién de propuestas para la optimizacion de métodos,
procedimientos, normas y reglamentos y uso de los recursos internos y externos de
COLCIENCIAS.

7. Asesorar a los investigadores y usuarios en general, en los procesos de convocatorias
y seguimiento a proyectos de investigacion.

8. Elaborar informes, estadisticas y reportes de las diferentes actividades de la
dependencia y de los programas de CTel y realizar el seguimiento a la ejecucion
financiera de los recursos que administran.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracién del Estado.

2. Disefio e implementacion de Politicas Publicas.

3. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion.
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4. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia,

Tecnologia e Innovacion.
5. Presupuesto publico.
6. Gestidon de proyectos.
7. Gestidon de la planeacion.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Conocimiento del entorno.
Construccion de relaciones.
Iniciativa.

e Experticia profesional.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina
académica de cualquiera de los siguientes
nucleos basicos de conocimiento: Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y afines; Ingenieria
Minas, Metailrgica y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Ingenieria Mecanica y
afines; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria  civii y afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines; Ingenieria
Biomédica; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Biologia,
Microbiologia y afines; Quimica y afines;
Fisica, Geologia, Otros programas de
Ciencias Naturales; Matematicas, Estadistica
y afines; Antropologia; Geografia, Historia;
Sociologia, Trabajo Social y afines; Filosofia,
Teologia y afines; Psicologia; Disefio;
Comunicacién Social, Periodismo y afines;
Derecho y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Medicina;
Administracion; Economia.

Tarjeta profesional en fos casos
reglamentados por la Ley.

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

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

N.A.
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) ) Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA MENTALIDAD Y CULTURA PARA LA CTel

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la dependencia en la formulacién, implementacion ejecucién y evaluacion de
politicas, planes, programas y proyectos, relacionados con la promocion y el
fortalecimiento de una cultura de ciencia, tecnologia e innovacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar a la dependencia, en la formulacion y desarrollo de politicas, planes,
programas y proyectos con el fin de promover y fortalecer una cultura de ciencia
tecnologia e innovacién y las vocaciones cientificas a través de la cooperacion
nacional, regional e internacional.

2. Asesorar y asistir a la dependencia, en la formulacién y ejecucién de estrategias,
programas y proyectos tendientes a generar una base cultural y de apropiacion y
valoracién de las actividades cientificas, tecnolégicas e innovadoras por parte de la
sociedad.

3. Asesorar la estructuracion e implementacién de estrategias divulgativas y de
comunicacion publica de la ciencia, con el objetivo de estimular la participacién de los
actores sociales para el fortalecimiento de los procesos de generacion, comprension,
validacion y uso del conocimiento en la sociedad colombiana.

4. Asesorar y asistir a la dependencia, sobre la unificacion de criterios y la construccién
de una base de indicadores, estadisticas y parametros objetivos que den cuenta sobre
la promocion y consolidacion de una cultura de ciencia tecnologia e innovacién y las
vocaciones cientificas, a partir de lo dispuesto en la Politica Nacional de CTel.

5. Asesorar a la dependencia, en el disefio y puesta en marcha de las metodologias de
apropiacion social del conocimiento y el desarrollo de vocaciones cientificas, que
deberan incluir los programas nacionales y regionales de ciencia y tecnologia como
parte de su desarrollo.

6. Conceptuar técnicamente sobre criterios y acciones unificadas en los temas de
comunicacion de la ciencia, la promociéon de una cultura en ciencia, tecnologia e
innovacion, asi como sobre procesos de implementaciéon de la politica publica de
CTel.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado.

2. Disero e implementacion de politicas publicas.

3. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacién.

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

5. Presupuesto publico.

6. Gestidon de proyectos.

7. Gestion de la planeacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
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Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

¢ Conocimiento del entorno
o Construccién de relaciones
* |niciativa

e Experticia profesional

N

VII. REQUISITOS DE FORMACIO

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en wuna disciplina
académica de cualquiera de los siguientes
nucleos basicos de conocimiento:
Comunicacion Social, Periodismo y afines;
Filosofia, Teologia y afines; Lenguas
modernas literatura linguistica y afines;
Economia; Sociologia, Trabajo Social y
afines.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y cinco (35) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

N.A.
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) Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir en la formulacion de las politicas y los proyectos llevados a cabo por la
Direccion de Desarrolio Tecnoldgico e Innovacion, con fin de cumplir los objetivos y
metas de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

_ Asesorar a la Direccion Técnica en la formutacion e implementacién de politicas,

planes, programas y proyectos estratégicos e instrumentos para el fomento de la
innovacion y el desarrollo tecnolégico que permitan la articulacion con el sector
productivo y publico.

Asesorar la implementacion y ejecucion de los tramites de recepcion, evaluacion,
aprobacion y seguimiento de los proyectos presentados a consideracion de la Entidad.
Acompaiiar las visitas institucionales para difundir las lineas de financiamiento, para la
ejecucion de los programas y proyectos.

Asesorar en la promocién de los mecanismos e instrumentos de financiacion y apoyo
para la realizacién de proyectos de investigacion, innovacion, desarrollo tecnolégico.
Asesorar el proceso de actualizacion del Sistema de Informacion y Gestién de
Proyectos y de la informacion estadistica de los proyectos ejecutados y por ejecutar a
cargo de la dependencia.

Emitir conceptos técnicos sobre las propuestas de proyectos de incentivos tributarios
presentados por actores reconocidos por COLCIENCIAS en relacion con el desarrollo
tecnoldgico y la innovacion

Asesorar la planeaciéon y desarrollo de las reuniones del Consejo del Programa
respectivo, con el fin de contribuir al buen desempefio de la Entidad como Secretaria
Técnica del SNCTI.

Asesorar la construccién de indicadores respecto de los resultados de los proyectos
del programa respectivo y aplicarlos a los proyectos financiados por la Entidad.
Asesorar a las Entidades y empresas en la formulacion de proyectos de innovacion y
desarrollo tecnoldgico.

Preparar informes sobre el avance de los Programas Nacionales a cargo de la
dependencia, para uso de la Entidad y del Consejo del Programa respectivo.

Asesorar la formulacion y revision de los criterios y procesos de monitoreo y
evaluacion de los planes, programas y proyectos de CTel y contribuir en el disefio de
los instrumentos, instructivos y formularios respectivos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estructura y administraciéon del Estado.
Disefio e implementacion de Politicas Publicas.
Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion.

OO~

Tecnologia e Innovacién.

5. Presupuesto publico.
6. Gestion de proyectos.
7. Gestion de la planeacion.
8. Cooperacion internacional.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
¢ Orientacién a resultados. e Conocimiento del entorno.
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. e Construccion de relaciones.
¢ Transparencia. o Iniciativa.
e Compromiso con la organizacion. e Experticia profesional.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina académica | Treinta y cinco (35) meses de

de cualquiera de los siguientes nucleos | experiencia profesional relacionada.
basicos de conocimiento: Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y afines; Ingenieria
Minas, Metalurgica vy afines; Ingenieria
Quimica y afines; Ingenieria Mecanica y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria civil
y afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines; Ingenieria Biomédica; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria
agricola, Forestal y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Biologia, Microbiologia
y afines; Fisica; Geologia, Otros programas de
Ciencias Naturales; Matematicas, Estadistica
y afines; Antropologia; Geografia, Historia;
Sociologia, Trabajo Social y afines; Filosofia,
Teologia y afines; Psicologia; Comunicacion
Social, Periodismo y afines; Derecho y afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Medicina; Administracion; Economia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia,
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N.A.

EQUIVALENCIAS

N.A.




NUEVO PAIS

F&L Bt EBulelihn

{@ch§Ni§AS i’f’

S

»

, Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo de Evaluacidn Integral a Contratos y Convenios

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion Técnica Administrativa y Financiera en la desarrollo de las
actividades necesarias para adelantar la evaluacion de los informes técnicos y
financieros de los contratos y convenios suscritos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Acompafiar la evaluacion de los informes técnicos y financieros de los contratos y
convenios de CTel suscritos con la Entidad.

Acompafiar la actualizacién y administracion de la informacién correspondiente al
proceso de evaluacion de los informes técnicos y financieros finales.

Prestar apoyo en el disefio de instrumentos que permitan contar con informacion
confiable y oportuna, respecto del estado del arte de los convenios y contratos
suscritos, para establecer las condiciones de ejecucion y proceder a su liquidacién.
Participar en reuniones inter programas para presentar y sustentar los aspectos
técnicos, administrativos y financieros de convenios y de cuya especialidad se
requiera su concurso para resolver aspectos inherentes al estado final de los mismos.
Realizar el seguimiento a las actividades llevadas a cabo por la dependencia, dentro
del proceso de evaluacién integral de los informes técnicos y financieros de los
contratos y convenios suscritos por la Entidad.

Presentar a la coordinacién del grupo de evaluacion integral cuando se requiera, un
informe ejecutivo sobre el avance del proceso de evaluacion de informes tecnicos y
financieros.

Apoyar a los programas, cuando requieran, con propuestas de mejores practicas en la
definicion de términos de referencia y seguimiento de la ejecucion de los proyectos
financiados por la Entidad.

Remitir al supervisor del contrato o convenio objeto de evaluacién integral el informe
final de evaluacién integral, debidamente diligenciado y firmado, para el tramite de
liquidacién ante la Secretaria General.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

W=

Nooh

Estructura y administracién del Estado.

Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion.

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

Presupuesto publico.

Gestién de proyectos.

Contratacién estatal.

Cooperacion Internacional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientaciéon a resultados. e Conocimiento del entorno.
Orientacién al usuario y al ciudadano. | e Construccién de relaciones.
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e Transparencia.
e Compromiso con la organizacion.

e Iniciativa.
e Experticia profesional.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en wuna disciplina
académica de cualquiera de los siguientes
nicleos basicos de conocimiento:
Ingenieria Industrial y afines; Economia;
Administracién; Biologia, Microbiologia y
afines; Derecho y afines; Ingenieria
Administrativa y afines.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

N.A.
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Il AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar las actividades relacionadas con la gestion para la consolidacion y
presentacion de informes inherentes a asuntos financieros, asi como en el proceso de
registro, anotacién y control de documentos de proyectos a ser financiados o evaluados
por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar el proceso de registro, anotacién y control de documentos de proyectos a
ser financiados o evaluados por la Entidad.

2. Elaborar estudios técnicos, econdémicos, financieros y presupuestales para determinar
la viabilidad de ejecucién de proyectos para y con la Entidad.

3. Emitir conceptos que le sean solicitados, observando los métodos, normas vy
procedimientos de ley, asi como establecer las recomendaciones pertinentes.

4. Estudiar, preparar y recomendar sistemas, métodos, procedimientos y normas que
garanticen agilidad y flexibilidad en las decisiones y tramites de los proyectos
presentados a la Entidad con ocasién de las convocatorias publicas o invitaciones.

5. Participar en la etapa de planeacion de las convocatorias y hacer recomendaciones
para el mejoramiento del proceso en el marco del proceso de registro de proyectos.

6. Brindar apoyo en la socializacion de los lineamientos relacionados con las
convocatorias publicas o invitaciones a las diferentes dependencias.

7. Analizar y sugerir la aprobacién de criterios y condiciones que definan las
modalidades, los mecanismos de seguimiento y control de los proyectos.

8. Colaborar con la elaboracion de reportes del Sistema de Informacién que se
establezca para tal fin y con el analisis de los mismos.

9. Apoyar el proceso de devolucién de propuestas que no fueron aceptadas para
evaluacion de conformidad con las normas vigentes.

"10. Preparar y mantener actualizada la informacién y documentacion relacionada con la
programacion, ejecucion y seguimiento presupuestal.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado.

2. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion.

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

4. Presupuesto publico.

5. Gestién de proyectos.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL
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Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Conocimiento del entorno.
Construccién de relaciones.
Iniciativa.

Experticia profesional.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina
académica de cualquiera de los siguientes
nicleos basicos de conocimiento:
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y  afines; Economia;
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

N.A.
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Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Secretaria General en los temas relacionados con la representacion
judicial y extrajudicial en los procesos en contra del Departamento, al igual que en las
conciliaciones judiciales y prejudiciales, contratacion en general y los demas asuntos
juridicos relacionados con la Entidad.

Iv. DESCRIPCI()N DE FUNCIONES ESENCIALES

8.

9.

. Asumir la defensa judicial y extrajudicial de la Entidad e interponer las demandas a

que haya lugar en aras de reclamar el cumplimiento de las obligaciones a favor.
Prestar asesoria juridica en todos los asuntos y materias de competencia de la
dependencia, con el fin de garantizar la legalidad de todas las actuaciones
administrativas de la Entidad.

Emitir, verbalmente o por escrito, los conceptos juridicos que se requieran, inherentes
al desempefio de sus funciones dentro de la Secretaria General, asi como aquellos
provenientes de los diferentes actores del sistema de ciencia, tecnologia e innovacion.
Asesorar los procesos de contratacion llevados a cabo por la Entidad, con el fin de
garantizar que éestos se adelanten conforme la normatividad vigente y se ajusten a las
necesidades y requerimientos de la Entidad.

Realizar la revision y actualizaciéon de politicas y procedimientos relacionados con los
procesos de contratacién de la Entidad.

Asesorar la elaboracién de los instrumentos juridicos que soliciten las diferentes
dependencias de la Entidad, para cumplir con sus objetivos y funciones, entre ellos:
acuerdos de pago, escrituras de compraventa de bienes, escrituras de cancelacion de
gravamenes constituidos a favor.

Asistir a las reuniones que se le deleguen, en las cuales se traten asuntos juridicos
relacionados con las funciones de la Entidad, asi como a los comités de conciliacién
de defensa judicial de la Entidad.

Revisar los documentos proyectados en la dependencia, con el fin que se sean
presentados de manera eficiente y oportuna.

Asesorar la preparacién de informes respecto al funcionamiento de la dependencia,
con el fin de garantizar la veracidad de la informacién reportada.

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

jerarquico, la naturaleza y el area de desemperfio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Estructura y administracién del Estado.
2. Constitucion Politica.
3. Normatividad, estructura y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia y
Tecnologia.
4. Derecho publico.
5. Derecho administrativo.
6. Contratacion Estatal.
7. Contencioso Administrativo.
8. Cobro coactivo.
9. Coadigo Unico Disciplinario.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e QOrientacion a resultados. e Conocimiento del entorno.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. |e Construccion de relaciones.
e Transparencia. e [|niciativa.
e Compromiso con la organizacion. o Experticia profesional.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho | Treinta y cinco (35) meses de experiencia
correspondiente al nucleo basico del profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y afines.
Tarjeta profesional.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

N.A.
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I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 19
NO. DE CARGOS Ocho (8)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES -TIC's

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la definicion y ejecucién de politicas, planes, programas, proyectos Yy
actividades relacionados con tecnologias de la informacién y comunicaciones.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

Participar en la definicion y ejecucién del Plan Estratégico de Tecnologia Informatica de
la Entidad, asi como en el del Sistema Nacional de Informacién de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién.

Realizar investigaciones en el mercado de hardware, software, telecomunicaciones,
servicios informaticos, soporte a usuarios, planes de continuidad y contingencia y
seguridad de la informacién para identificar tendencias, oportunidades y mejores
practicas, que pueden ser implementadas en la Entidad.

Proponer y desarrollar estrategias para la optimizacién, dimensionamiento y planeacion
de la capacidad de la plataforma tecnolégica de la Entidad.

Definir y ejecutar la estrategia de gestidn de los activos informaticos de hardware,
software de propésito general y telecomunicaciones para asegurar que su adquisicion,
mantenimiento y/o reemplazo se dé en las condiciones econdmicas, tecnoldgicas y de
oportunidad que requiere la Entidad.

Disefar, desarrollar y aplicar los planes de continuidad y contingencia de la plataforma
tecnolégica, servicios informaticos y sistemas de informacion de la Entidad.

Liderar y coordinar el disefio, desarrollo y aplicacién del Sistema de Gestién de
Seguridad de la Informacion (SGSI) de la Entidad conforme con las directrices del Plan
Estratégico de Tecnologia Informatica (PETI) y atendiendo a las necesidades de las
dependencias.

Emitir conceptos sobre proyectos de tecnologia que le sean asignados por el Jefe de la
Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones —TIC's.

Realizar las interventorias y/o supervisiéon a los contratos que le sean asignados.

Realizar el seguimiento, evaluacion y control de los proyectos, programas y actividades a
su cargo.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estructura y administracioén del Estado.
Plan Nacional del Desarrolio en lo pertinente a ciencia, tecnologia e innovacion.

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

Gestion de proyectos.

Planeacién y administracion de proyectos de tecnologia de la informacion (Tl)
Administracion y servicios de tecnologias de la informacién.

Seguridad informatica.

Desarrollo de aplicaciones.

. Infraestructura de tecnologias de informacion (T1)

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Experticia profesional.
Aprendizaje continuo.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
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e Liderazgo de grupos de trabajo.
e Toma de decisiones.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina
académica de cualquiera de los
siguientes nicleos  basicos de
conocimiento: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

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

los

Tarjeta  profesional en €asos

reglamentados por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el Nivel Profesional.
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Il. AREA FUNCIONAL
¢ DIRECCION TECNICA DE FOMENTO A LA INVESTIGACION
DIRECCION TECNICA MENTALIDAD Y CULTURA PARA LA CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el disefio, formulacién y ejecucién de los planes, programas y proyectos desarrollados en la
dependencia, aplicando saberes teéricos y metodoldgicos, que aseguren el logro de los resultados
esperados, contribuyendo a la toma de decisiones y a la formulacién de politicas de cultura en ciencia,
tecnologia e innovacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir técnicamente en el disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos de la
dependencia. ‘

2. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para el
desarrollo de los planes, programas y proyectos.

3. Participar en la formulacién y evaluacién de indicadores que permitan evaluar y medir el impacto
de las estrategias adelantadas por la dependencia.

4. Proyectar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las
metas propuestas y proponer acciones de mejora para el desarrollo de los programas o proyectos
a cargo.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de la dependencia y absolver
consultas de acuerdo con la politica de CTel.

6. Actuar como interlocutor permanente con los actores del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia
e Innovacion, con las instituciones nacionales y entes territoriales, para la articulacién de las
acciones que se desarrollen en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

7. Mantener actualizados, en lo que le corresponda, los sistemas de informacion que se desarrollen
para la Entidad y el Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

8. Realizar las interventorias y/o supervision a los contratos que le sean asignados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de Desarrollo en lo pertinente a Ciencia, Tecnhologia e Innovacion.

2. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacién.

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

4. Gestidn de proyectos.
5. Gestion de la Planeacién.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacion a resultados. Experticia profesional.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la organizacién. Creatividad e innovacion.
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e Liderazgo de grupos de trabajo.
e 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 basicos de conocimiento: Derecho

y afines; Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones internacionales; Economia;
Sociologia, Trabajo Social y afines;
Antropologia, Artes Liberales; Educacion;

Ingenieria Industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el Nivel Profesional.
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) L AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo de Logistica

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestion de los recursos fisicos y materiales de la Entidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No

Adelantar la gestion pertinente para el suministro de los bienes y servicios requeridos por los empleados y
servidores publicos para el desempeno de sus funciones.

Tramitar los requerimientos relacionados con el mantenimiento de las instalaciones y la seguridad de los
bienes, empleados, servidores y visitantes de la Entidad.

Efectuar los tramites pertinentes precontractuales y contractuales, dando cumplimiento a los
procedimientos y normas vigentes, inherentes a la adquisicion de bienes y servicios.

Administrar y controlar los inventarios de bienes de consumo y devolutivos de acuerdo con los
lineamientos y directrices establecidos.

Mantener actualizados los inventarios de bienes y servicios requeridos para el funcionamiento de la
Entidad.

Mantener actualizado el registro de proveedores de bienes y servicios de la Entidad.

Proponer e implementar alternativas o propuestas de desarrollo para la optimizacion de los recursos que
satisfagan los requerimientos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nk WN =

Recursos fisicos y almacén.
Presupuesto publico.
Gestién de proyectos.
Gestién de la planeacion.
Infraestructura fisica.
Seguros.

Contratacién estatal.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
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Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Experticia profesional.
Aprendizaje continuo.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina académica de
| cualquiera de los siguientes nulcleos basicos de
conocimiento: Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el Nive

| Profesional.
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] LE AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo Financiero

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la gestion, ejecucion y seguimiento de los programas y las actividades relacionadas con el
manejo de los recursos financieros de la Entidad de acuerdo con las politicas, normas, planes y
procedimientos establecidos por los entes de control y por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-_—

Gestionar los procesos financieros, presupuestales y contables de la Entidad.

Coordinar la elaboracion y presentacién de los estados financieros y demas informes contables
necesarios para la rendicion y fenecimiento de las respectivas cuentas.

Elaborar y analizar los estados contables consolidados de la Entidad de conformidad con la
normatividad vigente.

4. Coordinar la consolidacion de la informacidn tributaria con el objeto de presentar oportunamente
las declaraciones tributarias.

5. Proponer a la administraciéon las politicas contables de la Entidad siguiendo los lineamientos
consagrados en el Régimen de Contabilidad Publica.

6. Coordinar y controlar la informaciéon contable a suministrar a los entes externos de vigilancia,
control y regulacién.

7. Realizar, en coordinacion con el area correspondiente, la conciliaciéon contable de los bienes y la
elaboracion de los respectivos informes de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

8. Elaborar y presentar estudios e informes sobre las operaciones y procesos financieros o
presupuéstales que le sean solicitados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto publico.

2. Gestién tributaria.

3. Contabilidad publica.

4. Gestion de proyectos.

5. Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
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Orientacién a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Experticia profesional.
Aprendizaje continuo.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de grupos de trabajo.
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
basicos de conocimiento: Ingenieria Industrial y
afines; Administracion; Economia; Contaduria
Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el Nivel Profesional.
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Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio e implementacién de estrategias y planes para la gestiéon, seguimiento y control
de los procesos que adelanta la Secretaria General.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la definicion de estrategias orientadas hacia el mejoramiento de los procesos que
adelanta la Secretaria General y al logro de los objetivos misionales de la Entidad.

Ejecutar los planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con los asuntos de la
Secretaria General y que le sean encomendados.

Ejecutar los lineamientos y directrices para el cumplimiento de las politicas, normas y las
disposiciones que regulen los procedimientos y tramites de caracter administrativo, contractual y
financiero de la Entidad

4. Participar, desde el ambito de la dependencia, en la determinacién de las politicas, objetivos y
estrategias relacionados con la gestion y administracion de la Entidad.
5. Elaborar los proyectos de actos administrativos necesarios para la gestién de la Entidad,
coordinar la notificacion de los mismos, en los casos en que se requiera.
6. Participar en la implementacion de la politica de servicio al ciudadano.
7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel jerarquico, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura y administracion del Estado.
2. Constitucion Politica de Colombia.
3. Presupuesto publico.
4. Contratacion Estatal.
5. Contencioso Administrativo.
6. Régimen Disciplinario.
7. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Experticia profesional.
¢ OQOrientacion a resultados. ¢ Aprendizaje continuo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Trabajo en equipo y colaboracién.
e Transparencia. e Creatividad e innovacion.
e Compromiso con la organizacion. e Liderazgo de grupos de trabajo.
¢ Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina académica
de cualquiera de los siguientes nucleos
basicos de conocimiento: Economia,;
Administracion; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Derecho y
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el Nivel Profesional.
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Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
Grupo de Talento Humano

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar, a través de la planeacion, formulaciéon, implementacion y seguimiento de las actividades
relacionadas, la gestidén del proceso de talento humano.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

10.

11.

12.
13.

Elaborar los estudios e investigaciones, relacionados con la gestion del talento humano.

Disefar, implementar, ejecutar y hacer seguimiento a los programas de formacion y capacitacion a
partir del diagnéstico de necesidades en la materia.

Disenar, ejecutar el plan de bienestar social e incentivos de la Entidad.

Prestar asistencia técnica en las actividades relacionadas con los procesos de liquidacién y
reconocimiento oportuno de los salarios y prestaciones sociales de los servidores publicos
vinculados a la Entidad.

Implementar el sistema de evaluacién del desempenio al interior de la Entidad.

Mantener actualizada la planta de personal y el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales.

Gestionar las actividades relacionadas con la seleccion y vinculacidon del talento humano de la
Entidad.

Realizar el estudio técnico de las hojas de vida de los aspirantes a ocupar empleos de la planta de
personal de la Entidad, con el fin de validar el cumplimiento de los requisitos de estudio y
experiencia de acuerdo con el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.
Estudiar y analizar las solicitudes relacionadas con los movimientos de la planta de personal a
través de reubicaciones y traslados que formulen los servidores publicos de la Entidad.

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

Proyectar los actos administrativos derivados de las diferentes situaciones administrativas en las
que pueden encontrarse los servidores publicos vinculados a la planta de la Entidad.

Expedir las certificaciones laborales solicitadas por funcionarios y ex funcionarios.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion y desarrollo del talento humano.
2. Capacitacioén, bienestar y estimulos.
3. Carrera administrativa.
4. Régimen prestacional y salarial.
5. Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.
6. Gestidon de proyectos.
7. Gestién de la planeacién.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados. e Experticia profesional.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Aprendizaje continuo.
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.
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e Compromiso con la organizacion.

¢ Creatividad e innovacion.
¢ Liderazgo de grupos de trabajo.
e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina academica
de cualquiera de los siguientes nucleos
basicos de conocimiento: Administracion;
Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines;
Derecho y afines; Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el Nivel Profesional.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028

GRADO 15

No. DE CARGOS Quince (15)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia técnica en los temas relacionados con los asuntos juridicos, defensa
judicial y extrajudicial de la Entidad, con el fin de garantizar la legalidad de todas las
actuaciones administrativas.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

7.
8.

9.

Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la Entidad en aquellos procesos y
actuaciones que le sean asignados.

Emitir verbalmente o por escrito los conceptos juridicos que se requieran, inherentes al
desempefio de sus funciones.

Apoyar la sustanciacion de procesos disciplinarios, cuando se le designe para ello.
Verificar las garantias reales otorgadas a favor de la Entidad, y apoyar los cobros
prejuridicos tendientes a la recuperacion de cartera.

Adelantar las actividades que le sean designadas dentro de los procesos de contratacion
llevados a cabo por la Entidad, y verificar que tales procesos se adelanten conforme la
normatividad vigente y se ajusten a las necesidades de la Entidad.

Preparar los actos administrativos a través de los cuales se resuelvan situaciones
administrativas o recursos, en las actuaciones del conocimiento de la Secretaria General
y los que se le asignen por parte de la Direccion General.

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de conciliacion y defensa judicial.

Proyectar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los derechos de
peticion que se radiguen en la Entidad y que le sean asignados.

Proyectar las respuestas a los recursos de reposicion interpuestos contra las decisiones
de la Entidad, y adelantar el tramite de notificacion de los mismos.

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

jerarquico, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Estructura y administracion del Estado.
2. Constitucion Politica de Colombia.
3. Acciones constitucionales.
4. Contencioso administrativo.
5. Derecho de peticion.
6. Procedimiento administrativo de cobro coactivo.
7. Conciliacién - representaciéon extrajudicial.
8. Interpretacién juridica.
9. Régimen disciplinario de los servidores publicos.
10. Plan anticorrupcién.
Viil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Experticia profesional.
e Orientacion a resultados. e Aprendizaje continuo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Trabajo en equipo y colaboracién.
e Transparencia. e Creatividad e innovacion.
e Compromiso con la organizacion. e Liderazgo de grupos de trabajo.
'  _Toma de decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho del nucleo basico | Dieciséis (16) meses de experiencia
del conocimiento Derecho y afines. profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
ALTERNATIVA
N.A.
EQUIVALENCIAS

Las contempladas en la normatividad vigente para el Nivel Profesional.
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) Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA DE FOMENTO A LA INVESTIGACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la ejecucién, seguimiento y evaluaciéon de los planes estratégicos, programas,
proyectos e instrumentos de fomento a la investigaciébn, de acuerdo con las normas,
reglamentos, procedimientos y directrices adoptados por la Direccion Técnica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion e implementacion de politicas, planes, programas y proyectos
estratégicos e instrumentos para el fomento a la investigacidon en cumplimiento de las
politicas en ciencia, tecnologia e innovacion adoptadas, segun el area especifica de
competencia.

2. Coordinar la puesta en marcha de los instrumentos adoptados por la Direccién Técnica y
los Programas Nacionales de CTel, para el apoyo, fomento y financiacién de actividades
de ciencia, tecnologia e innovacién asi como su seguimiento y evaluacion.

3. Acompanar el desarrollo de actividades tendientes a la ejecucion de los recursos de
inversion asignados a los Programas Nacionales de CTel y elaborar los informes
respectivos.

4. Adelantar el seguimiento a la ejecucién de las actividades y proyectos de CTel apoyados
y financiados por la Entidad y elaborar los informes respectivos.

5. Documentar y sistematizar la informacion del desarrollo de los proyectos de CTel, a cargo
de los programas nacionales de CTel, segun los requerimientos establecidos en los
términos de referencia, contratos, convenios o acuerdos que se hayan suscrito con los
actores del SNCTI.

6. Emitir conceptos técnicos sobre las solicitudes de apoyo, fomento y financiacion de
actividades de ciencia, tecnologia e innovacién que sean puestas a consideracion de la
Entidad.

7. Mantener actualizado el Sistema de Informacion de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, con
la informacion correspondiente a los proyectos de fomento de la investigacion, registrando
la informacién indispensable para su seguimiento y evaluaciéon y para la toma de
decisiones.

8. Realizar el seguimiento a los planes operativos de la Direccién de Fomento a la
Investigacion asi como proponer ajustes a los mismos cuando sea necesario.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion.

2. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién.
3. Plan Nacional de Desarrollo en lo pertinente a Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
4. Presupuesto publico.
5. Gestién de proyectos.
6. Gestion de la planeacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados. e Experticia profesional.
o Orientacion al usuario y al ciudadano. e Aprendizaje continuo.
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Compromiso con la organizacion. e Creatividad e innovacion.

[ ]

Toma de decisiones.
Liderazgo de grupos de trabajo.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
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Titulo profesional en una disciplina académica
de cualquiera de los siguientes nucieos
basicos de conocimiento: Ingenieria
Agrondémica, Pecuaria y afines; Ingenieria
Minas, Metalurgica y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Ingenieria Mecanica y
afines; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines; Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria civil
y afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y afines; Ingenieria Biomédica; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria
Agricola, Forestal vy afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Biologia,
Microbiologia y afines; Quimica y afines;
Fisica; Geologia, Otros programas de
Ciencias Naturales; Matematicas, Estadistica
y afines; Antropologia; Geografia, Historia;
Sociologia, Trabajo Social y afines; Filosofia,
Teologia y afines; Psicologia; Disefo;
Comunicaciéon Social, Periodismo y afines;
Derecho y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Medicina; Administracion;
Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el Nivel Profesional
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Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA MENTALIDAD Y CULTURA PARA LA CTel

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar procesos y estrategias que permitan administrar las plataformas virtuales de acceso a
la informacién cientifica del Centro de Documentacién y Biblioteca, para el suministro de
informacion digital requerida, para la generacion de conocimiento entre la comunidad
cientifica, académica y empresarial colombiana.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar la implementacion de politicas, procesos y estrategias tendientes a consolidar el

sistema nacional de acceso a la informacion y el Centro de Informacion Referencial de
Ciencia y Tecnologia, de acuerdo con los planes institucionales.

2. Coordinar el Centro de Informacion Referencial de Ciencia y Tecnologia, con informacion
veraz, oportuna, confiable, suficiente y pertinente cuyo acopio se produce de acuerdo con
los requerimientos institucionales, las normas, metodologias, técnicas, instrumentos y
procedimientos aplicables.

3. Apoyar la implementacion de la politica para el acceso abierto a la informacién cientifica a
través del repositorio institucional y velar por su adecuada funcionalidad.

4. Liderar la implementacion del procesamiento institucional para la actualizacién del Centro
de Informacion Referencial de Ciencia y Tecnologia.

5. Elaborar estadisticas en cuanto a servicios tanto virtuales como presenciales implantados
y ofrecidos a usuarios del Centro de Documentacion.

8. Coordinar y gestionar el procesamiento técnico del registro del material digital y/o
impreso.

7. Registrar y llevar actualizado el inventario de libros, folletos y revistas del Centro de
documentacion y rendir los inventarios periodicos e informar a los estamentos y
autoridades correspondientes sobre las novedades en los mismos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion.

2. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
innovacion.

3. Gestion documental.

4. Centro de documentacion.

5. Presupuesto publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL
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Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Experticia profesional.
Aprendizaje continuo.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de grupos de trabajo.
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 basicos
de conocimiento: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profes
relacionada.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el Nivel Profesional

onal
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Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA MENTALIDAD Y CULTURA PARA LA CTel

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades correspondientes a los proyectos de gestion y desarrollo de redes
del conocimiento que se le asignen o en los que participe, aplicando saberes teéricos,
metodoldgicos y técnicos que permitan alcanzar los resultados esperados, de acuerdo con
las politicas, normas, planes, procedimientos establecidos y las directrices recibidas de su

jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la formulacién, disefio, ejecucién y seguimiento de programas, proyectos y
actividades de apropiacién social del conocimiento.

2. Promover estudios e investigaciones que permitan mejorar la formulacién de programas y
proyectos de apropiacién social del conocimiento.

3. Verificar el grado de avance de los planes, programas y proyectos y la correspondencia
de los resultados alcanzados con lo esperado.

4. Documentar el desarrollo de los planes, programas y proyectos segun los requerimientos
establecidos en los términos de referencia, contratos, convenios o cualquier otro referente
gue se deba tener en cuenta.

5. Participar en el disefio y generacion de espacios de reflexion y debate sobre las
relaciones entre la ciencia, la tecnologia, la innovacion, la naturaleza y la sociedad.

6. Participar en la constitucion y articulacion de redes de conocimiento regionales,
nacionales e internacionales de apropiacidon social de la ciencia, la tecnologia y la
innovacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion.

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

3. Plan Nacional de Desarrollo en lo pertinente a Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

4. Gestion de proyectos.

5. Gestion de la planeacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

e Orientacion a resultados. e Experticia profesional.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Aprendizaje continuo.

e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.

e Compromiso con la organizacién. e Creatividad e innovacion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina académica | Dieciséis (16) meses de experiencia
de cualquiera de los siguientes nucleos | profesional relacionada.

basicos de conocimiento: Comunicacion
Social, Periodismo y afines; Sociologia,
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Trabajo Social y afines; Filosofia, Teologia y
afines; Antropologia;, Lenguas modernas,
Literatura, Linglistica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el Nivel Profesional




=

COLCIENCIAS £ fg

E e

NUEVO PAIS

W FSY sl DuLalen

A

Ii. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia técnica en el tramite y gestiéon de las solicitudes que presentan las
comunidades cientificas y empresariales sobre los proyectos de beneficios tributarios
conforme las politicas y normatividad vigente y las que se derivan de la gestion de la
Direccion de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar que los conceptos de evaluacion de los proyectos de beneficios tributarios se
ajusten a la normatividad vigente.

2. Acompanfar a la Direccion de Desarrollo Tecnologico e Innovacioén en la preparacién de la
documentacion para el Comité de Direccion en los casos de exenciones de IVA y para el
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia en los casos de deducciones por inversiones y
donaciones en Ciencia y Tecnologia.

3. Preparar la informacién brindada por el programa nacional para aprobacion del Comité de
Direccion Técnica y para el Consejo Nacional de Beneficios Tributarios - CNBT, en los
casos de deducciones por inversiones y donaciones en ciencia, tecnologia e innovacioén.

4. Preparar las respuestas a la comunidad cientifica y empresarial sobre las decisiones
tomadas por el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia relacionadas con las solicitudes
de calificacion de los proyectos para efectos de beneficios tributarios.

5. Realizar visitas a las empresas y universidades, para el seguimiento y control de los
beneficios tributarios otorgados de acuerdo con normatividad vigente en la materia.

6. Brindar soporte técnico a la comunidad cientifica y empresarial en el manejo del
formulario electrénico y solicitudes para beneficio tributario.

7. Analizar el tramite de las solicitudes para beneficios tributarios presentados al Consejo
Nacional de Ciencia y Tecnologia o al Comité de Direccion de COLCIENCIAS, a fin de
proponer posibles modificaciones cuando sea el caso.

8. Apoyar a la Direccion de Desarrollo Tecnologico e Innovacion en las actividades e
informes derivados de su gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion.

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

Gestién de proyectos.

Gestidn de la planeacion.

Cooperacién Internacional.

Gestidn tributaria.

Presupuesto publico.

N =

NoOo O

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacion a resultados. Experticia profesional.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en una disciplina | Dieciséis (16) meses de experiencia
académica de cualquiera de los siguientes | profesional relacionada.

nucleos basicos de conocimiento: Economia;
Administracién; Contaduria Publica;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Quimica y afines; Matematicas,
Estadistica y afines; Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el Nivel Profesional.
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O AREA FUNCIONAL
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES -TIC's

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, desarrollo, incorporacion y aplicacion de las herramientas y sistemas
de informacién necesarias para fa administracion del Sistema Nacional de Informacion de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptuar técnicamente y elaborar los documentos para la definicion del Plan
Estratégico de Tecnologia Informatica de la Entidad.

2. Apoyar desde el punto de vista técnico los procesos de planeacion, disefio y
administracién del Sistema de Informacion de! Sistema Nacional de CTl.

3. Analizar los procesos y procedimientos de la Entidad e identificar oportunidades de
mejora y optimizacién mediante la aplicacion de tecnologias.

4. Apoyar técnicamente la definicién de la infraestructura de software de despliegue para la
Entidad, a través del estudio de mercado permanente, para definir alternativas en la
modificacién, ampliacién y evolucién de la plataforma de sistemas de Informacion.

5. Investigar las tendencias, oportunidades y mejores practicas en sistemas de informacion y
desarrollo y/o adquisicion de software, que pueden ser aplicables a la Entidad.

6. Estructurar y coordinar los proyectos que soporten la estrategia de inteligencia de
negocios de la Entidad, en lo relatvo a temas de definicién de estrategias de
mejoramiento de procesos e impacto de COLCIENCIAS, en el SNCTI.

7. Gestionar el desarrollo, adquisicién, mantenimiento y soporte de software necesario para
implementar los sistemas y servicios de informacion de la Entidad, lo cual incluye revisary
analizar técnicamente las cotizaciones, pliegos, licitaciones y similares adelantadas para
la adquisicion de bienes y servicios en materia de software y sistemas de informacion.

8. Ejecutar las acciones necesarias para la implementacion de los sistemas de informacion,
incluyendo aspectos como gestion de cambios; capacitacion, entrenamiento y
acompafiamiento a los usuarios; migracién, depuracion, aseguramiento de calidad y uso
de la informacion; soporte funcional y técnico; y todas aquellas que se identifiquen para
lograr la exitosa implantacion de los sistemas de informacion.

9. Definir y/o aplicar las metodologias y mejores practicas, de acuerdo con las directrices del
Plan Estratégico de Tecnologia Informatica, y la viabilidad de los acuerdos de niveles de
servicio para el cumplimiento de los requerimientos de los clientes, la operacién de los
procesos de las areas de negocio a su cargo.

10. Elaborar conceptos sobre proyectos de tecnologia que le sean asignados por el Jefe de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion Y Comunicaciones —TIC's.

11. Realizar el seguimiento, evaluacién y control de los proyectos, programas y actividades a
su cargo, asi como realizar la interventoria y/o supervision a los contratos que e sean
asignados.

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

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

2. Gestion de proyectos.
3. Planeacién y administraciéon de proyectos de tecnologia de la informacion (Tl)
4. Administracién y servicios de tecnologias de la informacién.
5. Seguridad informatica.
6. Desarrollo de aplicaciones.
7. Infraestructura tecnologias de informacion (T1)
VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
o Experticia profesional.

e Orientacidn a resultados. ¢ Aprendizaje continuo.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Transparencia. e Creatividad e innovacion.
e Compromiso con la organizacién. e Liderazgo de grupos de trabajo.

o Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de | Dieciséis (16) meses de experiencia
los nucleos basicos del conocimiento: | profesional relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el Nivel Profesional.
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Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES -TIC's

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades y acciones relacionadas con la administracion, control de acceso y
seguridad de las bases de datos del Sistema de Informacién Administrativo y Financiero de
la Entidad, conforme los procedimientos definidos para el area.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y garantizar el funcionamiento, continuidad y documentacion técnica,
manuales de los sistemas de informacién administrativo y financiero de la Entidad.

2. Brindar soporte técnico a usuarios de los sistemas de informacién administrativo y
financiero.

3. Apoyar a la dependencia, en el proceso de levantamiento de requerimientos, actualizacion
y/o implementacion de los sistemas de informaciéon administrativo y financiero de la
Entidad.

4. Servir de apoyo en los diferentes procesos relacionados con la implementaciéon de
sistemas de informacién que la dependencia requiera implementar.

5. Brindar soporte técnico en configuracion de interfaces entre los sistemas de informacion
administrados y los sistemas de informacion misionales.

6. Realizar actividades para la identificacion de requerimientos y documentaciéon de éstos
para nuevos desarrollos y mejoras de sistemas de informacion.

7. Apoyar y realizar actividades de implementacion, mantenimiento y operacién del hardware
de comunicaciones, impresion y redes de datos de la Entidad, que le sean asignados por
el jefe de la dependencia.

8. Elaborar conceptos sobre proyectos de tecnologia que le sean asignados por el Jefe de la
dependencia.

9. Realizar el seguimiento, evaluacion y control de los proyectos, programas y actividades a
su cargo, asi como realizar la interventoria y/o supervision de los contratos que le sean
asignados.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion de proyectos.
2. Planeacion y administracion de proyectos de tecnologia de la informacion (Tl).
3. Administracién y servicios de tecnologias de la informacion.
4. Seguridad informatica.
5. Desarrollo de aplicaciones.
6. Infraestructura tecnologias de informacién (T1).
VIii. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados. e Experticia profesional.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. e Aprendizaje continuo.
¢ Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracién.
e Compromiso con la organizacion. e Creatividad e innovacion.
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e Liderazgo de grupos de trabajo.

¢ 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 basicos
de conocimiento: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Dieciséis (16) meses
profesional relacionada.

de experiencia

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el Nivel Profesional.
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I AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la evaluacion financiera y econdémica de los contratos financiados por
COLCIENCIAS, para el desarrollo de actividades de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y participar en el disefio de mecanismos e instrumentos para la captacion y
- colocacion de recursos para el fomento de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

2. Efectuar el andlisis, diagndstico, seguimiento y evaluacién financiera a los proyectos en
ejecucién y aplicar los métodos, criterios y procedimientos de evaluacion y control
establecidos, asi como emitir los respectivos conceptos, como apoyo a la labor de los
supervisores de los distintos contratos de la Entidad.

3. Analizar y evaluar que los informes financieros presentados por las Entidades
beneficiarias de los recursos estén acordes con los presupuestos aprobados y cumplan
con la reglamentacién establecida.

4. Controlar los convenios de aporte registrando los ingresos y autorizando los respectivos
desembolsos a través de la elaboracion de las 6rdenes de giro.

5. Participar en la preparacion, consolidacion y presentacion de los informes, documentos y
similares referentes a la operacién del Fondo Francisco José de Caldas.

6. Realizar el analisis y la evaluacion de la ejecucién financiera parcial y final de los
proyectos financiados, para establecer el cumplimiento contractual, la verificacion y el
analisis de la consistencia de los aportes de la Entidad como de los beneficiarios de la
financiacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion.

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

3. Presupuesto publico.

4. Gestidn de proyectos.

5. Gestion tributaria.

6. Contratacién estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

e Orientacion a resultados. e Experticia profesional.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Aprendizaje continuo.

e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.

e Compromiso con la organizacion. e Creatividad e innovacién.
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» Liderazgo de grupos de trabajo.

¢ 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 basicos
de conocimiento: Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Economia;
Administracion; Contaduria Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Dieciséis (16) meses
profesional relacionada.

de experiencia

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el Nivel Profesional.
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) Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo de Evaluacion Integral a Contratos y Convenios

“HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la evaluacién técnica y financiera de los contratos financiados por COLCIENCIAS,
para el desarrollo de actividades de CTel, con el propésito de adelantar su liquidacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las evaluaciones integrales de los contratos financiados por COLCIENCIAS, que
se deban adelantar por la dependencia.

2. Efectuar el control técnico y financiero de los proyectos en ejecucion vy aplicar los
métodos, criterios y procedimientos de evaluacion y control establecidos.

3. Disefar e implementar, con base en las necesidades de las entidades de control, los
reportes sobre la ejecucion de los programas con financiamiento externo.

4. Actualizar y administrar la informacién correspondiente al proceso de evaluacion integral,
de los informes técnicos y financieros finales, haciendo uso de una base de datos.

5  Realizar visitas de andlisis y evaluacion de los resultados parciales y finales de los
proyectos financiados, para establecer el cumplimiento contractual, la consistencia de los
aportes de la Entidad, como de los beneficiarios de la financiacién.

6. Participar en las mesas de trabajo programadas con los actores, llevadas a cabo durante
el proceso de evaluacion integral de los informes técnicos y financiero finales para
resolver situaciones inherentes al proceso, dejando constancia en actas formalizadas.

7. Remitir al supervisor del contrato o convenio objeto de evaluacion integral, el informe final
de evaluacion integral, debidamente diligenciado y firmado, para el tramite de liquidacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion.

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

3. Presupuesto publico.

4. Gestion de proyectos.

5. Gestién tributaria.

6. Contratacién estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

e Orientacién a resultados. * Expertlclzla'profes!onal.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. * Apren_dlzaje cor_\tlnuo. .

y al ciudada .

« Transparencia. . Traba;q en equipo y cp’laboracmn.

. o Creatividad e innovacion.
e Compromiso con la organizacion. :

Liderazgo de grupos de trabajo.
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¢ 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 basicos
de conocimiento: Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Economia;
Administracion; Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el Nivel Profesional.
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1. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
Grupo Financiero

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la imputacién contable, registro, analisis y elaboracion de los asientos contables,
asi como por la consolidacion y conformacién del Balance General y Estados Financieros
periodicos de COLCIENCIAS.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar los registros de acuerdo con las imputaciones contables en sus valores de débito
y crédito.

2. Revisar y controlar los comprobantes de contabilidad y los documentos soportes que
originen los registros contables.

3. Producir y registrar los ajustes contables que sean necesarios como efecto del analisis,
depuracién de inconsistencias y conformacion de los estados financieros.

4. Efectuar los registros contables en los libros o formatos que estén establecidos y le
corresponda su teneduria.

5. Realizar los registros y operacion de la aplicacion informatica que soporta el Sistema
Contable de la Entidad.

6. Efectuar los analisis de los registros contables y producir las correcciones a que haya
lugar con sus correspondientes asientos contables.

7. Producir y elaborar los informes financieros y demas detalles contables necesarios para la
rendicién y fenecimiento de las respectivas cuentas contables.

8. Efectuar la consolidacion del balance, la circularizacion y demas operaciones de control
interno para asegurar la realidad y veracidad de las cifras del mismo.

9. Efectuar la revision, comprobacion y firma de los informes fiscales periodicos y del
Balance General consolidado anual de la Entidad.

10. Vigilar y verificar las operaciones financieras, de crédito y demas actividades de la
Entidad, con terceros y servidores publicos queden soportadas y registradas
contablemente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Presupuesto Publico

Contabilidad Publica

Gestion tributaria

Sistema Integrado de Informacién Financiera — SHF.

ohrwN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ] POR NIVEL
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Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Experticia profesional.
Aprendizaje continuo.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacién.

e Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
Contaduria Publica del nuacleo basico del
conocimiento: Contaduria Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el Nivel Profesional.
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il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia técnica en la organizacion, evaluacion y control del Sistema de Control
Interno de la Entidad, y en el fomento de la formacién de una cultura de control interno.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar el plan anual de evaluaciones de control interno y el sistema de calificacion y
medicidn de eficiencia, eficacia y efectividad.

Participar en la formulacién de politicas, planes y programas en materia de evaluacion del
Sistema de Control Interno bajo los lineamientos definidos por la Entidad y los entes
reguladores en esta materia.

Realizar la identificacion, andlisis, valoracion, evaluacion y gestion del riesgo de los
procesos de acuerdo a los procedimientos y lineamientos establecidos por la Entidad.
Participar en el disefio y ejecucion del Programa Anual de Auditorias Internas de acuerdo
a los procedimientos de la Entidad y la normatividad vigente.

Planear, dirigir, organizar y coordinar las actividades relacionadas con las auditorias
internas de calidad de la Entidad, dando cumplimiento a lo establecido en el Sistema
Integrado de Gestidn de la Calidad y las normas vigentes que lo regulen.

Disefiar, organizar y ejecutar actividades tendientes a fomentar en toda la organizacion la
cultura de autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la
mision institucional, los objetivos estratégicos y demas normas vigentes.

Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento (Calidad, Gestidon o Autocontrol) de
los procesos desde la suscripcion hasta la el cierre de las acciones de mejora continua en
el tiempo y oportunidad establecidos.

Responder las consultas sobre normas y controles internos que formulen las
dependencias de la Entidad.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N —

No ok w

Estructura y administracién del Estado.

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

Gestidn de proyectos.

Gestion de la planeacion.

Sistema integrado de gestion

Administracion del riesgo.

Auditorias.

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Experticia profesional.
Aprendizaje continuo.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

Orientacién a resultados.

Orientacioén al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.




A B o w3t

COLCIENCIAS {

g TODOSPORUN
& NUEVOPAIS

M S50 EGUIRED EDuia{gw

e Liderazgo de grupos de trabajo.
e 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 basicos
de conocimiento: Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines; Economia; Administracion;
Matematicas, Estadistica y afines; Contaduria
Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

N.A

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el Nivel Profesional.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 2044

GRADO 11

NO. DE CARGOS Catorce (14)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo, organizacion y ejecucion del Sistema de Control Interno de la
Entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8.

9.

Acompafiar la ejecucion de actividades orientadas al fortalecimiento de la cultura del
Control Interno en la Entidad.

Programar y ejecutar auditorias, seguimientos y evaluaciones a procesos, procedimientos,
programas y proyectos ejecutados o financiados por la Entidad.

Participar en la realizacion de auditorias al sistema de gestion de la Entidad, identificando
fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora con el fin de que se generen acciones
que fortalezcan la eficacia, eficiencia, y efectividad de los procesos de la Entidad.

Verificar que las acciones de mejora formuladas en los planes de mejoramiento, producto
de las auditorias, se implementen de acuerdo con los procedimientos establecidos y
normatividad aplicable.

Evaluar la gestion de las dependencias de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos
y normas vigentes.

Realizar jornadas de sensibilizacion del Sistema de Control Interno y autocontrol a los
servidores publicos de la Entidad.

Evaluar las herramientas de control y autocontrol, con el fin de verificar que el Sistema de
Control Interno se desarrolle de acuerdo con los objetivos institucionales y normatividad
aplicable.

Proponer mecanismos para el seguimiento y evaluacion del Modelo Estandar de Control
Interno MECI.

Participar en el desarrollo de la estructura de comunicacién y divulgacion del Sistema de
Control Interno en la Entidad.

10. Elaborar informes que por norma deba rendir la Oficina de Control Interno.
11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel

jerarquico, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




Do i, e

-
-

Y

) coLCiENCiAS €

TODOS PORUN

¢ NUEVOPAis

47 ERDAD LDLTAL O%

1. Gestion de proyectos.
2. Gestién de la planeacion.
3. Sistema integrado de gestion.
4. Administracién del riesgo.
5. Auditorias.
VIil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
o Orientaciéon a resultados. o Experticia profesional.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. e Aprendizaje continuo.
s Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.
¢ Compromiso con la organizacion. e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en una disciplina
académica de cualquiera de los siguientes
nucleos basicos de conocimiento: Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones vy afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Administracion;
Economia; Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional

relacionada.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

N.A.
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Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecucion de los procesos de contratacion de bienes y servicios que requiera la
Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar a las dependencias, en la elaboracion de términos de referencia, evaluacion de
propuestas, respuesta a observaciones, adendas, y demas fases, de cada proceso de
contratacién que adelante la Entidad.

2. Apoyar en la elaboracion de los términos de referencia y de los demas documentos en el
marco de las convocatorias publicas desarrolladas por la Entidad.

3. Elaborar los documentos necesarios resultado de los procesos de contratacion
adelantados, asi como las prérrogas y demas modificaciones que se requieran.

4. Ejecutar, con las instancias a que haya lugar, las acciones relativas a la difusion y
publicacion de normas, jurisprudencia, doctrina, procedimientos y demas legislacion de
en CTel.

5. Intervenir en el proceso de verificacion de las autenticaciones y certificaciones oficiales
que se requieran en la Entidad, por parte de otra autoridad publica o de terceros.

6. Organizar, de acuerdo con los lineamientos de gestion documental, los diferentes
expedientes resultantes de los procesos de contratacion adelantados por la Entidad.

7. Proyectar conceptos, sobre las materias que sean puestas a su consideracién, asi como
consultas y derechos de peticion, comunicaciones y actuaciones administrativas que le
sean asignadas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administraciéon del Estado.

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Contencioso administrativo.

4. Procedimiento administrativo.

5. Derecho de peticion.

6. Contratacién estatal.

7. Normatividad en CTel.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
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Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Experticia profesional.
Aprendizaje continuo.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina
académica de Derecho del nucleo basico
del conocimiento: Derecho y afines.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
N.A.

EQUIVALENCIAS

N.A.
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Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos planeacion, formulacion, implementacion vy seguimiento de las actividades
relacionadas con la gestién del proceso de talento humano.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Hw

® N

10.

11.

12.

Participar en la elaboracion de estudios e investigaciones, relacionados con la gestion del talento
humano.

Contribuir en la ejecucion y seguimiento a los programas de formacion y capacitacion a partir del
diagndstico de necesidades en la materia.

Participar en la ejecucién del plan de bienestar social e incentivos de la Entidad.

Participar en la ejecucion de las actividades relacionadas con la liquidacién y pago de los salarios
y prestaciones sociales de los servidores publicos vinculados a la Entidad.

Contribuir en la implementacion y mantenimiento del sistema de evaluacion del desempefio al
interior de la Entidad.

Mantener actualizada la informacién referente a la planta de personal.

Participar en la actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.
Contribuir en el desarrolio de las actividades relacionadas con la seleccién y vinculacion del
talento humano de la Entidad.

Realizar el estudio técnico de las hojas de vida de los aspirantes a ocupar empleos de la planta de
personal de la Entidad.

Proyectar los actos administrativos derivados de las diferentes situaciones administrativas en las
que pueden encontrarse los servidores publicos vinculados a la planta de la Entidad.

Participar en la expedicion de las certificaciones laborales solicitadas por funcionarios y ex
funcionarios.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NoOOhWN =

Administracién y desarrolio del talento humano.
Capacitacion, bienestar y estimulos.

Carrera administrativa.

Régimen prestacional y salarial.

Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.
Gestién de proyectos.

Gestion de la planeacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacion a resultados. Experticia profesional.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina académica
de cualquiera de los siguientes nucleos
basicos de conocimiento: Administracion;
Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines;
Derecho y afines; Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional

relacionada.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

N.A.
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COLCIENCIAS 7

T Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA MENTALIDAD Y CULTURA PARA LA CTel

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las labores del Centro de Documentacion orientadas al suministro de informacion
para la generacién de conocimiento entre la comunidad cientifica, académica y empresarial
colombiana, entre otros.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

_ Atender las labores del Centro de Documentacién tendientes al suministro de informacion,

a usuarios internos y externos.

2. Promover los servicios virtuales de acceso abierto a la informacién dirigidos tanto a la
comunidad cientifica, académica y empresarial nacional como a servidores publicos de la
Entidad.

3. Participar en la implementacion del repositorio digital institucional y velar por su adecuada
funcionalidad, integrandolo a redes que impulsen su posicionamiento y uso.

4. Coordinar el procesamiento técnico y el registro del material que ingrese al Centro de
documentacion.

5. Elaborar analisis estadistico en cuanto a servicios tanto virtuales como presenciales
implementados y ofrecidos a los usuarios de los sistemas de acceso abierto a la
informacién cientifica.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestién Documental.

2. Centro de Documentacion.

5. Herramientas ofimaticas (bases de datos).

6. Estadistica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
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¢ Orientacion a resultados. e Experticia profesional.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Aprendizaje continuo.
e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracién.
e Compromiso con la organizacion. e Creatividad e innovacion.
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Treinta (30 d ienci fesi

Titulo profesional en una disciplina rerlealcr:]i:n;da). meses de experiencia profesional

académica de cualquiera de los siguientes
nucleos basicos de conocimiento:
Bibliotecologia, otras de ciencias sociales y
humanas; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Administracion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
N.A.

EQUIVALENCIAS

NA. -
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o Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA MENTALIDAD Y CULTURA PARA LA CTel

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion de los planes, programas y proyectos que adelante la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Preparar los documentos y estudios que se requieran para el soporte y desarrolio de los
programas y proyectos a cargo de la dependencia.

2 Generar informacion basica que se requiera para la ejecucién de los programas y
proyectos desarrollados por la dependencia.

3. Ejecutar las actividades indicadas en los planes de trabajo, acciones, gestiones y demas
aspectos para el cumplimiento de objetivos y metas de la dependencia.

4 Consolidar los resultados alcanzados en cada una de las fases del desarrollo de los
proyectos con la informacién que permita la toma de decisiones.

5. Registrar en el Sistema la informacion correspondiente a los proyectos en que participe,
manteniendo la custodia, reserva y confidencialidad correspondiente.

6. Administrar, controlar y evaluar e! desarrollo de los programas, proyectos y actividades de
la dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de Desarrollo en lo pertinente a Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

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

3. Gestidn de proyectos.

4. Gestion de la planeacion.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

e QOrientacion a resultados. e Experticia profesional.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Aprendizaje continuo.

¢ Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.

e Compromiso con la organizacion. e Creatividad e innovacion.
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VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en una disciplina
academica de cualquiera de los siguientes
nucleos basicos de conocimiento: Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Sociologia, Trabajo
Social y afines; Educacién; Antropologia,

Historia; Filosofia, Teologia vy afines;
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines; Ciencia Politica, Relaciones

internacionales; Administracion; Economia;
Psicologia.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
N.A.

EQUIVALENCIAS

N.A.
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) il. AREA FUNCIONAL )
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de investigacién, innovacion
y desarrollo tecnoldgico que adelante la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Verificar y analizar el estado de avance de los proyectos y la correspondencia de los
resultados alcanzados con lo esperado.

Documentar el desarrollo de los proyectos, segun los requerimientos establecidos en los
términos de referencia, contratos, convenios o cualquier otro referente que se deba tener
en cuenta.

Actualizar permanentemente el Sistema de Informacion y Gestion de Proyectos y la
informacién estadistica resultante de la ejecucion de los proyectos asignados.

Realizar seguimiento a las propuestas y proyectos presentados o financiados en las
modalidades de cofinanciacién, crédito, recuperacion contingente, centros de desarrotllo
tecnologico, riesgo tecnolégico compartido y patentes.

Apoyar la elaboracién de documentos que contengan el disefio de estrategias, métodos y
alternativas para promover y fortalecer la comunidad de cientificos e investigadores de
ciencia y tecnologia.

Apoyar la preparacion e implementacion de los instrumentos de financiacién y apoyo para
la realizacion de proyectos de investigacion, innovacién, desarrollo tecnologico a cargo de
la dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Qs LN

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

Gestidn de proyectos.

Contratacion estatal.

Cooperacion internacional.

Presupuesto publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
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Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Experticia profesional.
Aprendizaje continuo.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacién.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia profesional

Titulo  profesional en una disciplina | rejacionada.
académica de cualquiera de los siguientes
nucleos basicos de conocimiento: Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica 'y  afines;  Administracion;
Economia.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
N.A.

EQUIVALENCIAS

N.A.
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~ . AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo Financiero

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el tramite y manejo de los recursos financieros, flujo de fondos por ingresos y
egresos; el control y la custodia de los dineros, valores y titulos valores entregados a su
cuidado, y presentar los informes relativos a la Tesoreria de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Recaudar los dineros por recuperacién de cartera, venta de servicios y productos de la
Entidad.

Realizar los pagos de los compromisos adquiridos por la Entidad, por concepto de
contratos de financiacion de proyectos, convenios de cooperacion y a los proveedores de
bienes y servicios.

Acordar las autorizaciones para los giros y pagos que deba efectuar la Entidad, de
acuerdo con los compromisos adquiridos y la disponibilidad de los recursos econdmicos.
Realizar el registro de los comprobantes de caja.

Elaborar y/o revisar las consignaciones bancarias por los dineros y valores recaudados y
cerciorarse que fueron correctamente consignados.

Elaborar el flujo de caja de los recursos propios y de crédito de acuerdo con la
periodicidad establecida.

Realizar los registros respecto de los giros, pagos pendientes a realizar y papeles o
titulos valores.

Manejar y custodiar los valores, documentos, y demas instrumentos negociables y de
garantia que estén bajo su responsabilidad, aplicando las correspondientes medidas de
seguridad.

Realizar la recuperacién y redencion de titulos valores, en los plazos y términos
establecidos.

Presentar en los informes o boletines de tesoreria correspondientes al movimiento de
fondos, realizando las respectivas conciliaciones bancarias.

Diligenciar y presentar en forma oportuna los informes y documentos soportes para el
fenecimiento fiscal de cuentas.

Atender y solucionar oportunamente las glosas fiscales o administrativas que le sean
formuladas, facilitando la informacion necesaria que se requiere a fin de aclarar las
inconsistencias o diferencias resultantes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Presupuesto publico.
Contabilidad publica.
Tesoreria.

Facturacion y recaudo.

RN =

Manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Orientacion a resultados.

Orientaciéon al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Experticia profesional.
Aprendizaje continuo.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacion.

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas
de los nucleos basicos del conocimiento:

Treinta meses (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Administracion;  Economia;  Contaduria
Publica.
Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
N.A.

EQUIVALENCIAS

N.A.
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Il AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo de Logistica

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en ia planeacion, ejecucion y control de las actividades relacionadas con la gestion
archivistica y la reprografia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar los inventarios, organizacion, clasificacion, preparacion fisica, ordenacion,
descripcién documental, almacenamiento y conservacion de los documentos que
ingresan al archivo central, a partir de las transferencias primarias y secundarias que
realizan las diferentes dependencias de la Entidad.

Supervisar la sistematizacion del archivo general de la Entidad y el manejo de la base de
datos para consulta e informacion sobre la documentacion almacenada.

Supervisar la transferencia organizada de los archivos inactivos que deban ser
conservados.

Administrar la microfilmacién del archivo general originado por la correspondencia y
documentos de la Entidad.

Analizar los estudios y disefios que se requieran para la implementacion y desarrollo de
sistemas de gestion documental que requiera la Entidad.

Efectuar las pruebas selectivas o necesarias para ejercer el control de calidad sobre el
material microfilmado, determinar su aceptacion o realizar los correctivos del caso.
Coordinar y supervisar el servicio de reprografia a los documentos de la Entidad,
manteniendo el control a este servicio.

Apoyo el seguimiento administrativo y financiero a los contratos que suscriba la Entidad,
para el servicio de fotocopiado, microfilmacion y bodegaje.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pwn =

Conservacion documental.
Administracion de archivos.
Correspondencia.
Contratacién estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
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¢ Orientacién a resultados. s Experticia profesional.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. e Aprendizaje continuo.
o Transparencia. o Trabajo en equipo y colaboracién.
e Compromiso con la organizacion. o Creatividad e innovacion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una disciplina Treinta meses (30) meses de experiencia

académica de cualquiera de los siguientes

profesional relacionada.

nucleos basicos de conocimiento:
Administracion; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas.
Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
N.A.

EQUIVALENCIA

N.A.
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~ 1. AREA FUNCIONAL -
DIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
Grupo Financiero

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion de las actividades relacionadas con el registro, ejecucion, tramite y
control del proceso presupuestal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Participar en la ejecucién del proceso de ejecucion y control del presupuesto asignado a
la Entidad.

realizar el registro del gasto presupuestario relacionado con los pagos efectuados por
contratos, convenios, ordenes de prestacion de servicios, 6rdenes de suministro, entre
otros.

Elaborar y tramitar las érdenes de pagos autorizadas por las instancias competentes,
respecto de contratos de financiacion de proyectos y convenios.

Elaborar los actos administrativos para la modificacion del presupuesto de la Entidad.
Apoyar en la elaboracién de informes sobre la ejecucion presupuestal que se reportan
interna y externamente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ok wbd

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

Presupuesto publico.

Gestion tributaria.

Facturacion y recaudo.

Manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacion a resultados. Experticia profesional.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Aprendizaje continuo.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina | Treinta meses (30) meses de experiencia
académica de cualquiera de los siguientes | profesional relacionada.

nucleos basicos de conocimiento:
Economia; Administracion; Contaduria
Publica.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS
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1. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo de Evaluacién Integral a Contratos y Convenios

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar la evaluacion técnica y financiera de los contratos financiados por COLCIENCIAS,
para el desarrollo de CTel, con el propdsito de realizar la liquidacién respectiva.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizacién la evaluacion integral a los contratos financiados por la Entidad.

2 Efectuar la evaluacidn técnica y financiera a cada uno de los contratos en proceso de
liquidacion enviados por las areas.

3. Actualizar y administrar la informacién correspondiente al proceso de evaluacion integral
de los informes técnicos y financieros finales, mediante uso de una base de datos.

4. Remitir al supervisor del contrato o convenio objeto de evaluacion integral, el informe
final, para el tramite de liquidacion ante la instancia correspondiente.

5 Solicitar las aclaraciones necesarias a los ejecutores para establecer el cumplimiento
contractual.

6. Participar en las mesas de trabajo programadas con los actores, llevadas a cabo durante
el proceso de evaluacion integral de los informes técnicos y financieros finales para
resolver situaciones inherentes al proceso, dejando constancia en actas formalizadas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Gestion de proyectos.

3. Gestién tributaria.

4. Contratacion estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

e Orientacion a resultados. e Experticia profesional.

e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Aprendizaje continuo.

e Transparencia. e Trabajo en equipo y colaboracion.

e Compromiso con la organizacion. e Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del | Treinta (30) meses de experiencia
nicleo basico del conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.

Industrial y afines; Administracién; Economia;
Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

N.A.
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. IDENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

cODIGO 3100

GRADO 16

No. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Oficina. dg Tecnolog!as de la Informacién y
Comunicaciones — TIC's

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de_' la Oficin_a Qe Tecnolggias de la
Informacion y Comunicaciones — TIC's

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES - TIC's

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la aplicacion y monitoreo del desarrollo de los procesos y
procedimientos relacionados con la mesa de ayuda de soporte a los usuarios de los
servicios informaticos, servicios y sistemas de informacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la propuesta de disefio de la metodologia para la prestacién de soporte a los
usuarios en los diferentes servicios y aplicativos.

2. Realizar monitoreo continuo de la prestacion del servicio de soporte, vigilar y alertar a los
responsables de solucionar los incidentes para que lo hagan dentro de los tiempos
establecidos y acuerdos de niveles de servicio definidos.

3. Generar las estadisticas y reportes de atencidn a usuarios por servicio y dependencias de
acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato.

4. |dentificar, analizar y definir con los responsables de la arquitectura de la informacién e
infraestructura y servicios informaticos, el plan de accién preventivo y correctivo, tendiente
a minimizar los incidentes reportados por los usuarios.

5. Realizar el registro de las acciones de capacitacién y acompafiamiento desarrolladas por
la dependencia y generar las estadisticas y reportes que hayan sido definidos.

6. Recibir, gestionar y tramitar, desde su ambito de competencia, solicitudes, quejas,
sugerencias y recomendaciones dirigidas a la dependencia.

7. Realizar el monitoreo y seguimiento a la calidad del servicio de soporte a los usuarios.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el jefe inmediato

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas ofimaticas (Procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones)

2. Software de administracién de mesas de ayuda.

3. Plataformas tecnoldgicas y software de propdsito general.
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4. Redaccién y proyeccion de documentos e informes técnicos.
5. Atencion al usuario.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
¢ Orientacion a resultados. e
. . . . e Experticia técnica.

e Orientacién al usuario y al ciudadano. . .

T : e Trabajo en equipo.
e Transparencia. o . .

¢ Creatividad e innovacion.

e Compromiso con la organizacion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldogica en una
disciplina académica de cualquiera de los
siguientes nucleos basicos del
conocimiento: Ingenieria industrial y afines;
ingenieria de Sistemas, Telematica y

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines.

ALTERNATIVA

Aprobacion de 3 afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria en
disciplinas académicas de cualquiera de los
siguientes nucleos basicos del
conocimiento: Ingenieria industrial y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy

Quince (15) meses de experiencia
relacionada.

afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines.

EQUIVALENCIA

Las previstas en la normatividad vigente para

el Nivel Técnico.
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|. IDENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CcODIGO 3100

GRADO 16

No. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Direcciéon Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director de la Direccién Administrativa y Financiera

_ Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo de Logistica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo técnico y logistico para tramitar la provision de elementos y materiales a las
dependencias internas y llevar el control de los elementos devolutivos en servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Recibir los elementos y materiales adquiridos por compra o recibidos en consignacion o
custodia de otras entidades o por reintegro al almacén, y verificar su estado y
especificaciones de acuerdo con la documentacién soporte.

Efectuar las devoluciones de materiales a los proveedores cuando no concuerden con las
especificaciones y calidades previstas en las érdenes de compra o contratos de
adquisicién, informando al superior inmediato y al ordenador del gasto.

Efectuar el aimacenamiento de los bienes aplicando las medidas de seguridad necesarias
para el bodegaje de las existencias de Alimacén.

Efectuar el registro de las entradas y salidas de bienes, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Elaborar los documentos de salida de almacén, de acuerdo con las autorizaciones de
despacho de materiales, y hacer las entregas personalmente a las dependencias,
haciendo firmar el recibido respectivo.

Llevar ordenadamente los documentos soportes de entradas y salidas de materiales de
almacén y rendir en forma oportuna las cuentas e informes mensuales y periodicos
exigidos en los procedimientos vigentes.

Clasificar, por inservibles u obsoletos, los materiales y bienes, de acuerdo con el
procedimiento, gestionando la documentacién pertinente para la baja de los mismos.
realizar el registro y control de los elementos y bienes devolutivos en servicio y gestionar
el reintegro de aquellos que hayan sido dados en préstamo, custodia o consignacién a
otras entidades.

participar en la identificacion de necesidades de bienes a incluir en Plan Anual de
Compras, de acuerdo con las estadisticas y movimiento de materiales de la Entidad.
Gestionar la emision de los conceptos técnicos para establecer el estado de servicio u
obsolescencia, que sean requeridos en el procedimiento para la baja de materiales.
Participar en la realizacién del inventario fisico de fin de afio correspondiente a las
existencias de Almacén.
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12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel
jerarquico, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contabilidad basica.
2. Recursos fisicos y almaceén.
3. Herramientas Ofimaticas (Procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones)
4. Bases de datos.
5. Seguros.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

e Orientacidn a resultados. L
. iy . : ¢ Experticia técnica.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. . \

! e Trabajo en equipo.
o Transparencia. o ) .

. L e Creatividad e innovacion.

e Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidén tecnoldgica en una
disciplina académica de cualquiera de los
siguientes nucleos basicos del
conocimiento: Economia; Administracion;
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y afines.

Seis (06) meses de experiencia relacionada.

ALTER

NATIVA

Aprobacion de 3 afos de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria en
disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento: Economia;
Administracion; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Quince (15) meses de experiencia
relacionada o laboral

EQUIVALENCIA

Las previstas en la normatividad vigente para el Nivel Técnico.
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. IDENTIFICACION
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico
cODIGO 3100
GRADO 16
No. DE CARGOS Cinco (5)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision.
Il. AREA FUNCIONAL

o DIRECCI()N DE FOMENTO A LA INVESTIQACIC')N
e DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO
o DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico y administrativo en el desarrollo de los procesos y procedimientos
relacionados con los propésitos y objetivos de la dependencia de acuerdo con las normas,
procedimientos y directrices establecidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Realizar la recoleccion, registro, consolidacion y estadistica de la informacion basica
correspondiente a los proyectos que gestiona la dependencia.

Gestionar los requerimientos de tipo técnico y administrativo que se reciban por parte del
jefe inmediato u otras dependencias, de acuerdo con las instrucciones y procedimientos
establecidos.

3 Realizar la clasificacion, tramite y archivo de la correspondencia y documentos de la
dependencia, para dar cumplimiento ala normatividad de archivo y demas disposiciones
de la Entidad.

4. Brindar apoyo logistico en el tramite, evaluacion y ejecucién de los proyectos a cargo del
area de desempefio.

5. Apoyar a la dependencia, en la recepcion y control de los documentos a través del
sistema de gestion documental y bases de datos con los que cuente la Entidad, asi como
en el reparto de estos asuntos a los funcionarios que corresponda de acuerdo con los
lineamientos definidos. '

6. Apoyar a la dependencia, en la priorizacion de actividades y necesidades, para la
entrega oportuna de la informacion requerida por las otras dependencias y/o entes de
control de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.

7 Atender las solicitudes que sean presentadas por usuarios, organismos internos y
externos y suministrar informacién a los interesados.

8. Preparar informes, documentos y presentaciones solicitados por el jefe inmediato, de
acuerdo con su competencia.

9. Preparar las respuestas a los requerimientos radicados en la dependencia, por los
usuarios internos y externos, teniendo en consideracion los términos de Ley y los
procedimientos internos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de bases de datos, procesadores de texto, hojas electronicas y graficos.

2. Herramientas ofimaticas (Procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones)

3. Redaccion y proyeccion de documentos e informes técnicos.

4. Gestion Documental.

5. Administracién de Archivos.

6. Atencion al usuario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados. e
. - : . e Experticia técnica.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. . .
. ¢ Trabajo en equipo.
e Transparencia. o ) .y
e Compromiso con la organizacion. e Creatividad e innovacion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo de formacion tecnolégica en una
disciplina académica de cualquiera de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Derecho y afines; Administracién y afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Economia y
afines; Ciencias  Politica, Relaciones
Internacionales; Psicologia.

Seis (06) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA

Aprobacion de 3 afos de educacion
superior en la modalidad de formacién
tecnolégica o profesional o de cualquiera de
los siguientes nucleos basicos  del
conocimiento: Derecho y afines;
Administracion y afines; Ingenieria de
Sistemas Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Economia y afines;
Ciencias Politica, Relaciones
Internacionales; Psicologia.

Quince (15) meses de experiencia
relacionada o laboral

EQUIVALENCIA

Las previstas en la normatividad vigente para el Nivel Técnico.
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. IDENTIFICACION
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico
CODIGO 3100
GRADO 15
No. DE CARGOS Cinco (5)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
e SECRETARIA GENERAL
e DIRECCION DE FOMENTO A LA INVESTIGACION
o DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico y administrativo en el desarrollo de los procesos Yy procedimientos
relacionados con los propésitos y objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Realizar la recoleccién, registro, consolidacion y estadistica de la informacion basica
correspondiente a los proyectos que gestiona la dependencia.

2. Gestionar los requerimientos de tipo técnico y administrativo que se reciban por parte del
jefe inmediato u otras dependencias, de acuerdo con las instrucciones y procedimientos
establecidos.

3. Realizar la clasificacion, tramite y archivo de la correspondencia y documentos de la
dependencia, para dar cumplimiento a la normatividad de archivo y demas disposiciones
de la Entidad.

4. Brindar apoyo logistico en el tramite, evaluacion y ejecucion de los proyectos a cargo del
area de desempefio.

5. Apoyar a la dependencia, en la recepcion y control de los documentos a través del
sistema de gestién documental y bases de datos con los que cuente la Entidad, asi como
en el reparto de estos asuntos a los funcionarios que corresponda de acuerdo con los
lineamientos definidos.

6. Apoyar a la Direccion en la priorizacion de actividades y necesidades que se requiera
para la entrega oportuna de la informacion requerida por las otras dependencias y/o
entes de control de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.

7. Atender las solicitudes que sean presentadas por usuarios, organismos internos y
externos y suministrar informacion a los interesados.

8. Preparar informes, documentos y presentaciones solicitados por el jefe inmediato, de
acuerdo con su competencia.

9. Preparar las respuestas a los requerimientos radicados en la dependencia, por los
usuarios internos y externos, teniendo en consideracién los términos de Ley y los
procedimientos internos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de bases de datos, procesadores de texto, hojas electrénicas y graficos.

2. Herramientas ofimaticas (Procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones)

3. Redaccion y proyeccion de documentos e informes técnicos.

4. Gestion Documental.

5. Administracion Archivos.

6. Atencion al usuario (interno y externo).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

[ ] . .. . .

o 8:::::2:2: :Irjssl:J:fi‘gc;sal ciudadano * Experpma tecmpa.

¢ Transparencia . * Trabajo en equipo.

. ' o e Creatividad e innovacion.
¢ Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidén tecnoldgica en una | Seis (06) meses de experiencia relacionada.

disciplina académica de cualquiera de los
siguientes nucleos basicos del
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conocimiento: Derecho y afines;
Administracién y afines; Ingenieria de
Sistemas Telematica y afines; Ingenieria

Industrial y afines; Economia y afines;
Ciencias Politica, Relaciones
Internacionales; Psicologia.
ALTERNATIVA
Aprobacién de 3 afios de educacion superior | Quince (15) meses de experiencia

en la modalidad de formacion tecnolégica o
profesional o universitaria, de cualquiera de

los siguientes nucleos basicos  del
conocimiento: Derecho y afines;
Administracion y afines; Ingenieria de

Sistemas Telematica y afines; Ingenieria

relacionada o laboral

Industrial y afines; Economia y afines;
Ciencias Politica, Relaciones
Internacionales; Psicologia.

EQUIVALENCIA

Las previstas en la normatividad vigente para el Nivel Técnico.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario Ejecutivo

cODIGO 4210

GRADO 22

No. DE CARGOS Tres (3)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
e DIRECCION DE FOMENTO A LA INVESTIGACION
o DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de tipo administrativo complementarias del area o dependencia
referentes al manejo de documentos, archivo y bases de datos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Recibir y entregar documentacion para reparto de correspondencia y llevar el control
respectivo, de acuerdo con los procedimientos internos establecidos.

Mantener organizado y actualizado el archivo de gestion de la dependencia, de acuerdo
con las normas establecidas para ello

Atender y orientar a los particulares y funcionarios sobre los servicios que presta el area
o dependencia, asi como suministrar la informacion o documentacién solicitada de
acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

Atender y gestionar las solicitudes de tipo administrativo de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato y los procedimientos establecidos para tal fin.

Apoyar en la elaboracién de los documentos que le sean asignados y dar tramite a las
solicitudes requeridas de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

Realizar los requerimientos, el registro y el control de las solicitudes de elementos para
el funcionamiento del area.

Mantener actualizado el archivo asignado conforme al sistema de gestién documental,
asi como clasificar la informacién, expedientes y demas documentos inherentes a la
dependencia.

Participar en la organizacion de las reuniones y eventos que deba atender la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato

Actualizar la agenda del jefe inmediato de acuerdo con los compromisos adquiridos y los
lineamientos del mismo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-—
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Manejo de herramientas informaticas (Procesador de texto, hoja de calculo,
presentaciones)

Redaccién y proyeccién de documentos e informes técnicos.

Gestién documental.

Administracién de Archivos.

Correspondencia.

Atencion al usuario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Manejo de informacion.
Adaptacién al cambio.
Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracién.

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada.

superior.

ALTERNATIVA
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EQUIVALENCIAS

N.A.
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. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario Ejecutivo
CcODIGO 4210
GRADO 20
NO. DE CARGOS Dieciséis (16)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

e DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION
e DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
e DIRECCION DE FOMENTO A LA INVESTIGACION
e DIRECCION DE MENTALIDAD Y CULTURA PARA CIENCIA, TECNOLOGIA Y
LA INNOVACION
e SECRETARIA GENERAL

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de tipo administrativo complementarias del area o dependencia
referentes al manejo de documentos, archivo y bases de datos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Recibir y entregar documentacion para reparto de correspondencia y llevar el control
respectivo, de acuerdo con los procedimientos internos establecidos.

2. Mantener organizado y actualizado el archivo de gestién de la dependencia, de
acuerdo con las normas establecidas para ello.

3. Atender y orientar a los particulares y funcionarios sobre los servicios que presta el
area o dependencia, asi como suministrar la informacion o documentacién solicitada
de acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

4. Atender y gestionar las solicitudes de tipo administrativo de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato y los procedimientos establecidos para tal fin.

5. Apoyar en la elaboracién de los documentos que le sean asignados y dar tramite a las
solicitudes requeridas de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

6. realizar el registro y control de los pedidos de elementos de uso y de consumo para el
normal funcionamiento del area, asi como hacer los requerimientos necesarios.

7. Mantener actualizado el archivo asignado conforme al sistema de gestion documental,
asi como clasificar la informacién, expedientes y demas documentos inherentes a la
dependencia.

8. Participar en la organizacion de las reuniones y eventos que deba atender la
Dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato

9. Actualizar la agenda del jefe inmediato de acuerdo con los compromisos adquiridos y
los lineamientos del mismo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas informaticas (Procesador de texto, hoja de calculo,
presentaciones)

2. Redaccion y proyeccion de documentos e informes técnicos.

3. Gestion documental.

4. Administracion de Archivos.

5. Correspondencia.

6. Atencién al usuario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

: L ¢ Manejo de informacion.
e QOrientacion a resultados. - .

. s . : e Adaptacion al cambio.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. | Disciplina
e Transparencia. L

. L ¢ Relaciones interpersonales.

e Compromiso con la organizacion. .

Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia
laboral.
ALTERNATIVA

N.A.
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EQUIVALENCIA

Aprobacién de 4 afos de educacion Treinta y siete (37) meses de experiencia
basica secundaria. laboral.
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. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo
CODIGO 4044
GRADO 17
No. DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
e DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION
e SUBDIRECCION GENERAL
e SECRETARIA GENERAL

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas que demanden los procesos y/o programas propios
del area funcional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Mantener organizado y actualizado el archivo de gestion del area y/o dependencia, de
acuerdo con las normas establecidas para ello.

Llevar el control de los documentos y carpetas, de los procesos en tramite o
suministrados en préstamo.

Enviar al archivo inactivo la documentacion de la dependencia, de acuerdo con la
normatividad de gestién documental y el procedimiento establecido.

Mantener actualizadas las bases de datos de actos administrativos, contratos,
convenios y demas instrumentos que lo requieran.

. Tramitar ia reproduccion o fotocopia de los documentos o instrumentos requeridos por
los funcionarios.

Notificar, comunicar, transmitir o enviar, segun el caso, a los proveedores, contratistas
o0 a los interesados las decisiones de la administracion.

Suministrar a los usuarios informacion veraz, oportuna y pertinente sobre los
documentos, procedimientos y tramites que se deben realizar para acceder a los
servicios.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Gestion documental.
2. Administracion de Archivos.
3. Conocimientos en ofimatica (Procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones)
4. Redaccidny proyeccion de documentos técnicos.
5. Correspondencia.
6. Atencidn al cliente interno y externo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

: . e Manejo de informacion.
¢ Orientacién a resultados. - .

) . . . o Adaptacién al cambio.
e QOrientacion al usuario y al ciudadano. « Disciplina
* Transparepma. o e Relaciones interpersonales.
e Compromiso con la organizacion. .

Colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller

Diez (10) meses de experiencia laboral.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIA

Aprobacién de 4 afos de educacion
basica secundaria.

Veintidés (22) meses de experiencia
laboral.
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OPERARIO CALIFICADO
. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Operario Calificado
CODIGO 4169
GRADO 15
NO. DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

~ . AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de orden administrativo, logistico y operativo, para coadyuvar en
el desarrollo de las funciones de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion veraz y oportuna para su acceso a
los servicios de COLCIENCIAS.

Realizar labores propias de apoyo logistico que demande la dependencia.

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

Mantener actualizadas las bases de datos en el marco de su competencia.

Elaborar en la oportunidad requerida los pedidos de elementos y/o utiles necesarios
para el desarrollo de sus funciones.

Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen
para la ejecucién de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento de
acuerdo con las guias y manuales de operacion y los procedimientos de la Entidad.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel
jerarquico, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PN

Herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones)
Administracién de archivos.

Atencién al Usuario.

Redaccion y proyeccion de documentos.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacion al usuario y al ciudadano e Manejo de informacién
Compromiso con la organizacién e Adaptacién al cambio
Transparencia o Disciplina
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¢ Relaciones interpersonales
o Colaboracion

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller No requiere.
ALTERNATIVA
N.A.
EQUIVALENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de Doce (12) meses de experiencia laboral.
educacién basica secundaria.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Operario Calificado

CODIGO 4169

GRADO 11

NO. DE CARGOS Tres (3)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de orden administrativo, logistico y operativo, para coadyuvar en
el desarrollo de las funciones de la dependencia, teniendo en cuenta los lineamientos y
procedimientos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion veraz y oportuna para su acceso a
los servicios de COLCIENCIAS.

Realizar labores propias de apoyo logistico que demande la dependencia y/o Entidad.
Atender las comunicaciones de la dependencia, registrandolas y comunicandolas a su
superior inmediato.

Mantener actualizadas las bases de datos en el marco de su competencia.

Elaborar en la oportunidad requerida los pedidos de elementos y/o Utiles necesarios
para el desarrollo de sus funciones.

Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen
para la ejecucién de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento de
acuerdo con las guias y manuales de operacion y los procedimientos de la Entidad.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel
jerarquico, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PN =

Herramientas ofimaticas (Procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones).
Administracién de archivos.

Atencién al Usuario.

Redaccion y proyeccion de documentos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacion al usuario y al ciudadano e Manejo de informacién
Transparencia e Adaptacion al cambio
Compromiso con la organizacion ¢ Disciplina
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de 4 afios de educacion
basica secundaria.

ALTERNATIVA
N.A.
EQUIVALENCIA
Aprobacién de educacion basica primaria I\;%'g:;y Cuatro (24) meses de experiencia
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Operario Calificado

CODIGO 4169

GRADO 09

NO. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

1l AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL,

Realizar las actividades de orden administrativo, logistico y operativo, para coadyuvar en
el desarrollo de las funciones de la dependencia, teniendo en cuenta los lineamientos y
procedimientos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar funciones de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucién de las actividades que demande la dependencia.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion veraz y oportuna para su acceso a
los servicios de COLCIENCIAS.

Realizar labores propias de apoyo logistico que demande la dependencia y/o Entidad.
Atender las comunicaciones de la dependencia, registrandolas y comunicandolas a su
superior inmediato.

Mantener actualizadas las bases de datos en el marco de su competencia.

Elaborar en la oportunidad requerida los pedidos de elementos y/o Utiles necesarios
para el desarrollo de sus funciones.

Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen
para la ejecucién de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento de
acuerdo con las guias y manuales de operacion y los procedimientos de la Entidad.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel
jerarquico, la naturaleza y el area de desempefo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Powh =

Herramientas ofimaticas (Procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones)
Administracion de archivos.

Atencion al Usuario.

Redaccion y proyeccion de documentos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Manejo de informacién.
Adaptacién al cambio.
Disciplina.

Relaciones interpersonales.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de 3 afios de educacion
basica secundaria.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIA

Aprobacion de educacion basica primaria Diez y Ocho (18) meses de experiencia
laboral.
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I. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor Mecanico
CODIGO 4103
GRADO 15
No. DE CARGOS Cinco (5)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCI()N TECNICA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de conduccion, atendiendo a la normatividad vigente, a los empleados
de la Entidad con el fin de facilitar el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades
administrativas, de acuerdo con los procedimientos establecidos para el efecto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=N

10.

Conducir el vehiculo asignado y mantenerlo en perfecto estado de funcionamiento.
Realizar las diligencias y tramites ante las autoridades de transito y otras inherentes a
la actividad de conduccién de vehiculos.

Portar y mantener actualizados los documentos exigidos por las autoridades y
reglamentos de transito y transporte para la circulaciéon, conduccién, transporte y
mantenimiento de los vehiculos.

Cumplir con los itinerarios, horarios y servicios que le asignen, de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato.

Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas, documentos,
equipos de seguridad y de carretera y demas certificados, de conformidad con las
normas vigentes sobre la materia.

Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y realizar los registros
correspondientes al uso y mantenimiento del vehiculo, segun los procedimientos
establecidos institucionalmente.

Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y demas informacion a la que
tenga acceso relacionada con el personal que moviliza, de acuerdo con el sistema de
seguridad de la Entidad.

Realizar labores de mensajeria y los tramites que se le asignen.

Informar a las autoridades competentes, sobre los accidentes, dafios y/o hurtos de los
que sea objeto el vehiculo que le sea asignado.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

arwN=

Cédigo Nacional de Transito.

Normas de Seguridad Vial.

Mecanica Automotriz.

Mantenimiento correctivo y preventivo de vehiculos.
Reporte de novedades de transito.
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Primeros auxilios.
Atencion al ciudadano.

~No

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Manejo de informacion.
Adaptacion al cambio.
Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

e QOrientacién a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller. N.A.
Licencia de conduccion.
ALTERNATIVA
N.A.
EQUIVALENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de Doce (12) meses de experiencia laboral.

educacion basica secundaria.

Licencia de conduccion.




