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RESOLUCION No; 0925 de 2017

t4 SET. 2017
"Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales del

Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovaci6n - COLCIENCIAS"

EL DIRECTOR GENERAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
CIENCIA, TECNOLOGiA E INNOVACION -COLCIENCIAS,

En uso de las facultades, en especial las establecidas en el Decreto Nro. 849 de
2016,

CONSIDERANDO

Que mediante Resoluci6n Nro. 1182 del25 de octubre de 2016, se actualiz6 el Manual
Especifico de Funciones y Competencias labarales para los empleos de la planta de
Personal del Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovaci6n -
COLCIENCIAS.

Que, la Constituci6n Polftica de Colombia en el articulo 122, consagra: "No habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley 0 reglamento y para proveer
los de caracter remunerado se requiere que esten contemplados en la respectiva
planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente ".

Que el Decreto 1083 de 2015, en el articulo 2.2.2.6.1, establece: La adopci6n, adici6n,
modificaci6n 0 actualizaci6n del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, se efectuara mediante resoluci6n interna del jefe del organismo 0 entidad,
de acuerdo con las disposiciones contenidas en el Titulo II de la citada norma. EI
Manual Especifico no requerira refrendaci6n por parte del Departamento
Administrativo de la Funci6n Publica.

Que los requisitos de estudio y experiencia pueden ser homologados 0 suplidos par
las equivalencias establecidas en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015 de
acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de
cada empleo, y se pueden prever la aplicaci6n de las equivalencias, definiemdolas en
el manual de funciones y competencias laborales de cada entidad.

Que se hace necesario modificar la Resoluci6n Nro. 1182 de 2016, con el fir;ule incluir
las equivalencias establecidas por la norma, para los empleos de Asesor, C6digo 1020,
Grado 06, Profesional Universitario, C6digo 2044, Grado 11 y Secretario Ejecutivo,
C6digo 4210, Grado 22 de la planta de personal vigente.
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Que en merito de 10 expuesto,

RESUElVE

ARTicULO PRIMERO. Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales adoptado mediante Resoluci6n Nro. 1182 de 2016, incluyendo las
equivalencias establecidas en la normatividad vigente para los siguientes empleos:

I. IDENTIFICACION
NIVEl Asesor
DENOMINACION DEL Asesor
EMPlEO
CODIGO 1020
GRADO 06
No. DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Despacho del Director
CARGO DEL JEFE Director General
INMEDIATO

II. AREA FUNCIONAl - DIRECION GENERAL
III. PROPOSITOPRINCIPAl

Asesorar y asistir a la Direcci6n General en la formulaci6n e implementaci6n de
politicas, planes, programas y proyectos en ciencia, tecnologfa e innovaci6n, con
el fin de dar cumplimie\nto a los objetivos y metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAlES
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1. Asesorar a la Direcci6n General en la formulaci6n de polfticas, planes y
estrategias para impulsar el desarrollo cientifico y tecnol6gico en apoyo a los
programas nacionales de CTel y de desarrollo empresarial.

2. Prestar asistencia tecnica a la Direcci6n General en la realizaci6n de estudios
e investigaciones relacionadas con la misi6n institucional en el marco de los
planes estrategicos del pais de CTe!'

3. Elaborar documentos e informes sobre los asuntos de la Direcci6n General de
acuerdo con las directrices e instrucciones recibidas, aplicando saberes
te6ricos, metodol6gicos y tecnicos que permitan alcanzar los resultados
esperados.

4. Aportar elementos de juicio para facilitar la toma de decisiones, relacionadas
con la adopci6n, ejecuci6n y el control de los programas y proyectos a cargo
de la Direcci6n General.

5. Servir de enlace entre la Direcci6n General y las dependencias de la Entidad,
para la estructuraci6n, seguimiento y evaluaci6n de los planes de trabajo.

6. Apoyar tecnicamente a los profesionales de la Entidad, en la aplicaci6n de los
criterios, pautas, politicas y parametros establecidos.

7. Presentar y sugerir al Director, propuestas que fortalezcan la utilizaci6n de los
recursos internos y externos de COLCIENCIAS, a traves del mejoramiento de
metodos, procedimientos, normas y reglamentos en la Entidad.

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

V.fCONOCIMIENTOS<sASICOS •.O ESENCIALES
1. Estructura y administraci6n del Estado.
2. Constituci6n Politica de Colombia.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Diseno e implementaci6n de Politicas Publicas.
5. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia,

Tecnologfa e Innovaci6n.
6. Gesti6n de Proyectos.

VE<COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

• Orientaci6n a resultados. • Conocimiento del entorno.
• Orientaci6n al usuario y al • Construcci6n de relaciones.

ciudadano. • Inici(3tiva.
• Transparencia. • Experticia profesional.
• Compromiso con la

organizaci6n .
.VII.8EQUISITOS DE FORMACIONAPADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplinas
academicas de cualquiera de los
siguientes nucleos basicos del
conocimiento: Ingenieria Agron6mica,
Pecuaria y afines; Ingenieria Minas,
Metalurgica y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Ingenieria Mecanica
y afines; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Electr6nica,
Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Electrica y afines; Ingenieria
Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria civil y afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines;
Ingenieria Biomedica; 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;
Comunicaci6n Social, Periodismo y
afines; Derecho y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Medicina; Administraci6n; Economia.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIA

Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Asesor.
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I...•IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL

Secreta rio Ejecutivo
EMPLEO
CODIGO 4210
GRADO 22
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Direcci6n General
CARGO DEL JEFE

Director General
INMEDIATO

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

III. PROPOS ITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Recibir, atender y orientar al publico, personal y telef6nicamente, suministrando
informaci6n, documentos y elementos que Ie sean solicitados sobre asuntos de
la dependencia, de conformidad con los tramites, los procedimientos
establecidos y las instrucciones recibidas.

2. Realizar el control de correspondencia recibida y enviada, a traves de los medios
establecidos para tales efectos, de conformidad con los lineamientos de la
Entidad.

3. L1evar la agenda del superior jerarquico inmediato y mantenerlo informado sobre
las reuniones, comunicaciones y compromisos.

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

5. Preparar y c1asificar la informaci6n y documentaci6n, que sea necesaria para el
desarrollo de las actividades de la dependencia, de acuerdo con los
requerimientos del jefe inmediato

6. Redactar oficios, memorandos, actas 0 ayudas de memoria, que Ie sean
encomendadas en desarrollo de las actividades de la dependencia.

7. Recibir y realizar las lIamadas telef6nicas relacionadas con la gesti6n de la
dependencia, y lIevar el registro correspondiente, de acuerdo con los protocolos
establecidos y los lineamientos impartidos por el superior jerarquico inmediato.

8. Organizar reuniones y eventos que deba atender la dependencia, de acuerdo
con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

9. Garantizar la reserva, confidencialidad y seguridad de la informaci6n relacionada
con los asuntos que con ocasi6n 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 desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Herramientas informaticas tales como Word, Excel, Power Point, Internet, entre

otros.
2. Proyecci6n de documentos e informes tecnicos.
3. Normatividad sobre Gesti6n Documental.
4. Normatividad sobre gesti6n archivistica.
5. Manejo de correspondencia.
6. Atenci6n al usuario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

• Orientaci6n a resultados. • Manejo de informaci6n.
• Orientaci6n al usuario y al • Adaptaci6n al cambio.

ciudadano. • Disciplina.
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• Transparencia. • Relaciones interpersonales .
• Compromiso con la organizaci6n. • Colaboraci6n .

VII. REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobaci6n de dos (2) aFlos de Seis (6) meses de experiencia
educaci6n superior. relacionada.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIA

Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Asistencial

I. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL

Secreta rio Ejecutivo
EMPLEO
CODIGO 4210
GRADO 22
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Subdirecci6n General
CARGO DEL JEFE Subdirector de Departamento
INMEDIATO Administrativo

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION GENERAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Recibir, atender y orientar al publico, personal y telef6nicamente, suministrando
informaci6n, documentos y elementos que Ie sean solicitados sobre asuntos de
la dependencia, de conformidad con los tramites, los procedimientos
establecidos y las instrucciones recibidas.

2. Realizar el control de correspondencia recibida y enviada, a traves de los medios
establecidos para tales efectos, de conformidad con los lineamientos de la
Entidad.

3. L1evar la agenda del superior jerarquico inmediato y mantenerlo informado sobre
las reuniones, comunicaciones y compromisos.

4. Atender a los directivos y furicionarios 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 c1iente.

5. Preparar y c1asificar la informaci6n y documentaci6n, que sea necesaria para el
desarrollo de las actividades de la dependencia, de acuerdo con los
requerimientos del jefe inmediato

6. Redactar oficios, memorandos, actas 0 ayudas de memoria, que Ie sean
encomendadas en desarrollo de las actividades de la dependencia.

7. Recibir y realizar las lIamadas telef6nicas relacionadas con la gesti6n de la
dependencia, y Ilevar el registro correspondiente, de acuerdo con los protocolos
establecidos y los lineamientos impartidos por el superior jerarquico inmediato.

8. Organizar reuniones y eventos que deba atender la dependencia, de acuerdo
con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

9. Garantizar la reserva, confidencialidad y seguridad de la informaci6n relacionada
con los asuntos que con ocasi6n 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 ierarquico, la naturaleza y el area de desempeno del carqo.

V. CONOCIMIENTOs BAslCOs 0 EsENCIALEs
1. Herramientas informaticas tales como Word, Excel, Power Point, Internet, entre otros.
2. Proyecci6n de documentos e informes tecnicos.
3. Gesti6n documental
4. Administraci6n de Archivo.
5. Correspondencia.
6. Atenci6n al usuario.

VI. COMPETENCIAs COMPORT AMENT ALES
COMUNEs POR NIVEL

• Orientaci6n a resultados. • Manejo de informaci6n.
• Orientaci6n al usuario y al • Adaptaci6n al cambio.

ciudadano. • Disciplina.
• Transparencia. • Relaciones interpersonales.
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EXPERIENCIA
meses de experienciaSeis (6)

relacionada.
I=QUIVAI2ENCIA

FORMACIONiAcADEMICA
Aprobaci6n de dos (2) afios de
educaci6n su erior.

Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Asistencial.

I. IDENTIFICACION
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL

AsesorEMPLEO
CODIGO 1020
GRADO 06
NO. DE CARGOS Quince (15)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE Quien ejerza supervisi6n directa
INMEDIATO

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA DE FOMENTOA LA INVESTIGACION

III. PROPOSITOPRINCIPAL
Asesorar a la dependencia, en la formulaci6n, implementaci6n ejecuci6n y
evaluaci6n de politicas, planes, programas y proyectos para el fomento a la
investiqaci6n a traves de las estrateqias e insti"umentos definidos oara tal fin.

IV::DESCRIPCIONDE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar en la implementaci6n y evaluaci6n de polfticas, planes, programas y proyectos

estrategicos e instrumentos para el fomento a la investigaci6n en cumplimiento de las
polfticas en ciencia, tecnologfa e innovaci6n.

2. Asesorar la evaluaci6n y seguimiento de polfticas, programas, proyectos y actividades
de CTel apoyados par COLCIENCIAS.

3. Conceptuar tecnicamente sabre las solicitudes de apoyo, fomento y financiaci6n de
actividades de ciencia, tecnologfa e innovaci6n que sean puestas a consideraci6n de
COLCIENCIAS, asi como sabre aspectos tecnicos del proceso de evaluaci6n y
sequimiento de las mismas.
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4. Participar en la elaboraci6n de terminos y mejoramiento de los procesos de
reconocimiento y medici6n de los grupos de investigaci6n cientffica del pais y de los
centros e institutos de investigaci6n cientffica.

5. Diseriar mecanismos de interacci6n y articulaci6n de las universidades y centros de
investigaci6n con la sociedad y el sector productivo y coordinar su puesta en marcha

6. Asesorar en la formulaci6n de propuestas para la optimizaci6n de metodos,
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 investigaci6n.

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 ejecuci6n
financiera de los recursos que administran.

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

V. CONOCIMIENTOs BAslCOs 0 EsENCIALEs
1. Estructura y administraci6n del Estado.
2. Disefio e implementaci6n de Politicas Publicas.
3. Polfticas publicas de ciencia, tecnologfa e innovaci6n.
4. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologfa

e Innovaci6n.
5. Presupuesto publico.
6. Gesti6n de proyectos.
7. Gesti6n de la planeaci6n.

VI. COMPETENCIAs COMPORT AMENT ALES
COMUNEs POR NIVEL

• Orientaci6n a resultados. • Conocimiento del entomo .

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Construcci6n de relaciones .

• Transparencia. • Iniciativa .

• Compromiso con la organizaci6n. • Experticia profesional.
VII.REQUlsITOsDE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION)ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina Treinta y cinco (35) meses de
academica de cualquiera de los siguientes experiencia profesional relacionada.
nucleos basicos de conocimiento:
Ingenieria Agron6mica, Pecuaria yafines;
Ingenieria Minas, Metalurgica y afines;
Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Ingenierfa Industrial y
afines; Ingenierfa Electr6nica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
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Electrica y afines; Ingenierfa Sistemas,
Telematica y afines; Ingenierfa civil y
afines; Ingenierfa Agroindustrial,
Alimentos y afines; Ingenierfa Biomedica;
Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenierfa Agrfcola, Forestal y afines;
Ingenierfa Administrativa y afines;
Biologfa, Microbiologfa y afines; Qufmica
y afines; Ffsica; Geologfa, Otros
programas de Ciencias Naturales;
Matematicas, Estadfstica y afines;
Antropologfa; Geograffa, Historia;
Sociologfa, Trabajo Social y afines;
Filosoffa, Teologfa y afines; Psicologfa;
Diseno; Comunicaci6n Social, Periodismo
y afines; Derecho y afines; Ciencia
Polltica, Relaciones Internacionales;
Medicina; Administraci6n; Economfa.

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

AL TERNATIVA.i.

N.A.
EQUIVALENCIAs

Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Asesor.

II. AREA FUNCIONAL
TECNicA MEN"fAUDAoY CCH..JURA PARA LACTel

III. PROPOS ITO PRINCIPAL
Asesorar a la dependencia en la formulaci6n, implementaci6n ejecuci6n y

de pollticas, planes, programas y proyectos, relacionados con la
el fortalecimiento de una cultura de ciencia, tecnolo fa e innovaci6n.
IW:DEsCRIPCIONDE FUNCIONEs EsENCIALEs

1. Asesorar a la dependencia, en la formulacion y desarrollo de polfticas, planes,
programas y proyectos con el fin de promover y fortalecer una cultura de ciencia
tecnologfa e innovacion y las vocaciones cientfficas a traves de la cooperacion nacional,
regional e internacional.

2. Asesorar y asistir a la dependencia, en la formulacion y ejecucion de estrategias,
ro ramas ro ectos tendientes a enerar una base cultural
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valoraci6n de las actividades cientfficas, tecnol6gicas e innovadoras por parte de la
sociedad.

3. Asesorar la estructuraci6n e implementaci6n de estrategias divulgativas y de
comunicaci6n publica de la ciencia, con el objetivo de estimular la participaci6n de los
actores sociales para el fortalecimiento de los procesos de generaci6n, comprensi6n,
. validaci6n y uso del conocimiento en la sociedad colombiana.

4. Asesorar y asistir a la dependencia, sobre la unificaci6n de criterios y la construcci6n de
una base de indicadores, estadfsticas y parametros objetivos que den cuenta sobre la
promoci6n y consolidaci6n de una cultura de ciencia tecnologfa e innovaci6n y las
vocaciones cientfficas, a partir de 10 dispuesto en la Polftica Nacional de CTel.

5. Asesorar a la dependencia, en el diseno y puesta en marcha de las metodologfas de
apropiaci6n social del conocimiento y el desarrollo de vocaciones cientfficas, que
deberan incluir los programas nacionales y regionales de ciencia y tecnologfa como
parte de su desarrollo.

6. Conceptuar tecnicamente sobre criterios y acciones unificadas en los temas de
comunicaci6n de la ciencia, la promoci6n de una cultura en ciencia, tecnologfa e
innovaci6n, asf como sobre procesos de implementaci6n de la polftica publica de CTel.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del can:JO.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Estructura y administraci6n del Estado.
2. Diseno e implementaci6n de polfticas publicas.

.

3. Polfticas publicas de ciencia, tecnologfa e innovaci6n.
4. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologfa

e Innovaci6n.
5. Presupuesto publico.
6. Gesti6n de proyectos.
7. Gesti6n de la planeaci6n.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
COMUNES POR NIVEL

• Orientaci6n a resultados • Conocimiento del entorno

• Orientaci6n al usuario y al • Construcci6n de relaciones
ciudadano • Iniciativa

• Transparencia • Experticia profesional
• Compromiso con la organizaci6n

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA YEXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tftulo profesional en una disciplina Treinta y cinco (35) meses de experiencia
academica de cualquiera de los profesional relacionada
siguientes nucleos basicos de
conocimiento: Comunicaci6n Social,
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Periodismo y afines; Filosoffa, Teologia
y afines; Lengdas modernas Iiteratura
Iinguistica y afines; Economia;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
N.A.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Asesor.

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y asistir en la formulaci6n de las politicas y los proyectos lIevados a cabo
por la Direcci6n de Desarrollo Tecnol6gico e Innovaci6n, con fin de cumplir los
objetivos y metas de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Asesorar ala Direccion Tecnica en la formulacion e implementacion de politicas, planes,
programas y proyectos estrategicos e instrumentos para el fomento de la innovacion y
el desarrollo tecnologico que permitan la articulacion con el sector productivo y publico.

2. Asesorar la implementacion y ejecucion de los tramites de recepcion, evaluacion,
aprobacion y seguimiento de los proyectos presentados a consideracion de la Entidad.

3. Acompariar las visitas institucionales para difundir las lineas de financiamiento, para la
ejecucion de los programas y proyectos.

4. Asesorar en la promocion de los mecanismos e instrumentos de financiacion y apoyo
para la realizacion de proyectos de investigacion, innovacion, desarrollo tecnologico.

5. Asesorar el proceso de actualizacion del Sistema de Informacion y Gestion de Proyectos
y de la informacion estadistica de los proyectos ejecutados y por ejecutar a cargo de la
dependencia.

6. Emitir conceptos tecnicos sobre las propuestas de proyectos de incentivos tributarios 0

de Centros de Desarrollo Tecnologico
7. Asesorar la planeacion y desarrollo de las reuniones del Consejo del Programa

respectivo, con el fin de contribuir al buen desemperio de la Entidad como Secreta ria
Tecnica del SNCTI.

8. Asesorar la construccion de indicadores respecto de los resultados de los proyectos del
programa respectivo y aplicarlos a los proyectos financiados por la Entidad.

9. Asesorar a las Entidades y empresas en la formulacion de proyectos de innovacion y
desarrollo tecnologico.

10. 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.

11. 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 diserio de los
instrumentos, instructivos y formularios respectivos.

12. 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 0 ESENCIALES
1. Estructura y administracion del Estado.
2. Diserio e implementacion de Politicas Publicas.
3. Politicas publicas de ciencia, tecnologia e innovacion.
4. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologfa

e Innovacion.
5. Presupuesto publico".
6. Gesti6n de proyectos.
7. Gestion de la planeacion.
8. Cooperacion internacional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ..) PORNIVEL

Orientaci6n a resultados. • Conocimiento del entorno .•
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• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Construcci6n de relaciones.
• Transparencia. • Iniciativa.
• Compromiso con la organizaci6n. • Experticia profesional.

VII. REQUISITOS DE FORMACIONACADEMICA>Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en una disciplina
academica de cualquiera de los siguientes
nucleos basicos de conocimiento:
Ingenieria Agron6mica, Pecuaria y afines;
Ingenieria Minas, Metalurgica y afines;
Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Electr6nica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Electrica y afines; Ingenieria Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria civil yafines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines; Ingenieria Biomedica; 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, Estadfstica y afines;
Antropologia; Geografia, Histaria;
Sociologia, Trabajo Social y afines;
Filosofia, Teologia y afines; Psicologia;
Comunicaci6n Social, Periodismo y afines;
Derecho y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Medicina;
Administraci6n; Economia.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados par la Ley.

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

ALTERNATIVA
N.A.

EQU1VALENCIAS
Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Asesar.
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II. AREA FUNCIONAL
DIRECqlON T~ENICA}ADMINIS,.~ATI~.~Y}FIf'JANEI~RA
Grupo de Evaluaci6nlntegral a Contratos y Convenios

III.PROPOSITOPRINCIPAL
Asesorar a la Direcci6n Tecnica Administrativa y Financiera en la desarrollo de las
actividades necesarias para adelantar la evaluaci6n de los informes tecnicos y
financieros de los contratos y convenios suscritos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DEFUNCIONESESENCIALES
1. Acompanar la evaluacion de los informes tecnicos y financieros de los contratos y

convenios de CTel suscritos con la Entidad.
2. Acompanar la actualizacion y administracion de la informacion correspondiente al

proceso de evaluacion de los informes tecnicos y financieros finales.
3. Prestar apoyo en el diseno 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 liquidacion.

4. Participar en reuniones inter programas para presentar y sustentar los aspectos
tecnicos, administrativos y financieros de convenios y de cuya especialidad se requiera
su concurso para resolver aspectos inherentes al estado final de los mismos.

5. Realizar el seguimiento a las actividades lIevadas a cabo por la dependencia, dentro del
proceso de evaluacion integral de los informes tecnicos y financieros de los contratos y
convenios suscritos por la Entidad.

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

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

8. Remitir al supervisor del contrato 0 convenio objeto de evaluacion integral el informe
final de evaluacion integral, debidamente diligenciado y firmado, para el tramite de
Iiquidacion ante la Secretaria General.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel
jerarquico, la naturaleza v el area de desempeno del carqo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOSO 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. Gesti6n de proyectos.
6. Contratacion estatal.
7. Cooperacion Internacional.

Vli.COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES
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COMUNES PORNIVEL
• Orientaci6n a resultados. • Conocimiento del entorno .
• Orientaci6n al usuario y al • Construcci6n de relaciones .

ciudadano. • Iniciativa .
• Transparencia. • Experticia profesional.
• Compromiso con la organizaci6n .

VII. REQUISITOS DE FORMACION.ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina Treinta y cinco (35) meses de experiencia
academica de cualquiera de los profesional relacionada.
siguientes nucleos basicos de
conocimiento: Ingenieria Industrial y
afines; Economia; Administraci6n;
Biologia, Microbiologia y afines;
Derecho y afines; Ingenieria
Administrativa yafines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
N.A.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Asesor.

II. AREA FUNCIONAL
D1RECCIONTECNICA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

III. PROPOSITO. PRINCIPAL
Asesorar y apoyar las actividades relacionadas con la gesti6n para la consolidaci6n
y presentaci6n de informes inherentes a asuntos financieros, asi como en el
proceso de registro, anotaci6n y control de documentos de proyectos a ser
financiados 0 evaluados por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Coordinar el proceso de registro, anotacion y control de documentos de proyectos a ser
financiados 0 evaluados por la Entidad.

2. Elaborar estudios tecnicos, economicos, financieros y presupuestales para determinar
la viabilidad de ejecucion de proyectos para y con la Entidad.

3. Emitir conceptos que Ie sean solicitados, observando los metodos, normas y
procedimientos de ley, asi como establecer las recomendaciones pertinentes.

4. Estudiar, preparar y recomendar sistemas, metodos, procedimientos y normas que
garanticen agilidad y flexibilidad en las decisiones y tramites de los proyectos
presentados a la Entidad con ocasion de las convocatorias publicas 0 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 0 invitaciones a las diferentes dependencias.

7. Analizar y sugerir la aprobacion 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 Informacion que se establezca
para tal fin y con el anal isis de los mismos.

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

10. Preparar y mantener actualizada la informacion 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 desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS sAslCOS OESENCIALES
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. Gesti6n de proyectos.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES PORNIVEL

• Orientaci6n a resultados. • Conocimiento del entorno.
• Orientaci6n al usuario y al • Construcci6n de relaciones.

ciudadano. • Iniciativa.
• Transparencia. • Experticia profesional.
• Compromiso con la

orQanizaci6n.
VII.iREQUISITOSDEFORMACIONACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en una disciplina Treinta y cinco (35) meses de experiencia
academica de cualquiera de los profesional relacionada.
siguientes nucleos basicos de
conocimiento: Ingenieria Industrial y
afines; Ingenierfa Administrativa y
afines; Economfa; Administraci6n.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Lev.

ALTERNATIVA
N.A.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Asesor.

II. AREA FUNCIONAL
SECRETARiAGENERAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Secretarfa General en los temas relacionados con la representaci6n
judicial y extrajudicial en los procesos en contra del Departamento, al igual que en
las conciliaciones judiciales y prejudiciales, contrataci6n en general y los demas
asuntos jurfdicos relacionados con la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Asumir la defensa judicial y extrajudicial de la Entidad e interponer las demandas a que I
haya lugar en aras de reclamar el cumplimiento de las obligaciones a favor.

2. 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.

3. Emitir, verbalmente 0 por escrito, los conceptos juridicos que se requieran, inherentes
al desemper'io de sus funciones dentro de la Secretaria General, asi como aquellos
provenientes de los diferentes actores del sistema de ciencia, tecnologia e innovacion.

4. Asesorar los procesos de contratacion lIevados a cabo por la Entidad, con el fin de
garantizar que estos se adelanten conforme la normatividad vigente y se ajusten a las
necesidades y requerimientos de la Entidad.

5. Realizar la revision y actualizacion de polfticas y procedimientos relacionados con los
pracesos de contratacion de la Entidad.

6. Asesorar la elaboracion 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.

7. Asistir a las reuniones que se Ie deleguen, en las cuales se traten asuntos juridicos
relacionados con las funciones de la Entidad, asi como a los comites de conciliacion de
defensa judicial de la Entidad.

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

9. Asesorar la preparacion de informes respecto al funcionamiento de la dependencia, con
el fin de garantizar la veracidad de la informacion reportada.

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

V. CONOCIMIENTOSBASICOSO ESENCIALES
1. Estructura y administracion 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. Cobra coactivo.
9. Codigo Unico Disciplinario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES PORNIVEL

• Orientaci6n a resultados. • Conocimiento del entorno.
• Construcci6n de relaciones.
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• Orientaci6n al usuario y al • Iniciativa.
ciudadano. • Experticia profesional.

• Transparencia .
• Compromiso con la

organizaci6n.
VII. 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 yafines.

Tarjeta profesional.
ALTERNATIVA

N.A.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Asesor.

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 supervisi6n directa

II. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en el desarrollo, organizaci6n y ejecuci6n del Sistema de Control Interno
de la Entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Acompafiar la ejecuci6n de actividades orientadas al fortalecimiento de la cultura del
Control Interno en la Entidad.

2. Programar y ejecutar auditorias, seguimientos y evaluaciones a procesos, procedimientos,
programas y proyectos ejecutados 0 financiados por la Entidad.

3. Participar en la realizaci6n de auditorfas al sistema de gesti6n 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.

4. Verificar que las acciones de mejora formuladas en los planes de mejoramiento, producto
de las auditorfas, se implementen de acuerdo con los procedimientos establecidos y
normatividad aplicable.

5. Evaluar la gesti6n de las dependencias de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos
y normas vigentes.

6. Realizar jornadas de sensibilizaci6n del Sistema de Control Interno y autocontrol a los
servidores publicos de la Entidad.

7. 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.

8. Proponer mecanismos para el seguimiento y evaluaci6n del Modelo Estandar de Control
Interno MEC!.

9. Participar en el desarrollo de la estructura de comunicaci6n y divulgaci6n 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 sAslCOS 0 ESENCIALES
1. Gesti6n de proyectos.
2. Gesti6n de la planeaci6n.
3. Sistema integrado de gesti6n.
4. Administraci6n del riesgo.
5. Auditorfas.

VIII. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
COMUNES POR NIVEL

• Orientaci6n a resultados. • Experticia profesional.

• Orientaci6n al usuario y al • Aprendizaje continuo .
ciudadano. • Trabajo en equipo y colaboraci6n .

• Transparencia. • Creatividad e innovaci6n
• Compromiso con la orqanizaci6n .

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en una disciplina Treinta (30) meses de experiencia
academica de cualquiera de los profesional relacionada.
siguientes nucleos basicos de
conocimiento: Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria
Electr6n ica, Telecomunicaciones y
afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Administraci6n; Economfa;
Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Profesional.

II. AREA FUNCIONAL
SECRETARiAGENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar en la ejecuci6n de los procesos de contrataci6n de bienes y servicios que
requiera la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Apoyar a las dependencias, en la elaboraci6n de terminos de referencia, evaluaci6n de
propuestas, respuesta a observaciones, adendas, y demas fases, de cada proceso de
contrataci6n que adelante la Entidad.

2. Apoyar en la elaboraci6n de los terminos 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 contrataci6n
adelantados, asi como las pr6rrogas y demas modificaciones que se requieran.

4. Ejecutar, con las instancias a que haya lugar, las acciones relativas a la difusi6n y
publicaci6n de normas, jurisprudencia, doctrina, procedimientos y demas legislaci6n de en
CTel.

5. Intervenir en el proceso de verificaci6n de las autenticaciones y certificaciones oficiales que
se requieran en la Entidad, por parte de otra autoridad publica 0 de terceros.

6. Organizar, de acuerdo con los Iineamientos de gesti6n documental, los diferentes
expedientes resultantes de los procesos de contrataci6n adelantados por la Entidad.

7. Proyectar conceptos, sobre las materias que sean puestas a su consideraci6n, asi como
consultas y derechos de petici6n, comunicaciones y actuaciones administrativas que Ie
sean asignadas.

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

V. CONOCIMIENTOSsAslCOS 0 ESENCIALES

1. Estructura y administraci6n del Estado.
2. Constituci6n Politica de Colombia
3. Contencioso administrativo.
4. Procedimiento administrativo.
5. Derecho de petici6n.
6. Contrataci6n estatal.
7. Normatividad enCTel.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES

COMUNES POR NIVEL

• Orientaci6n a resultados. • Experticia profesional.

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Aprendizaje continuo .

• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboraci6n .

• Compromiso con la organizaci6n. • Creatividad e innovaci6n

VII. REQUISITOSDEFORMACION ACADEMICA YEXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina Treinta (30) meses de experiencia
academica de Derecho del nucleo profesional relacionada.
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basico del conocimiento: Derecho y
afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

...... AL.TERNATIV A
. ...

N.A.

EQUIV AL.ENCIAS
Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Profesional.

II. AREA FUNCIONAL.
DIRECCION.TECNICA DE FOMENTO AL.A INVESTIGAtioN

III. PROPOS ITO PRINCIPAL.

Ejecutar, hacer seguimiento y evaluar los planes estrategicos, programas, proyectos
e instrumentos de fomento a la investigaci6n.

IV.DESCRIPCIONDEFUNCIONES .•ESENCIAL.ES

1. Poner en marcha los instrumentos adoptados por la dependencia, para el apoyo,
fomento y financiaci6n de actividades de GTel, asi como su seguimiento y
evaluaci6n.

2. Ejecutar los recursos de inversi6n asignados a GTel y elaborar los informes
respectivos.

3. Adelantar el seguimiento a la ejecuci6n de las actividades y proyectos de GTel
apoyados y financiados por GOLGIENGIAS y elaborar los informes respectivos.

4. Documentar y sistematizar la informaci6n del desarrollo de los proyectos de GTel,
segun los requerimientos establecidos en los terminos de referencia, contratos,
convenios 0 acuerdos que se hayan suscrito con los actores del SNGTI.

5. Mantener actualizado el Sistema de Informaci6n de Giencia, Tecnologia e
Innovaci6n, con la informaci6n correspondiente a los proyectos de fomento de la
investigaci6n, registrando la informaci6n indispensable para su seguimiento y
evaluaci6n y para la toma de decisiones.

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

. ..
CONOCIMIENTOS sAslCOS O>ESENCIAL.ES
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1. Plan Nacional de Desarrollo en 10 pertinente a de Ciencia, Tecnologfa e Innovaci6n.
2. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de CienCia,Tecnologfa e

Innovaci6n.
3. Gesti6n de proyectos.
4. Gesti6n de la planeaci6n.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

• Orientaci6n a resultados. • Experticia profesional.

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Aprendizaje continuo.

• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboraci6n.

• Compromiso con la organizaci6n. • Creatividad e innovaci6n.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina Treinta (30) meses de experiencia
academica de cualquiera de los profesional relacionada.
siguientes nucleos basicos de
conocimiento: Administraci6n; Ingenieria
Industrial y afines; Economia;
Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Filosofia,
Teologia y afines; Psicologia; Geografia,
Historia; Ciencia Politica, Relaciones
1nternaciona les; Comunicaci6n Social,
Periodismo y afines.

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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DESCRIPCIONDEFUNCIONESESENCIALES

1. Atender las labores del Centro de Documentacion tendientes al suministro de informacion, a
usuarios internos y externos.

2. Promover los servicios virtuales de acceso abierto a la informacion dirigidos tanto a la
comunidad cientifica, academica 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 tecnico 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 informacion
cientifica.

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

1. Gesti6n Documental.
2. Centro de Documentaci6n.
5. Herramientas ofimaticas (bases de datos).
6. Estadistica.
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• Orientaci6n a resultados.
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano.
• Transparencia.
• Compromiso con la organizaci6n.

• Experticia profesional.
• Aprendizaje continuo.
• Trabajo en equipo y colaboraci6n.
• Creatividad e innovaci6n.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina Treinta (30) meses de experiencia
academica de cualquiera de los siguientes profesional relacionada.
nucleos basicos de conocimiento:
Bibliotecologia, otras de ciencias sociales
y humanas; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Administraci6n.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Profesional.

II. AREA FUNCIONAL
MENTALIDAD Y CULTURA PARA LA CTel

Participar en la ejecuci6n de los planes, programas y proyectos que adelante la
dependencia.
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1. Preparar los documentos y estudios que se requieran para el soporte y desarrollo de los
programas y proyectos a cargo de la dependencia.

2. Generar informaci6n basica que se requiera para la ejecuci6n 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 Gada una de las fases del desarrollo de los
proyectos con la informaci6n que permita la toma de decisiones.

5. Registrar en el Sistema la informaci6n correspondiente a los proyectos en que participe,
manteniendo la custodia, reserva y confidencialidad correspondiente.

6. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades de la
dependencia.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el hive'I', la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

CONOCIMIENTOS BAslCOS 0 ESENCIALES

1. Plan Nacional de Desarrollo en 10 pertinente a Ciencia, Tecnologfa e Innovaci6n.
2. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologfa e

Innovaci6n.
3. Gesti6n de proyectos.
4. Gesti6n de la planeaci6n.

VI.COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .

COMUNES

• Orientaci6n a resultados.
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano.
• Transparencia.
• Compromiso con la organizaci6n.

FORMACION ACADEMICA

PORNIVEL

• Experticia profesional.
• Aprendizaje continuo.
• Trabajo en equipo y colaboraci6n.
• Creatividad e innovaci6n.

EXPERIENCIA
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Tftulo profesional en una disciplina Treinta (30) meses de experiencia
academica de cualquiera de los siguientes profesional relacionada.
nucleos basicos de conociftTiento:
Ingenierfa Industrial yafines; Ingenierfa de
Sistemas, Telematica y afines; Sociologfa,
Trabajo Social y afines; Educaci6n;
Antropologfa, Historia; Filosoffa, Teologfa
y afines; Lenguas Modernas, Literatura,
Lingufstica y afines; Ciencia Polltica,
Relaciones internacionales;
Administraci6n; Economfa; Psicologfa.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

.....

AL.TERNATIVA

N.A.

\\ ..;'..
EQUIVAL.ENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Profesional.

II. AREA FUNCIONAL. \
DESARROL.L.O TECNOL.OGICO E INNOVACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL.

Participar en la ejecuci6n de los planes, programas y proyectos de investigaci6n,
innovaci6n y desarrollo tecnol6gico que adelante la dependencia.

-.,. '
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1. Verificar y analizar el estado de avance de los proyectos y la correspondencia de
los resultados alcanzados con 10 esperado.

2. Documentar el desarrollo de los proyectos, segun los requerimientos establecidos
en los terminos de referencia, contratos, convenios 0 cualquier otro referente que se
deba tener en cuenta.

3. Actualizar permanentemente el Sistema de Informaci6n y Gesti6n de Proyectos y la
informaci6n estadistica resultante de la ejecuci6n de los proyectos asignados.

4. Realizar seguimiento a las propuestas y proyectos presentados 0 financiados en las
modalidades de cofinanciaci6n, credito, recuperaci6n contingente; centros de
desarrollo tecnol6gico, riesgo tecnol6gico compartido y patentes.

5. Apoyar la elaboraci6n de documentos que contengan el diseno de estrategias,
metodos y alternativas para promover y fortalecer la comunidad de cientlficos e
investigadores de ciencia y tecnologia.

6. Apoyar la preparaci6n e implementaci6n de los instrumentos de financiaci6n yapoyo
para la realizaci6n de proyectos de investigaci6n, innovaci6n, desarrollo tecnol6gico
a cargo de la dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOSsAslCOSO ESENCIALES

1. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional deCiencia, Tecnologfa e
Innovaci6n.

2. Gesti6n de proyectos.
3. Contrataci6n estatal.
4. Cooperaci6n internacional.
5. Presupuesto publico.

VLCOMPETENCIASCOMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

• Orientaci6n a resultados. • Experticia profesional.
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Aprendizaje continuo.
• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboraci6n.
• Compromiso con la organizaci6n. • Creatividad e innovaci6n.

VII. REQUISITOS DEFORMACIONACADEMICAyY EXPERIENCIA

FORMACIONACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en una disciplina Treinta (30) meses de experiencia
academica de cualquiera de los profesional relacionada.
siguientes nucleos basicos de
conocimiento: Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Administraci6n;
Economia.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Lev.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Profesional.

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Grupo Financiero

III. 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
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1. Recaudar los dineros por recuperacion de cartera, venta de servicios y productos
de la Entidad.

2. Realizar los pagos de los compromisos adquiridos por la Entidad, por concepto de
contratos de financiaci6n de proyectos, convenios de cooperacion y a los
proveedores de bienes y servicios.

3. 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
economicos.

4. Realizar el registro de los comprobantes de caja.
5. Elaborar y/o revisar las consignaciones bancarias por los dineros y valores

recaudados y cerciorarse que fueron correctamente consignados.
6. Elaborar el flujo de caja de los recursos propios y de credito de acuerdo con la

periodicidad establecida.
7. Realizar los registros respecto de los giros, pagos pendientes a realizar y papeles 0

titulos valores.
8. Manejar y custodiar los valores, documentos, y demas instrumentos negociables y

de garantia que esten bajo su responsabilidad, aplicando las correspondientes
medidas de seguridad.

9. Realizar la recuperacion y redencion de titulos valores, en los plazos y terminos
establecidos.

10. Presentar en los informes 0 boletines de tesoreria correspondientes al movimiento
de fondos, realizando las respectivas conciliaciones bancarias.

11. Diligenciar y presentar en forma oportuna los informes y documentos soportes para
el fenecimiento fiscal de cuentas.

12.Atender y solucionar o'portunamente las glosas fiscales 0 administrativas que Ie
sean formuladas, facilitando la informacion necesaria que se requiere a fin de aclarar
las inconsistencias 0 diferencias resultantes.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel
'erar uico, la naturaleza el area de desem erio del car o.

V. CONOCIMIENTOS.BASICOSO ESENCIALES

1. Presupuesto publico.
2. Contabilidad publica.
3. Tesoreria.
4. Facturacion y recaudo.
5. Manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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• Orientaci6n a resultados.
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano.
• Transparencia.
• Compromiso con la organizaci6n.

• Experticia profesional.
• Aprendizaje continuo.
• Trabajo en equipo y colaboraci6n.
• Creatividad e innovaci6n.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA XPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas Treinta meses (30) meses de
academicas de los nucleos basicos del experiencia profesional relacionada.
conocimiento: Administraci6n; Economia;
Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados par la Le

AL TERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Profesional.

II..AREA FONCIONAL
DIRECCIONTECNIC,? AD""INIST~ATIVAY

Grupo de Logistic:a

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeaci6n, ejecuci6n y control de las actividades relacionadas con la
gesti6n archivistica y la reprografia.

V./DESCRIR.CION/DEFUNCIONES .ESENCIALES
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1. Realizar los inventarios, organizaci6n, c1asificaci6n, preparaci6n fisica, ordenaci6n,
descripci6n documental, almacenamiento y conservaci6n de los documentos que
ingresan al archivo central, a partir de las transferencias primarias y secundarias
que realizan las diferentes dependencias de la Entidad.

2. Supervisar la sistematizaci6n del archivo general de la Entidad y el manejo de la
base de datos para consulta e informaci6n sobre la documentaci6n almacenada.

3. Supervisar la transferencia organizada de los archivos inactivos que deban ser
conservados.

4. Administrar la microfilmaci6n del archivo general originado por la correspondencia y
documentos de la Entidad.

5. Analizar los estudios y disenos que se requieran para la implementaci6n y desarrollo
de sistemas de gesti6n documental que requiera la Entidad.

6. Efectuar las pruebas selectivas 0 necesarias para ejercer el control de calidad sobre
el material microfilmado, determinar su aceptaci6n 0 realizar los correctivos del
caso.

7. Coordinar y supervisar el servicio de reprografia a los documentos de la Entidad,
manteniendo el control a este servicio.

8. Apoyo el seguimiento administrativo y financiero a los contratos que suscriba la
Entidad, para el servicio de fotocopiado, microfilmaci6n y bodegaje.

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

V;CONOCIIVIIENTOS sAslCOS 0 ESENCIAL.ES

1. Conservaci6n documental.
2. Administraci6n de archivos.
3. Correspondencia.
4. Contrataci6n estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES

COMUNES NIVEL

• Orientaci6n a resultados. • Experticia profesional.
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Aprendizaje continuo.
• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboraci6n.
• Compromiso con la organizaci6n. • Creatividad e innovaci6n.

VII. REQUISrrdsDE FQRIVIACION •.ACADEMICA,& EXBERIENQIA

FORMACIONACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en una disciplina Treinta meses (30) meses de

academica de cualquiera de los experiencia profesional relacionada.
siguientes nucleos basicos de
conocimiento: Administraci6n;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Lev.

ALTERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIA

Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Profesional.

II. AREAFUNCIONAL
DIRECCIONTECNICA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Grupo Financiero
III. PROPOSITOPRINCIPAL

Participar en la ejecuci6n de las actividades relacionadas con el registro, ejecuci6n,
tramite y control del proceso presupuestal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la ejecuci6n del proceso de ejecuci6n y control del presupuesto

asignado a la Entidad.
2. realizar el registro del gasto presupuestario relacionado con los pagos efectuados

por contratos, convenios, 6rdenes de prestaci6n de servicios, 6rdenes de suministro,
entre otros.

3. Elaborar y tramitar las 6rdenes de pagos autorizadas por las instancias competentes,
respecto de contratos de financiaci6n de proyectos y convenios.

4. Elaborar los actos administrativos para la modificaci6n del presupuesto de la
Entidad.

5. Apoyar en la elaboraci6n de informes sobre la ejecuci6n presupuestal que se
reportan interna y externamente.

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

V. CONOCIMIENTOSBASICOS o ESENCIALES
1. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologfa e

Innovaci6n.
2. Presupuesto publico.
3. Gesti6n tributaria.
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4. Facturacion y recaudo.
5. Maneio del Sistema Inteqrado de Informacion Financiera - SIIF

c/, VL,.GOM'PETENCIAS ,COMPORTAMENTAI1ES '"",',,
/c

c/ COMUNES c. " POR NIVEL/c /

• Orientaci6n a resultados. • Experticia profesional.
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Aprendizaje continuo .
• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboraci6n .
• Compromiso con la orQanizaci6n. • Creatividad e innovaci6n .

VII. REQUISITOS,DE FORMA.GIONACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina Treinta meses (30) meses de experiencia
academica de cualquiera de los profesional relacionada.
siguientes nucleos basicos de
conocimiento: Economia; Administraci6n;
Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Lev.

,"

ALTERNATIVA," """",,

N.A.

'",' EQUIVALENCIAS
Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Profesional.

II.AREAFUNCIONAL
DI~ECCI6~~E~",~ICIf. ARIVI'N'"STRAT'~AY FINANCIERA
Grupode Evaluaci6nlntegral a Contratos Convenios

III .•PROPOSITOPRINCIPAL
Apoyar la evaluaci6n tecnica y financiera de los contratos financiados por
COLCIENCIAS, para el desarrollo de CTel, con el prop6sito de realizar la liquidaci6n
res ectiva.

IV.•DESCRIP.cJON DEFUNCIONES ESENCIALES
1. Realizacion la evaluacion integral a los contratos financiados por la Entidad.
2. Efectuar la evaluacion tecnica y financiera a cada uno de los contratos en proceso de

Iiquidacion enviados por las areas.
3. Actualizar y administrar la informacion correspondiente al proceso de evaluacion integral de

los informes tecnicos y financieros finales, mediante uso de una base de datos.
4. Remitir al supervisor del contrato 0 convenio objeto de evaluacion integral, el informe final,

para el tramite de Iiquidacion ante la instancia correspondiente.
5. Solicitar las aclaraciones necesarias a los ejecutores para establecer el cumplimiento

contractual.
6. Participar en las mesas de traba'o pro ramadas con los actores, lIevadas a cabo durante el
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proeeso de evaluaei6n integral de los informes teenieos y finaneieros finales para resolver
situaeiones inherentes al proeeso, dejando eonstaneiaen aetas formalizadas.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad eompetente, de aeuerdo con el nivel
ierarquieo, la naturaleza y el area de desemperio del earQo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOSO ESENCIALES
1. Estruetura, normatividad y funeionamiento del Sistema Nacional de Ciencia, Teenologfa e

Innovaei6n.
2. Gesti6n de proyectos.
3. Gesti6n tributaria.
4. Contrataci6n estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES PORNIVEL

• Orientaci6n a resultados. • Experticia profesional.

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano. • Aprendizaje continuo .

• Transparencia. • Trabajo en equipo y colaboraci6n .

• Compromiso con la orqanizaci6n. • Creatividad e innovaci6n .
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y.EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina academica Treinta (30) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y afines; Administraci6n;
Economia; Derecho yafines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
N.A.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Profesional.

I.IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL Secreta rio EjecutivoEMPLEO
CODIGO 4210
GRADO 22
No. DE CARGOS Tres (3)
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DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE FOMENTO A LA INVESTIGACION

• DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

III. PROPOS ITO PRINCIPAL

Realizar actividades de tipo administrativo complementarias del area 0 dependencia
referentes al manejo de documentos, archivo y bases de datos.

IV.DEsCRIPCION DE FUNCIONEsEsENCIALEs

1. Recibir y entregar documentacion para reparto de correspondencia y lIevar el control
respectivo, de acuerdo con los procedimientos internos establecidos.

2. Mantener organizado y actualizado el archivo de gestion 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, asf como suministrar la informacion 0 documentacion 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 elaboracion de los documentos que Ie sean asignados y dar tramite a las
solicitudes requeridas de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

6. Realizar los requerimientos, el registro y el control de las solicitudes de elementos para el
funcionamiento del area.

7. Mantener actualizado el archivo asignado conforme al sistema de gestion documental, asf
como clasificar la informacion, 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 desempeno del cargo.

V:iCONOCIMIENTOs BAslCOs o EsENCIALEs
1. Manejo de herramientas informaticas (Procesador de texto, hoja de calculo,

presentaciones)
2. Redaccion y proyeccion de documentos e informes tecnicos.
3. Gestion documental.
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4. Administraci6n de Archivos.
5. Correspondencia.
6. Atenci6n al usuario.

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
COMUNES POR NIVEL

• Manejo de informaci6n .
• Orientaci6n a resultados . • Adaptaci6n al cambio .
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano . • Disciplina .
• Transparencia . • Relaciones interpersonales .
• Compromiso con la organizaci6n . • Colaboraci6n .

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobaci6n de dos (2) arios de Seis (6) meses de experiencia
educaci6n superior. relacionada.

AL TERNATIVA

N.A.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en la normatividad vigente para el nivel Asistencial.

ARTicULO SEGUNDO. La presente resoluci6n rige a partir de la fecha de expedici6n.

COMUNiQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., a los 14 SET. 2Of7

CESAR OCAMPO
Director General

Aprob6: Paula Fernanda Chiquillo Londono - Secretaria General // , •./J
Revis6: Martha Clemencia Diaz Tellez - Contratista Secreta ria General LJ~dl4-/" 0
Proyect6: Nelson Acuna - Contratista Secretaria General r r~~--(-


