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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

II. MISION Y VISION EJERCITO NACIONAL DE COLOMBIA
a. MISION

El Ejército Nacional conduce operaciones militares orientadas a defender la soberania, la
independencia y la integridad territorial, proteger a la poblacién civil, los recursos privados
y estatales, para contribuir a generar un ambiente de paz, seguridad y desarrollo que
garantice el orden Constitucional de la Nacién.

b. VISION

Al 2030, el Ejército continuard siendo la Fuerza de accion decisiva de la nacién, con
capacidad de conducir operaciones militares autébnomas, conjuntas, coordinadas y
combinadas, en forma simultdnea en dos teatros de operaciones uno externo y/o uno
interno.

l1l. FUNCIONES GENERALES EJERCITO NACIONAL DE COLOMBIA

De conformidad con lo establecido en la Constitucion Politica de Colombia en el Articulo
217 la finalidad primordial de las Fuerzas Militares es la defensa de la soberania, la
independencia, la integridad del territorio nacional y del orden constitucional.



MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

V. RESOLUCION No. 00000453 de Enero 25 de 2022 “Por la cual se adopta el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos publicos civiles y no

uniformados del Ministerio de Defensa Nacional- Ejército Nacional y se deroga una
Resolucion”.



FUEREZAS MILITARES DE COLOMBIA

EJERCITO MACIONAL

RESOLUCION NUMERD d004 s DE 2022
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"Porla cual se adopta & Manual Espacifico de Funcknes v Compatencias Laboralas
para los emplecs pibbcss civilos v no uniformades del Minshario de Delensa Macional -
Ejtrdito Macional ¥ & derasga una resalucidn”

EL COMANDANTE DEL EJERCITS MACIONAL

En uso de las facullades Bgales quee le confiers &l arilculo 22 dal Decrato Lay 082 de
2007 y ol arliculo 7° de la Resalucion M 1003 de 2012

COMNSIDERANDD

Due o articus 22 del Dacrelo 0F2 de 2007 “Por & cual se modifica el Sistema do
NWomenclatura y Clasificacitn da los empleos de las Entidades que integran el Sector”
establace que ... la adopcion, edicidn, modificacion o acfualizacidn ded manual
especiico de fungiones de las antidades que integran el Ssofor Defansa, se efbclusd
madianta resalucidn irtema dal jefe del orpanismo o s delegads, ¥ solo requend para
Su expedisidn cancepic previo fevorable del Minlsino de Defernsa Neclona™ asi msmo
indica qua "..on las enfidades gue fdegran e Seclor Defonsa, fs dapenaiarasa
encargada de la admirisivacidn def Talendo Humars o /3 qus haga sus veces,
adetantard los estudics pars la sleborackn, scfuaizacils, modificacidn o adicidn dal
manus de furciones ¥ requisios. "

Qua el sefor Minlstno de Defensa Naconal madiants Rosclucian N° 1002 dal 24 e
feraro de 2012 *Por |a cual s8 adopts al formato do Manwal Espocifion de Funciomes ¢
Compelencias pera los emplecs plblices da los funcionaries civiles ¥ no uniformados
del Sactor Dedensa, v se diclan otas disposicenas”, dalagd an ks Comandenias de
Fuerza la facullad para adeplar, modificsr o actualizar el manusl especifico de
lunciones,

(e de conformidad con o dispuesio en al pardgrate 3°, ariculo 2° dal Decretn 977 de
H21 "Por @ cual s2 fan las escalas de asignacian basica de |os amplacs pdblicos da
los empleados civilss no uniformades del Ministerke de Defensa Macional, de sus
enfidades descantralizadas, adscritas y vinouladas, les Fuerzas Miitares y la Policia
Macional, y de los servideres publicos del Depariamants Administrative de Sequridad —
DAS = Suprimido, Incorporados @ la Policia Macional *, fun suprimide &l grads 03 del
nivial Qriemador de Detensa o Espiritual, al grado 07 ded nival técnico v &l grado 09 del
nivel askslancial; ordenando ajuster su manual de funciones y de eompelancias
laborales en lo correspondienta.

Que mediante eficio Mo, 202131 8002008071 del 28 de sepliembre e 2021 ol sefar
Comandanie del Cormando de Perscnal solicts a la Direccisn Administrativa dal
Ministerio oe Defensp Macional, &l concepto previc favorable al provecto da
Resolrcion por la cual se adopia el Manual Especifico da Funcionasz ¥ Compotancias
Laborales para los empleos pibicos cwiles y no wniformados del Minstero de

Datensa Macional - E@rcito Macional, de conlormidad con o dispeesto an gl ;rﬁw%’
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Continuscion Resoluzian “Por b ceal se sdopin 4l Kanwal Especifica de Funzionne y Compelenciss Labarales. para ok
=TRiacy pisicae creles y no uniaiFsses del Mrislsre e Defsnss Maciors| - Ednciko Macoral i s denaga an i rescl pode™

£2 dot Decrato 082 da 2007 en concordanda con &l Decreln 977 da 201

Gue madiante ofcke Mo, REZ0ZZ0120003643 del 20 de enero de 2022, la sefora
Socratara  Gereral dsl Ministerio de Defensa Madional emitid conceplo previa
favorab’e pars l& sdopoidn del Manual Especifize de Fundonss y Compatencias dal
parsonal cwal oe planta dal Ejarcio Macional.

ARTICULO 1=

ARTICULD 27,

RESUELVE:

ADOPTAR el Manual Especifico de Funciones y Compebencias
Laborales para los erfpkeos pablicos civiles v no uniformados del
Ministeriz de Defensa Macicnal - Ejéreito Madional, al cual cuenia
con  concepls tEomoo favorable emitide mediante oficio Me.
RS20E201 20003843 dal 20 de enero de 2022 Do la Secrataria
Ganeral ded Miristerio de Defensa Macional, ¥ 82 encuenira delinido
an &l anexo de B sresenle Rescucidn de acusrdo can & planta
fijada mediante Decrate 4166 del 28 ds octubre de 2007, modificada
medante Decrelo 4BED dal 23 de diclemive de 2011 y Decreto 2016
da 2015, cuyas luncionss dsbergn ser sumplidas con criterlos de
eficlencia v &fcacia an orden al logry de la miskn, objelivos ¥
furciones que la Ley v los reglamentos sasfalan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS CIVILES ¥ MO UNIFORMADOS DE
LOS DIFEREMTES NIVELES JERARGUICOS, De confommidad
con al Decreto 1877 de 2021, por el cusl se modifica el articui
22111258 del Decrato 1070 da 2015, todos los emplesdos
pablicos civiles ¥y no uniformados de bs dilsrenies  niveles
Jerdrquicoas de que frada e presente manual, deberdn lonar ¥
avidanciar las siguinntes compealencas comporiameantakes:

l::i-i'npﬂnnuli i=_

Definician de la Conductas asociadas
____com petencia

Reserva de la
irdarmacian,

. | » Profage da tercars o
E:ri.mldﬂ rgm | aulorizados, la  indormacika del
individuaimanta por Ia Sector Defensa qua maneja.
puarda y cuidado de la
informacidn dal Sectar | - Adepis las precaucones
Dafansa oa 2 que refuendas para evilar la
targa conoclmisnbs, por divulgacion m aulordzada de |a
reczon del amphea, imformaciin del Secior Defanss a
s carga, asi como de aquella 3 la
qua por razones dal ssrvicio lenga
ACCASO,

= Zuarda prudencia para  abordar
lamas que Lonprometan
irdormacidn confdancial

L -« Rggoge indormacidn imprescindible
para al desarrallo de la @rea.

i : T'ﬂ,
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Conbnussian Reeolucion "Por 13 cual 90 sdagte =l Flanusl Bapecilon de Fantiones ¥ Capslsrces Laborakes parm ion

emplese plbfoor civiles ¥ 9o unfzimados del Winiste o g2 Defensa Macional - Egrcin

iR

Macanal y e denapl uha resoiscn”

2 L . S

= Qrganiza ¥y cusiodla de forma
adecuada |8 informacidn a  su
cuidado, tenlenda en cusnta las
normas legales vy de la
arganizacion.

ldentidad con
la cultura
arganizacional

Demoskaciaon indwvidual
de cdimg el funcionarnio
identifica y asumea las
responsabilidedes a gu
cargo,  tEniends ogn
cuanta la disponisiidad
pETMEREME  quE S0
resuera o¢ £ parta, la
organizacion jerdrgulca
do i@ Fuerza Poblca,
marce an al cusl se
desempafia, &si como
im idenbdad con  Pos
valores  insfiluconales
et Secior Defansa.

* Regtonoce an el ejargcio de sus
Tunciones ks niveles de mando

mildar ¥ policsal, respetando &l
conducio regular.
= Demupestra senlida da

perlenencia con &l logro de los
abjetives inslitucionales de s
Fuarza  Poblica, origntedce 2
salvaguardar la saquricg
nazionel, asl como disponibilidad
pemmanenis para el ajersicis de
sus lunciones.

* Responde ¢n su ectividad |sbarml
Y personal. manifestando
anfencimienio da @ culura
arganizacional  del  Secior,  asi
coma wna interorizacicn de os
vakores asociades al compromiso
con la Defensa y  Sseguridad
Macicnal. J

Compromiso
= Y
organizacion

Agiamir un
compariamiants
afgcuado a las
necesidedes,

prioridedes  y
CIganzacEonales.

melas

| =Apaya a b organizacidon an las

| = Demuasira senlids da partanancia

* Promueve & cumplimianto 96 |gs
matas de la miganizacidn v respalg
BUE MGrmas

acconas ous este |o redguian.

an lodas sue acieasiones.

* Toma la inictadiva de colaborar con
SUs Compafaerds ¥ oon otras dreas
cusndo g8 meauians,

* Asuma la responsabilidad par sus
resultados.

*Apiica las medides preventivas
esiablecidas on la organizacan
PEra presanic rieegos an & campo |
de s5u funcion. |

s Cumple  con oportunidad  las
funcionas da scuerdo con los
eatandares, objetves v Bempos

eslablacidos por la enlidad,
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‘Fod i ual ek adozty ol Plancal Expacioe 0a Fundiones ¢ Compstencizs Labcraing pen o

artplead ubicae deiles y no yritarmadzs dal Fnsio de Calense Mesisw - Ejgrcin Nacioral v s SS10g8 s res s in'
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Crisnlaciin al | Dirlglr s decisanas y * Valora v atiende las necesidades v
citdadana | acciones a Ia palicones oe loa usuams v de |os
| satsfacckon de s | cudedenos de forma aporuna
necesldades e inlerasss | « Recanoce &  inferdependencia
e los usEArios { Bnirs su trabajo v o de los olros.
{intemos v sdernos) ¥y |« Desarrolla koes MECAnismos
de los ciudadancs, de | establecidos, pars identificar las
comformidad con  las nacesidades & inquisludes de los
rasponsablclades USLENDS ¥ civdadanos,
pliblicas asgnadas a la * Incorpora lag  nscesidades  de
antidard usuaros ¥y ciedadanoas en los
proyeclos instilucionsles tenienda
en cugnta la vieidbn de servica a
caro, mediano y lango plazo
*Aplica o conceplos de no
aestigmatizacidn y no discriminssion
i ¥ Qensra espacios vy lenguaie
| inchuyenie,
* Ezoucha activamsntz e informa
oon  wverecidad @&l wsuaho o
ciudadana.
ARTICULCI" COMPETENCIAS COMPORTAMEMTALES POR HIVEL

Mivel Profesional.

JERARGQUICC. Conforrme a o praviste en el arficulo 2.2.1.1.1.2.5
Dacrato 1070 de 2015, Cada uno de los empleados piblico civiles v
no uniformades de que ata el presasts manual deberd laner ¥
avidanciar B competencias dal fwel jrargquico al gue pertenszca
gl ampleo que desempalia, coms sa gruncl 8 cominuaoIS.

Competancia

— -

| aptiudg
OIS iiva
propia de |a
formacikhey
prodesicnal

Definfcidn de la | Conductas asociadas
competencla

o v Conoce teorias, metodologias,
Poseer conodmientos ¥ tusrpos cientilicos necesarios
académicos, parn el desavollo de procesos,
heremienias, W procadimentos v ectlvidades

mewdaloglas propias regquendos por el saclor
e la fonmiaciin defansa

prefesional,
= Propone altemativas de accidn
de aowsrdo con su formiscion
prodesional,

* Apoya |2 ejececidn de planes,
programas y proyecios propios
del seclor defensa.

|
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Confnuacltn Resslucién “For la cual ae ndopis ¢ flenusl Sepeclica de Feanciones ¥ Cospslnncias Leborsies pees oo
ermoless plbicss diies yra uniformados de’ Wihstsilo de Defessa hacenal - Edeons

Haconsl y &= deapa una resoiscion”

@
Interdizciplinaris,

da la sinergs de
loe equiccs de
trabajo, parm o
cumnplmienio de
et Es
institucianales.

[— 1
Compelencia Definicién de la Conducias asocladas
competencia

+ B2 aclualiza sobre &l desarmolio
ce learias v nuavas Bonologias
requeridas para el desarrolls di

ka organizaciGn.
) - * Apona, comgarte y comunica
Trabajo £ i bousir al U8 conocimientos, pare el
aquipo desarrollo laboral ¥ desarrollo de lareas conjuntas

de forma nterdEcplinana.

= Crea relecionas de
cfactivas.

tratajo

* Parmile al desarrolle da un
clima laboral adecuado para el
desamols  eficdente de ks
By Uipos da tratsajo

= Analiza, compara y facilita o
desarolo  de  medodologias,
procesos ¥ producios derivados
del accionar de los equipos da

trabajo

Gestitn da
Procadimisnios

" — S

Desarmolar las
lereas & cargo an
al marco de los
procadimientos

VRN Lo ¥
Dropames a
Intreducir acciones
para  acolarer  la
mejora conkinwa v
o productivided.

Ejetuta sus tareas con los

criberios e calidad
establacidas,

Rewvisa procecdimientos &
It e o PEra P Orar
tempos % rosulados para
anticipar solucicneas ]
prablemas.

Desarrolia aclividadaes de

SCUSII0  ©on las  pautas y
mrolocoloz establacidos,

-F
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Mivel de Orientador de Defensa o Espiribual:

Compoelancia Dafinicion de la Conductas asocladas
competencia
Fomacidn Oviantar ¥ coadywvar 8 | « Impare y orienta o desarallo
padagégica consiruir a fravas da la de conacimientss ¥ conductas
Inslruccian, aenlro de un plan estrelégion
conaCimianios 1adricos regquerido en la Fuerza
¥ su mpicacion an el Puiblica.
antoma  dal  Seclor
| Dafensa. = Lhiiiza metodologlas
! apropladas & la poblacidn a la
qua fnge su actividad laboral.
* Garanliza gue B lEmaticas
desarmmolladas permidan la
conatrucchan de CLErpos
tadricos cobarenies con los
principios vy nacesidades dal
Sector Dalfenss.
= Owienla la instruccldn dertro
del marmo  de  seguridsd,
corfianza vy confidencialidad
requarido an @l Sector
Delansa
Acompafiamianto Crisntar y  prestar
maral asesoramisnio *Apaya @ loe  miembros
aspiritual, espiribial para &l unifgermados y funclonadcs del
desarralls v Sector  Defensa, en  a
afianzamisnte da un Construccion de los valores
marcs de  walores reguandee para &l ajerccio da
instiucionales, de oz la labor instituc o),
sarvidores pliblicos dal
Seclor Defensa vy swa * Presta apoys esgiiiual y moral
familias. a los mismbvos de les Fuarzas
Militarse y ded Saclor Dafensa
y sus famiias.
*Proyacla, prepara v alabora
nformes v estadislicas, para
presantar balancas ¥
resultados instituc onabes,
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Competencia |  Definicion de la “Conductas asociadas
compeiencis

| Habikdad Apoyar & ravés  de = Demussira, comprende y aplica
féonica misional conacimienios W conocimiendos vy lecnalogias
¥ e servicios, aplicaciin de | requendas Bl servicia dal
lecnokplas, ol cumplimeendo de la misién dal
curmzBmienio del Seclor Delfensa,

objeto  misional del | - Presta una asistencia benica
Secior Dafenza. da sondcio al desarrollo de las
Lbores misicnales incluidas la
d9  gepundad, oefonss e
inteligencia mililar o polcial

sComprende v cumple  las
ingtrucoones  dedas, para s
realizacién de  actividades
propias de  su sanvicio
releclonads con b mision
Aeciorial,

* Es recurslvo v practico en la
asistencla tdcnica, ar

| dasamollo de proCEsos
| | msionakes lavados a cabo paor
las Fuarzaz NMikares y la
Paolicta Macional,

Habibdad Apoyar & traves de Camuastra, comgrende y
mnlm umu-:ml-erﬂl.‘.a bl EI‘_‘"’.-:Q conocimienbos ¥
adminisrative ¥ aplicacdn de tacralagias adminisirativas,
| deapoys lecnologias, s gesiidn requeridas  por el Sector
| pdminisiratha Dafersa,

requarida por &l Secior Prasin  msislencm Séonica
Dafensa, administrative de apoyo, al
dasanclia de las labores dal
Secior Defensa.

Particips de manera activa, en
o8 equipos oo rabais Que
BEpayan B actividad
gdministraliva sl sacior
defensa

Cumple B8  noemas da
seguridad  exigldas  en  al
dasarsiio da funciones
asigradas.

- PR | S —— —
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Confiabiidad Contar con los técnicos | » Aplica el conocimiento lacnice
técnica actusizados ¥ erel  desarrolic  de  sus
aplcarlos B las responsatilidades.

stuacionss concreiag | « Mantiene eclualzado su
de tabejo, con allos coocmienio para apoyar su

esténdares de calidad. pestidn.

Diaciphna Adaptarse a ias » Recibe instruccones y
pelificas Institucionales desarolla actividades acorde a
¥y generar informacion las msmas

| acorde a los procescs. | -« Acepta la Supenision
' constante.

- *Ravisa de manera permanante
los cambios en kos procesos,

Responsabilidad Conoce ¢l impacto de «Utikza el tlampo de manera

sSus acaones y la forma eficiente,
de ofrontaras. *Maneja adecuadamente los
Implemenrtos requeridos para
| Ia ejecucion de sus lareas.

* Regiza las tareas concriterics
de productividad, calidad,

eficiencia y efectividad.
Nivel Asistencial.
Competencia Dafinicidn de 1a Conductas asocladas
competencia
Apoyo y Apoyar a trawés de su |- Presta  asistencia  laboral  de
asislencla  al sctividad Ioboral & sorvicde. al  desarrollo dael
cumplimiento del | cumplimiento de la misidn del |
misional y de | objeto misioral del | sector defensa induida ol area de
servicics, Sector Dafensa seguridad. defensa & inteligencia.

!
- Entiende y cumple  las
Instrucciones de  segurdad,
confidencalidad y reserva dadas,
para 2 realizacidn de actividades
| progias de su servicio

= Cumple las normas de seguridad
exigdas en el desarrolio de

R | funciones asignadas,
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Apoyo y Aopoyar @ revee de s | «Presta una  asistencia  labosal

asistancia actividad  laboral I8 | administrativa al desarolle dal

administraliva. geslion  administraliva | Secior Dafenza.
| reguerida por al Sactar i

Dafansa + Curnple las insfrucclones dadas,

para la rgalizacion de advidades
I da apoys sdminiefralive propias
| i su gquaehacar laboral,

* Asume ¥ acata @l conbtrol de los
funcionarios  responsables,  de
lng actividades asignadas,

Colabaoracidn Coopera con los demds || - Arbiculs sus scheaciones cona lag
on el finde akanzar da bos derms,
los ohijativaz -Cumpk con D8 COM@Remisos
irstiudonales adouiridos.

*Facilita la laber de  sus
suparioree ¥ companaros  de

|| trabajo.
Sagumients a Adaptarea o B3 | - Reciba instruccionas y desamcla
iNBtrucchongs politkas instiucionales astividades di apayo
¥ acatar instnucclones administrativa v asistencial de
aperativas acuerda con  |loeprocedimienios
asiablacidos.

* Acapta v atiende la supervision y
atanckn permanants.

ARTICULD 4° El jele do parsonal o quien haga sus veces. enlregard a cada
funcianario copis de las funciones v corrpetenclas delerminadas an
al presoie manual para el respacivo emples an ol momanto de la
posesion, cusnca sea ubicado en ofra dependoncia oue impigue
cambio de furciones o cuando madianta o adapaion o madiicacian
del manual se afecten lss establecidas para los empleas. Los jofes
inmediaes respondsrdn por la onentacion dal ampleado en el
aumplimianla e las mismas.

ARTICULO 5°.  Cusndo para of dessmpeda dal emples sa exija una profesion, arte
u oficlo debidamarie reglameniade, | pesssion da grados, titulos,
licendias, matriculas o mulorizaciones orevietes en las leyas o an
EUS reglamentios, ne podrdn Ser compensadas por cxHpariencia u
olras calidades, salvo cuando (& mismas layes asi lo establercan,

ARTICULO 6°.  Para la proviskn ce los smpleos desoritos an @l anoxo que s hace
parie de la presents Resoludon, s saleccienaran los requisios
formakes de educacicn especifica reguaridos, de scusrdo sl perfi
coupacianal, el proceso an el que participa, &l proposilo prndcipal
dal empleo. lBs  luncionss  eenciales  establecidas ¥ I:sﬂ?
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ARTICULO 7°.

PARAGRAFO

ARTICULO 8°,

compelencas laboral:s “atsocadas aube;olea a los empleos de los
funzionarios civiles y no uniformacos del Sector Defensa

En desarollo del Sistema de Cestion do Seguridad y Salud en et
Trabajo (SG-SST) ostablecide mediante el Articufo 2.2.4.84,
Ob'igaciones ¢e [os empleadores del Decreto 1072 del 26 de mayo
de 2015 Decretc Unico Reglamentaric del Sector Trabajo, se
requiere ol cumglimiento, la organizacion, la planificacion, |a
apicacion, 'a evaluadon, la auditaria y las acciones do mejora con
el cbjetivo de antcipar. reconceer, evaluar Y controlar los nesgos
que pusdan afectar la seguridad y la salud on el trabajo en los
di=tintos niveles da la organizacion,

Las funciones y responsabidades en seguridad y saiud en el
trabajo, hacen parte del Manusl Especifico de Funciones Y
Competencias, y s mismas se encuentran definidas en o Sistema
<o Gestdn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) para cada
nivel de la entidad, asi- ias furcianes que le compaten a ta alla
direccion, los coordinadores v a los funcionarios en ganeral

VIGENCIA. La presente Rescluckn nge a partr de la fecha de su
expedicién y deroga fa Rasokicion No. 480 de marzo 21 de 2019,

PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE,

Comandanto del Ejércto Nacional

i
~
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1. PLANTA ESTRUCTURAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional

Nivel: Asistencial

Denominacion: Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa

Cadigo: 6-1

Grado: 1

Ubicacién geogréfica: Despacho del Comandante del Ejército Nacional

NUmero de empleos: 1

IIl. REQUISITOS

Estudio Experiencia
Aprobacion de educacion basica primaria Veinte (20) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Brindar apoyo administrativo y atencién a los usuarios de la dependencia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

9.

Realizar la recepcion, registro y distribucion de los documentos entrantes para dar tramite a las solicitudes de usuarios
internos y externos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Apoyar la proyeccion, transcripcion y elaboracién de documentos, solicitudes, respuestas y comunicaciones escritas
que le sean asignados de manera oportuna, haciendo seguimiento de recibido por parte de los destinatarios de
acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

Atender personal o telefonicamente los requerimientos de los usuarios internos y externos, suministrando informacién y
documentos solicitados con autorizacion para divulgar de acuerdo a los protocolos y procedimientos establecidos.
Actualizar la agenda de reuniones en que deban participar los funcionarios del proceso, asi como lo referente a la
programacion de compromisos.

Digitar informacién para la actualizacién de las bases de datos, diligenciamiento de formatos y tramites que le sean
asignados, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Adelantar las tareas de organizacion del archivo de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

Atender la elaboracion de informes, presentaciones, estadisticas y consolidacion de informacién de las actividades
realizadas por la dependencia de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V1. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

El equipo informatico se utiliza con destreza y precisién para una apropiada
presentacion de los documentos elaborados.

Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los

2
89. Destreza y precision en documentos. .
digitacion El software y los programas se utilizan para elaborar documentos,
3 presentaciones y bases de datos para el desarrollo de actividades de la
dependencia.
4 Los equipos informaticos se emplean de acuerdo con las instrucciones de
los manuales de uso.
La normatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los
5
procesos del area.
6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo
91. Elementos basicos en con los procedimientos establecidos.
administracién — " ; S :
7 La adquisicion de polizas de seguros se realiza para cubrir posibles riesgos
y siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas.
8 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.
9 Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segin las
instrucciones recibidas y las normas de gestion documental.
El control y asignacion de los documentos y comunicaciones gestionadas
10 se consignan en las planillas y herramientas informaticas establecidas para
el seguimiento respectivo.
92. Gestién de documentos 1 Los procedimientos establecidos en la dependencia se conocen y aplican
y comunicaciones para agilizar la distribucién de la correspondencia.
12 Los documentos prioritarios se identifican y se tramitan de acuerdo con
instrucciones recibidas.
13 Los documentos se clasifican y conservan de acuerdo con las normas de
gestion documental.
14 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracién de 15 : Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
comunicaciones escritas de gramatica y ortografia comunes, para proyectar documentos solicitados.
16 Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
17 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten de forma precisa, con el
fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
18 Los requerimientos y atenciones prestados se registran, con el fin de llevar
] un control de las mismas.
164. Atencion - . ; ;
lizad 19 Los servicios de la dependencia se informan al usuario, de acuerdo con su
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
2 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza de forma

continua para dar respuesta a los requerimientos.

Producto y/o servicio:
Documentos proyectados

Planilla control documentacion
interna y externa

Bases de datos

Estadisticas

Informes.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,3,4,8,10, 11,12, 16,17,21

Conocimiento y formacién en:
Atencion al cliente, redaccion,
ortografia, herramientas
informaticas.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — Dependencia:
Nivel:

Denominacion:

Cadigo:

Grado:

Ubicacion geografica:

Numero de empleos:

Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Asistencial

Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa

6-1

11

Despacho Segundo Comando del Ejército Nacional
1

1. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Aprobacion de educacion basica primaria

Veinte (20) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Brindar apoyo administrativo y atencién a los usuarios de la dependencia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

Realizar la recepcion, registro y distribucion de los documentos entrantes para dar tramite a las solicitudes de usuarios
internos y externos de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Apoyar la proyeccion, transcripcion y elaboracién de documentos, solicitudes, respuestas y comunicaciones escritas
que le sean asignados de manera oportuna, haciendo seguimiento de recibido por parte de los destinatarios de
acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

Atender personal o telefonicamente los requerimientos de los usuarios internos y externos, suministrando informacion y
documentos solicitados con autorizacion para divulgar de acuerdo a los protocolos y procedimientos establecidos.
Actualizar la agenda de reuniones en que deban participar los funcionarios del proceso, asi como lo referente a la

Digitar informacion para la actualizacién de las bases de datos, diligenciamiento de formatos y tramites que le sean

Adelantar las tareas de organizacion del archivo de la dependencia, de acuerdo a la normatividad vigente.
Atender la elaboracién de informes, presentaciones, estadisticas y consolidacién de informacién de las actividades

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el

* programacion de compromisos.
> asignados, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
5
realizadas por la dependencia de acuerdo a las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
Z' Trabajo el Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

El equipo informatico se utiliza con destreza y precision para una
apropiada presentacion de los documentos elaborados.

Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracién de los

2
89. Destreza y precision en documentos. .
digitacion El software y los programas se utilizan para elaborar documentos,
g 3 presentaciones y bases de datos para el desarrollo de actividades de la
dependencia.
4 Los equipos informaticos se emplean de acuerdo con las instrucciones de
los manuales de uso.
5 La normatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los
procesos del area.
6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo
91. Elementos basicos en con los procedimientos establecidos.
administracién 7 La adquisicion de pélizas de seguros se realiza para cubrir posibles riesgos
y siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas.
8 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.
9 Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segun las
instrucciones recibidas y las normas de gestion documental.
El control y asignacion de los documentos y comunicaciones gestionadas
10 | se consignan en las planillas y herramientas informaticas establecidas para
92. Gestion de documentos el seguimiento respectivo.
comunicaciones 11 Los procedimientos establecidos en la dependencia se conocen y aplican
y para agilizar la distribucion de la correspondencia.
12 Los documentos prioritarios se identifican y se tramitan de acuerdo con
instrucciones recibidas.
13 Los documentos se clasifican y conservan de acuerdo con las normas de
gestion documental.
14 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracion de 15 Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
comunicaciones escritas de gramética y ortografia comunes, para proyectar documentos solicitados.
16 Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
17 La informacién, las ideas y actitudes se transmiten de forma precisa, con el
fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
18 Los requerimientos y atenciones prestados se registran, con el fin de llevar
un control de las mismas.
164. Atencion 19 | Los servicios de la dependencia se informan al usuario, de acuerdo con su
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
21 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza de forma

continua para dar respuesta a los requerimientos.

Producto y/o servicio:
Documentos proyectados

Planilla control documentacion
interna y externa

Bases de datos

Estadisticas

Informes.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,3,4,8,10, 11,12, 16, 17,21.

Conocimiento y formacién en:
Atencion al cliente, redaccion,
ortografia, herramientas
informaticas.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional de Defensa
Cadigo: 3-1
Grado: 4
Ubicacion geografica: Departamento de Inteligencia y Contrainteligencia
NUmero de empleos: 4
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
Administracion o Economia, Comunicacién Social, Periodismo y
afines

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL - INTELIGENCIA 'Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O
CONTRAINTELIGENCIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proyectar posibles escenarios, analizando estratégicamente las variables politicas que afectan a la institucion, con el fin de prever
situaciones de crisis con la imagen de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planear, formular y analizar informes coyunturales relacionados con temas de seguridad y defensa para obtener
conocimiento de situaciones que afecten el cumplimiento de los objetivos institucionales y la imagen de la Fuerza.

2. Proponer y proyectar posibles escenarios politicos para prever el impacto negativo que podria tener la imagen de la
Institucion, de acuerdo con las necesidades institucionales y normatividad vigente.

3. Planear, formular y controlar las publicaciones realizadas por las diferentes dependencias, orientando el logro a una
comunicacion estratégica mas eficiente, de acuerdo a las normas y politicas establecidas en su area de desempefio.

4. Organizar, controlar y evaluar las publicaciones institucionales con el propésito de lograr productos de calidad de
conformidad con las normas institucionales establecidas.

5. Planear, organizar y exponer el analisis prospectivo para el Comando de Inteligencia y Contrainteligencia sobre las
noticias de mayor impacto coyuntural, conforme a los parametros y normas establecidas.

6. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area desempefio del cargo.

V1. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

2. ASESORIA A LA GESTION DIRECTIVA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

6. Analisis prospectivo

Los escenarios futuros se proyectan y describen para la toma de

! decisiones.

9 Las oportunidades de negocio y los escenarios futuros se orientan al
cumplimiento del objeto social de la entidad.

3 La argumentacién de los proyectos y escenarios futuros generan

confianza para la toma de decisiones.

Producto y/o servicio:
Registro de anélisis

Informes y reportes

Presentaciones

Documentos.

Desempefio:

Observacion directa de los criterios de
desempefio.

1,3.

Conocimiento y formacién en:

Manejo de idiomas, normatividad sobre
finanzas publicas, técnicas de analisis y
herramientas informaticas.

Familia

7.GESTION DE POLITICAS DE SEGURIDAD Y DEFENSA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

22. Andlisis estratégico
en seguridad y defensa

El plan nacional de desarrollo se analiza con las guias de
planeamiento estratégico del sector para trazar objetivos y acciones
en temas de seguridad y defensa.

Los factores internos y externos que inciden en la seguridad y
defensa se analizan y describen para visualizar escenarios futuros
de intervencion.

Los escenarios se analizan para determinar su impacto a corto,
mediano y largo plazo en temas de seguridad y defensa

Las alternativas de direccionamiento se formulan  mediante
argumentos, aspectos fiscales y estadisticos para la toma de
decisiones de la alta direccion.

24. Investigacion en
seguridad y defensa

Las investigaciones se desarrollan sistematicamente siguiendo un
proceso de planeacion, ejecucion y evaluacion para la descripcion
de situaciones que impactan la seguridad y defensa.

Los estudios se realizan con base en el andlisis de las
organizaciones militares, policiales e irregulares para proponer
alternativas y estrategias de intervencion.

10

La informacion relevante se identifica y analiza para determinar la
viabilidad e impacto en la realizacién de estudios en seguridad y
defensa que contribuyen a la toma de decisiones

1

Los estudios en temas de seguridad y defensa se presentan para
establecer estrategias y lineas de accion de acuerdo con los
lineamientos metodoldgicos estandarizados.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
5,6,7,9, 11.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Conocimiento en: Economia, Administracion, Ingenieria Industrial y Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

a fines, Ciencia Politica o Relacionales Internacionales

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL - INTELIGENCIA 'Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O
CONTRAINTELIGENCIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular, proponer y contribuir al desarrollo de los procesos de planeacion de los Comandos de Inteligencia y Contrainteligencia
Militar, mediante la aplicacion de herramientas de prospectiva para la construccion y analisis de posibles escenarios de futuro, de
acuerdo con la planeacion estrategia institucional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Planear y formular propuestas para incluir métodos y herramientas prospectivas en la elaboracion del plan estratégico
a corto, mediano y largo plazo, con el fin de determinar las consecuencias y resultados futuros de las acciones
presentes.

Organizar, recomendar y realizar estudios prospectivos y programas estratégicos acordes a las prioridades y objetivos
institucionales en tematicas de interés para la inteligencia y contrainteligencia militar, proponiendo escenarios y
estrategias de impacto institucional en los niveles estratégico, operacional y tactico.

Contribuir a los procesos de planeacion de la inteligencia y contrainteligencia, desarrollando, disefiando y analizando
propuestas de los posibles escenarios futuros para la inteligencia de la Fuerza en un horizonte determinado, de
acuerdo a la funcionalidad institucional.

Investigar, sistematizar y generar informacion estratégica y prospectiva con respecto al direccionamiento estratégico de
la inteligencia y contrainteligencia.

Orientar y capacitar sobre los temas de prospectiva al interior de la inteligencia y contrainteligencia militar, de acuerdo
con las necesidades institucionales.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el &rea desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 2. ASESORIA A LA GESTION DIRECTIVA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Producto y/o servicio:
Estudios prospectivos

Proyectos presentados y realizados
Estrategias analizadas y presentadas
Las oportunidades de negocio y los escenarios futuros se orientan al ; Actas.

Los escenarios futuros se proyectan y describen para la toma de
decisiones.

6. Analisis prospectivo 2 cumplimiento del objeto social de la entidad.
Desempefio:
5 La argumentacion de los proyectos y escenarios futuros generan Observacién directa de los criterios de
confianza para la toma de decisiones. desempefio.

1,2,3.




{8 EJERCITO NACIONAL

Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Enero de 2022

# MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES

’ COMANDO DE PERSONAL

MANUAL ESPECIFICO

Péagina 27 de 1741

DE FUNCIONES

Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Y COMPETENCIAS

Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

COMPETENCIAS FUNCIONALES

12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Criterios de desempefio

Evidencias

El Plan Estratégico Institucional se elabora de acuerdo con las
etapas de la planeacion estratégica.

Las herramientas de planeacion estratégica se utilizan para el
analisis de la ejecucion y control de los planes institucionales.

La estructura del Sector Defensa y la entidad se conoce para
orientar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

La Gerencia Publica Activa, GPA, se aplica para el seguimiento de
los planes institucionales.

Los aplicativos informaticos se utilizan para consulta y seguimiento
de la planeacion presupuestal.

Los indicadores de gestion se disefian para la evaluacion del plan
estratégico.

Familia
Competencias

4
5
6

39. Formulacion del Plan 7

Estratégico Institucional
8
9
10

Las estadisticas se elaboran para el analisis y preparacion de los
informes de gestion

Conocimiento y formacién en:

Plan nacional desarrollo, planes
sectoriales, planeacion estratégica,
planeacion prospectiva y herramientas
informaticas.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
5,6, 10.
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IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Economia, Administracién, Ingenieria Industrial y Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
afines, Ciencia Politica o Relaciones internacionales

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL - INTELIGENCIA 'Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O
CONTRAINTELIGENCIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Plantear, proyectar y desarrollar elementos de planeacién estrategia de los Comandos de Inteligencia y Contrainteligencia, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planear, organizar y elaborar la propuesta de transformacion de la inteligencia y la contrainteligencia, en coherencia
con lo establecido en la guia de planeamiento estratégico de la Fuerza.

2. Formular, disefiar y ejecutar estrategias para direccionar la formulacion del plan de accion de la inteligencia y
contrainteligencia militar en todas las dependencias y unidades, de acuerdo con las politicas y lineamientos
establecidos.

3. Organizar, consolidar y unificar el plan de accion de todas las dependencias y unidades orgénicas de los Comandos de
Inteligencia y Contrainteligencia Militar, de acuerdo a los parametros establecidos.

4. Orientar y consolidar el plan de Sistema Integrado de Planeacion y Gestidn, de acuerdo a los paramentos establecidos
por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y por el Ministerio de Defensa.

5. Proponer, proyectar y participar en la elaboracion del plan de desarrollo de la inteligencia y contrainteligencia militar, en
compaifiia del area de presupuesto de la Fuerza y la Direccién de Planeacion del Ejército Nacional.

6. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 El Plan Estratégico Institucional se elabora de acuerdo con las etapas de la : Producto y/o servicio:
planeacion estratégica. Planes de accion
2 Las herramientas de planeacion estratégica se utilizan para el andlisis de la : Plan de desarrollo de la inteligencia militar
ejecucion y control de los planes institucionales. Actas
. 3 La estructura del Sector Defensa y la entidad se conoce para orientar el Inforrrle§yrepones
39. Formulacion cumplimiento de los objetivos institucionales. Estadisticas.
del Plan e ; ; o Desempefio:
Estratégico 4 !_a 'Ger'enma Publica Activa, GPA, se aplica para el seguimiento de los planes Observacion directa de los criterios de
I institucionales. =
Institucional et : oo - e desempefio.
5 Los ap[lf:atlvos informaticos se utilizan para consulta y seguimiento de la 23,57
planeacion presupuestal. Conocimiento y formacién en:
6 | Los indicadores de gestion se disefian para la evaluacion del plan estratégico. Herramientas de planeacion, manejo de
7 Las estadisticas se elaboran para el analisis y preparacion de los informes de indicadores, informes de gestion,
gestion. herramientas informaticas.
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IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Ingenieria Civil y afines, Geologia y otros Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
programas de ciencias naturales

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL - INTELIGENCIA Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O
CONTRAINTELIGENCIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, organizar y recopilar datos sobre el territorio, la poblacién y el entorno, para generar informacion que apoye las
operaciones de inteligencia y contrainteligencia, de acuerdo con las necesidades institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar, formular y organizar la informacion cartografica actualizada, para que los usuarios de analisis tengan un
producto confiable para sus apreciaciones de inteligencia.

2. Controlar, orientar y capacitar a todas las unidades con el suministro de todos los productos en el &rea geogréfica y en
los programas de manejo digital especializados, para complementar la cartografia faltante y facilitar a los operadores el
manejo practico de los sistemas de informacién geogréfica.

3. Organizar y controlar la informacién fisica y digital con las diferentes entidades del Estado, para diversificar las fuentes
de consulta y su respectiva aplicaciéon en los procesos de inteligencia técnica, de acuerdo con los protocolos
establecidos.

4, Planear, formular y organizar el levantamiento y actualizacion de los planos fisicos y digitales de las obras civiles y sus
sucursales, con el fin de controlar y llevar el registro constructivo de la central.

5. Controlar y verificar las grabaciones de imagenes geo referenciadas captadas por las plataformas de inteligencia, con
el fin de identificar y seleccionar puntos de interés requeridos en las solicitudes de apoyo, de acuerdo con los
protocolos establecidos.

6. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 63. ANALISIS DE INTELIGENCIA
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 El estudio y andlisis de informacién de inteligencia se desarrollan de
acuerdo con los procedimientos, protocolos y manuales establecidos. Producto y/o servicio:
Planos, cartografia, apreciaciones
179. Estudios de 9 Las actividades de inteligencia se efectuan y aplican en el desarrollo de : de inteligencia, analisis de
inteligencia tareas de campo para la bisqueda de la informacién requerida. informacion reservada, informes y

reportes, registro de
3 Los informes ejecutivos se proyectan para reflejar las actividades : capacitaciones.
desarrolladas, de acuerdo con los requerimientos presentados.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 63. ANALISIS DE INTELIGENCIA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 La informacion se registra en bases de datos para su utilizacion, andlisis y
toma de decisiones.
179. Estudios de 5 Los reportes estadisticos se analizan de acuerdo con la informacion
inteligencia obtenida para evaluar las acciones operativas.
6 Las investigaciones se orientan y planean analizando documentos y
realizando apreciaciones sobre cualquier campo judicial
7 Las entrevistas se realizan para ampliar la informacion requerida de : Desempefio:
acuerdo con protocolos y procedimientos judiciales establecidos Observacion directa de los
criterios de desempefio.
) - — ) 2,3,4,5,8,910.
8 Las fuentes de informacion se identifican para filtrarlas y extraer datos de
interés que contribuyan a la obtencion de resultados precisos. - -
Conocimiento y formacion en:
Lectura cartogréfica, analisis de
9 Las técnicas comunes para el andlisis de datos se utilizan para seleccionar : informacién clasificada y
" ) la informacion de interés de acuerdo con los procedimientos establecidos. | herramientas informéticas.
180. Andlisis y manejo de la
informacién ) . ) i
10 La informacion se maneja de manera reservada, con el fin de salvaguardar
la seguridad de las Fuerzas propias.
1" La informacion se maneja con reserva utilizando los medios apropiados
para transferencia modificacién y consulta de la misma.
12 Los informantes se reclutan y controlan para obtener acceso a informacién

sensible que permita contribuir al apoyo de la seguridad.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico de

- . ok ) ” ) Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL - INTELIGENCIA 'Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O
CONTRAINTELIGENCIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Implementar y soportar controles de seguridad de la informacion en el marco de la estrategia de ciberseguridad, asi como
administrar las plataformas, herramientas o sistemas de seguridad informatica.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Administrar, gestionar y verificar el funcionamiento y operatividad de las plataformas de seguridad perimetral, como:
Sistemas de control de accesos (firewall) y Sistemas de prevencién y deteccidn de intrusos (IPS - IDS).

2. Gestionar e implementar herramientas y/o controles de seguridad informéatica a nivel perimetral que aseguren la
informacién y la infraestructura tecnoldgica.

3. Realizar periodicamente, revisiones de seguridad y depuraciones a las plataformas de seguridad administradas,
verificando posibles falencias a los controles establecidos por la Institucién.

4. Configurar en las plataformas de seguridad perimetrales los parametros y politicas sugeridos en normas como
ISO27001 y la normatividad de seguridad de la informacion vigente en la Fuerza.

5. Verificar el trafico transmitido a través de las redes del Ejército a fin de establecer accesos no autorizados y patrones
anémalos de comunicacion.

6. Realizar tareas de analisis y evaluacién que permitan proyectar el dimensionamiento, migracion y actualizacién de las
plataformas de seguridad informatica a cargo.

7. Ejecutar el primer nivel de respuesta ante incidentes; a través de accion en los controles de seguridad sobre las
plataformas administradas.

8. Brindar soporte a los requerimientos de los usuarios a través de la configuracién de los sistemas, cuidando de no
vulnerar la seguridad con ello.

9. Gestionar la revision e instalacion de parches de seguridad y actualizaciones sobre las plataformas a su cargo.

10. Efectuar y/o coordinar el mantenimiento de la plataforma de seguridad informatica y/o controles a su cargo.

11. Realizar los backup necesarios de las plataformas de seguridad perimetral, garantizando la continuidad y contingencia
de las mismas.

12. Proponer estrategias para mejorar los servicios informaticos del Ejército Nacional cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

13. Proponer y desarrollar los procedimientos y requerimientos necesarios para la puesta en funcionamiento de los
servicios informaticos de acuerdo con las necesidades y actividades propias de la Fuerza.

14. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

15. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

112. Administracion de

Las plataformas tecnoldgicas se administran de acuerdo con las normas
técnicas, para su funcionalidad, confiabilidad, disponibilidad y seguridad.

hardware y redes 9 Las redes se utilizan y mantienen para su funcionamiento, de acuerdo con
informaticos los estandares establecidos.
Las nuevas tecnologias en hardware y redes se analizan, presentan e
3 implementan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios
informaticos.
4 El software se administra para brindar soporte a los diferentes procesos y
servicios del Sector Defensa.
Los desarrollos en software y aplicaciones informéaticas se analizan e
5 implementan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios

113. Administracion de
software y aplicaciones

informaticos.

informaticas

Las aplicaciones informaticas se administran para la disponibilidad y

6 utilizacién de los usuarios informaticos.

7 La capacitacion en el manejo de software y aplicaciones informaticas se
realiza de acuerdo con las necesidades institucionales.
Las politicas, metodologias y normas en seguridad informatica se

8  implementan y verifican para asegurar la proteccion de la plataforma

tecnolégica

114. Administracion dela |+ 9

Las situaciones criticas en seguridad informatica se analizan para
diagnosticar e implementar su posible solucién.

seguridad informatica

10

Los proyectos de seguridad informatica se proyectan y desarrollan para
cumplir con las politicas y estandares establecidos en el Sector
Defensa.

11

Los informes de seguridad informatica se elaboran y presentan de
acuerdo con los criterios y procedimientos establecidos.

12

Las necesidades de desarrollo informatico se identifican y evallan para
determinar la viabilidad de modernizacién y establecer alternativas de
continuidad o cambios tecnoldgicos.

115. Supervision,
mantenimiento y
adquisicion de sistemas
informaticos

13

Las propuestas técnicas para la adquisicion de bienes y servicios
informaticos se elaboran de acuerdo con las necesidades
institucionales.

14

Los informes de seguimiento y ejecucion de los contratos en materia
informatica se efectian de acuerdo con las especificaciones técnicas
establecidas.

116. Atencion al usuario 15

Las solicitudes en materia informatica se resuelven para el manejo de
los equipos y software utilizadas por el usuario final.

informatico
16

La asesoria profesional se brinda a los usuarios conforme a las
especificaciones técnicas y procedimientos establecidos

17

El lenguaje técnico utilizado para la asesoria se adecta a las
caracteristicas del usuario

Producto y/o servicio:
Politicas, Informes.

Estructuraciones de procesos
contractuales, informes de
supervision, planes de seguridad
informatica.

Reportes semanales plataformas,
Informes de gestion,

Plan de necesidades plataforma de
seguridad informatica,
Cumplimiento y soporte mesa de
ayuda institucional (reporte casos
atendidos,

Informe estado actual de la
plataforma de seguridad informatica
Plan de mantenimiento de la
plataforma de seguridad informatica
Plan de backup de la plataforma de
seguridad informatica.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
1,3,57,8,9,10, 11, 13.

Conocimiento y formacién en:
Conocimientos en seguridad
informatica

Administracion de Plataformas de
Seguridad

Politicas y normas seguridad de la
informacion
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de

s o o g o Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Administracion, Economia o Contaduria Publica (6) P

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL - INTELIGENCIA 'Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O
CONTRAINTELIGENCIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, elaborar e implementar estrategias financieras que tengan como objetivo orientar la toma de decisiones y que permitan
prever situaciones de crisis.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planear, formular y organizar informes coyunturales relacionados con temas economicos y financieros que afecten el
cumplimiento de los objetivos institucionales y la imagen de la Fuerza.

2. Formular y presentar posibles escenarios econdmicos para prever el impacto negativo que podria tener la imagen de la
Institucion.

3. Organizar y proyectar los aspectos relacionados con la gestion administrativa, financiera, contable de las
organizaciones al margen de la ley a nivel nacional e internacional.

4. Formular estudios sobre los problemas econdmicos y financieros relevantes en el ambito nacional e internacional,
efectuando anélisis de las repercusiones que tendrian dentro de la Fuerza, de acuerdo con las necesidades
institucionales.

5. Planear y organizar procesos relacionados con el area financiera y presupuestal de las oficinas de control interno o
auditoria interna, detectando areas criticas y sefialando cursos de accion que ayuden en la toma de decisiones.

6. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempeiio Evidencias
1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a Producto y/o servicio:
cabo de acuerdo con la normatividad vigente. Informes sobre temas coyunturales
Actas
o Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo | Informes de anlisis sobre GAOR 'y
102. Control financiero 2 con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras | GAO -
del Ministerio de Defensa. Documentos de analisis
Planes

3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectuan de acuerdo con los ;| Reportes generados del sistema de
procedimientos establecidos. informacion financiera.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 Los informes se proyectan de acuerdo con la informacion requerida por
los entes respectivos.
5 El registro y seguimiento de la informacion se elabora acorde a l0s = pesemperio:
programas financieros rectores. Observacion directa de los criterios
o : e : : : de desempefio.
. La evaluacién de la informacion financiera enviada por las unidades
103. Rendicion de . . . 2,4,6.
informacion financiera 6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo
conforme a las politicas emitidas. - T
ot : - - . Conocimiento y formacién en:
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades : Tecnicas de analisis y manejo de
7 ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de | nerramientas informaticas.
acuerdo con los lineamientos establecidos.
8 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones

legales vigentes y a las instrucciones recibidas.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

36. GESTION FINANCIERA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
9 Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.
s . Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacion
106. Analisis financiero 10 estratégica de la entidad.
1 Lo de o s o el b ot S| gy
' Observacion directa de los criterios
12 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el ?? d1e23 egpeno.
manejo de la informacion financiera. Pe e
107. Informatica 13 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion
financiera financiera
14 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas

de seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Derecho y afines, Administracion, Contaduria
Puablica, Economia, Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
Ingenieria Industrial o afines.

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL - INTELIGENCIA 'Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR -
CONTRAINTELIGENCIA

COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proyectar y efectuar el desarrollo de los procesos contractuales en sus diferentes etapas, dando cumplimiento a la normatividad
vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proyectar y ejecutar los procesos de contratacion en sus diferentes etapas, para la adquisicion de bienes y servicios,
efectuando el seguimiento de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Participar en el proceso de nombramiento de comités técnico, estructurador y evaluador de los procesos de

contratacion, asi mismo en la solicitud de fichas técnicas a las unidades para adelantar los estudios previos.

Programar y adelantar el proceso de contratacion en sus diferentes etapas de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Proyectar y organizar los contratos, notificaciones y solicitudes de pdlizas inherentes a los procesos de contratacion
asignados.

5. Recibir y verificar facturas, informes de supervisién, resultados de laboratorio y deméas soportes de la recepcién a
satisfaccion de bienes o servicios y elaborar actas de liquidacion del contrato, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

6. Presentar los anexos, registrando la informacién del proceso de contratacién en el programa establecido por la
Contraloria General de la Nacion.

7. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area desempefio del cargo.

w

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 26. GESTION CONTRACTUAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los procesos contractuales se desarrollan bajo la normatividad legal

vigente.

Los procedimientos de las etapas de la contratacion publica y la
reglamentacion interna se definen de conformidad con las normas
contractuales vigentes.

74. Gestion de procesos

Las modalidades de seleccion se conocen y aplican en los procesos
contractuales.

contractuales

Los procedimientos de contratacion se identifican y aplican
conforme a la naturaleza juridica de las entidades que conforman el
Sector Defensa.

Los mecanismos de seguimiento y control se aplican en el proceso
contractual para garantizar la transparencia

Las plataformas tecnolégicas se utilizan para el reporte de
informacion contractual.

Producto y/o servicio:
Resolucion de nombramiento de comités

Fichas técnicas

Estudios previos

Publicaciones

Contratos y actas inherentes al proceso
de contratacion

Informes y reportes.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
2,4,5,7,8,9.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

26. GESTION CONTRACTUAL

Competencias

Criterios de desempeiio

Evidencias

75. Analisis del proceso
contractual

Los actos administrativos de temas contractuales se analizan y

Conocimiento y formacién en:

evallan para verificar el cumplimiento de la normatividad.

8 Los recursos, observaciones y peticiones se analizan y proyectan
para dar respuesta oportuna a los mismos.

9 Las alternativas y propuestas se proyectan para mejorar los
procedimientos de contratacién publica en el Sector Defensa
Los informes de evaluacion, seguimiento y supervision, se elaboran

10 | con base en los pardmetros establecidos en los contratos y en la
normatividad vigente.

1" Los manuales de contratacion se elaboran y actualizan de acuerdo

con la normatividad vigente y sus modificaciones

Normatividad vigente en contratacion y
herramientas informaticas.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional de Defensa
Cadigo: 3-1
Grado: 2
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 2
1. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
ﬁg{]uor:ilr:;ento en: Geologia y Otros Programas de Ciencias Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL - INTELIGENCIA 'Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O
CONTRAINTELIGENCIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Estudiar y analizar el comportamiento del tiempo atmosférico, con el fin de contribuir al desarrollo de las operaciones militares, de
acuerdo con las necesidades institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Identificar e interpretar las imagenes de sensores remotos, satélites meteoroldgicos, imagenes de radar duplex,
modelos numéricos bajo férmulas matematicas, imagenes por medio de teledeteccion, modelos de pronésticos de
resolucion espacial WRF y GFS, para contribuir en el apoyo al comando para el desarrollo de las diferentes
operaciones militares de la Fuerza.

2. Establecer y realizar el analisis de suelos y subsuelos para efectuar estudios climatolégicos del area asignada, de
acuerdo con los protocolos establecidos.

3. Disefiar, proponer y desarrollar proyectos que generen estrategias para contribuir con los avances tecnoldgicos que se
presentan en la cotidianidad, de acuerdo con las necesidades institucionales.

4. Orientar y desarrollar simulaciones interactivas en 2D y 3D de condiciones climaticas con una proyeccion de 72 horas,
a nivel nacional, de acuerdo con los protocolos establecidos.

5. Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

6. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

64. ANALISIS METEOROLOGICO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

183. Lectura de

La lectura de imagenes y el uso de instrumentos meteorologicos se
efectlan para realizar los pronésticos del clima y las condiciones
marinas.

informacion
meteoroldgica 9

La lectura horaria de los instrumentos de la estacion meteorolégica
se efectla para pronosticar el clima de acuerdo con los parametros
establecidos.

Las imagenes satelitales se analizan para la realizacion de
operaciones

Los informes de meteorologia se elaboran para facilitar la toma de
decisiones en el desarrollo de las operaciones

Las estadisticas meteoroldgicas se elaboran para la generacion de
archivos historicos y toma de decisiones.

Producto y/o servicio:

Informes de interpretacion de lecturas
meteoroldgicas

Estudios climatolégicos

Andlisis de suelos y subsuelos
Proyectos

Presentaciones

Informes y reportes.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de
desempefio
3,4,56,7.

Conocimiento y formacién en: Técnicas de

3
4
184. Prondsticos
climatoldgicos 5
6

El briefing metodolégico se elabora, con el fin de brindar a los
pilotos y navegantes la informacién previa para las operaciones
aéreas y maritimas

interpretacion y lectura de imagenes
satelitales, geografia y ubicacion
geoespacial.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

64. ANALISIS METEOROLOGICO

Criterios de desempefio

Evidencias

El andlisis de la informacién meteoroldgica se efecta focalizando
los sentidos y la atencion para la elaboracion de prondsticos.

Competencias
7
185. Observacion
meteorologica
8

La investigacion meteorolégica del clima y lo fenémenos marinos se
realiza para analizar y predecir su impacto en las operaciones
realizadas y el entorno socio ambiental.




Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Enero de 2022

MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS

Pagina 39 de 1741

Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

> . o g o Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Administracion, Economia o Contaduria Publica @) P

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL - INTELIGENCIA Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O
CONTRAINTELIGENCIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Organizar y efectuar estrategias financieras que tengan como objetivo orientar la toma de decisiones y que permitan prever
situaciones de crisis.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar y efectuar informes coyunturales relacionados con temas econdmicos y financieros que afecten el
cumplimiento de los objetivos institucionales y la imagen de la Fuerza.
2. Proyectar posibles escenarios econémicos para prever el impacto negativo que podria tener la imagen de la Institucion.
3. Estudiar, definir y comprender todos los aspectos relacionados con la gestion administrativa, financiera, contable de las
organizaciones al margen de la ley a nivel nacional e internacional, de acuerdo con las necesidades institucionales.
4. Desarrollar estudios de los problemas econdémicos y financieros relevantes en el ambito nacional e internacional,
efectuando analisis de las repercusiones que tendran dentro de la Fuerza.

5. Efectuar los procesos relacionados con el area financiera y presupuestal de las oficinas de control interno o auditoria
interna, para detectar areas criticas y sefialar cursos de accién que ayuden en la toma de decisiones.

6. Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a cabo
de acuerdo con la normatividad vigente.
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo

Producto y/o servicio:
Informes sobre temas coyunturales

102. Control financiero 2 con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras del Actas e
Ministerio de Defensa. Icr;fo(r)mes de andlisis sobre GAOR y
Al

Las visitas técnicas a las areas financieras se efecttan de acuerdo con los e
3 L . Documentos de andlisis

procedimientos establecidos. Planes
Los informes se proyectan de acuerdo con la informacion requerida por los .
4 Reportes generados del sistema de

entes respectivos. . P :
: e : o informacion financiera.
El registro y seguimiento de la informacién se elabora acorde a los programas

5 S
financieros rectores. .
La ovaluacién de Ta informacion fnandiera enviada por Tas unidades | Dosempefio:
- a evalugcion e 1a_Iniormacio anciera. enviada por 1as unidaces . qp,eqnacin directa de los criterios
103. Rendicion de 6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo

conforme a las politicas emitidas. ge 4dess empeno.

La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras
7 del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y a las instrucciones recibidas.

informacion financiera

Conocimiento y formacién en:
Técnicas de andlisis y manejo de
herramientas informaticas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
9 Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.
A . Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacién

106. Andlisis financiero 10 estratégica de la entidad.

T comeasiuacn soongmica ce emiad, T Desempeno
) Observacion directa de los criterios

12 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el ?: d1e23 e1rgpeno.

manejo de la informacion financiera.

107. Informatica

) ) 13 | Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera
financiera

Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de

B seguridad vigentes.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional
Nivel: Profesional
Denominacion Profesional de Defensa
Cadigo: 3-1
Grado: 1
Ubicacion geografica: Departamento de Inteligencia y Contrainteligencia
Numero de empleos: 1
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Ingenieria Civil y afines, Geologia y otros: e
programas de ciencias naturales

ll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL - INTELIGENCIA 'Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O
CONTRAINTELIGENCIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Recopilar datos sobre el territorio, la poblacion y el entorno, con el fin de interpretarlos y analizarlos para generar informacion que
apoye las operaciones de inteligencia y contrainteligencia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proyectar y presentar la informacion cartografica actualizada, para que los usuarios de anélisis tengan un producto
confiable para sus apreciaciones de inteligencia.

2. Orientar y capacitar a todas las unidades con el suministro de los productos en el area geografica y en los programas
de manejo digital especializados, para complementar la cartografia faltante y facilitar a los operadores el manejo
practico de los sistemas de informacion geogréfica.

3. Obtener la informacioén fisica y digital con las diferentes entidades del Estado, para diversificar las fuentes de consulta y
su respectiva aplicacion en los procesos de inteligencia técnica.

4. Realizar el levantamiento y actualizacion de los planos fisicos y digitales de las obras civiles y sus sucursales, con el fin
de controlar y llevar el registro constructivo de la central.

5. Analizar las grabaciones de imagenes geo referenciadas captadas por las plataformas de inteligencia, con el fin de
identificar y seleccionar puntos de interés requeridos en las solicitudes de apoyo.

6. Apoyar y ejecutar programas y proyectos de acuerdo a las necesidades identificadas y normatividad vigente.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area desempefio del cargo.

V1. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 63. ANALISIS DE INTELIGENCIA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
El estudio y andlisis de informacion de inteligencia se desarrollan de
179. Estudios de inteligencia 1 acuerdo con los procedimientos, protocolos y manuales
establecidos.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 63. ANALISIS DE INTELIGENCIA
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
2 Las actividades de inteligencia se efecttan y aplican en el desarrollo
de tareas de campo para la busqueda de la informacion requerida.
3 Los informes ejecutivos se proyectan para reflejar las actividades
desarrolladas de acuerdo con los requerimientos presentados.
. . . La informacién se registra en bases de datos para su utilizacion,
179. Estudios de infeligencia 4 andlisis y toma de decisiones.
5 Los reportes estadisticos se analizan de acuerdo con la informacion Producto v/ -
obtenida para evaluar las acciones operativas. CTOgUClo /0 Sevicio.
Planos, cartografia, apreciaciones de
inteligencia, andlisis de informacion
6 Las investigaciones se orientan y planean analizando documentos y : reservada, informes y reportes,
realizando apreciaciones sobre cualquier campo judicial registro de capacitaciones.
Las entrevistas se realizan para ampliar la informacion requerida de M{Ln,o: . o
7 . P . Observacion directa de los criterios de
acuerdo con protocolos y procedimientos judiciales establecidos N
desempefio.
Las fuentes de informacién se identifican para filtrarlas y extraer 2,3,4,58,910.
8 dzraégissocie interés que contribuyan a la obtencion de resultados Conocimiento y formacién en:
P : Lectura cartogréfica, analisis de
Las técnicas comunes para el andlisis de datos se utilizan para | informacion clasificada y herramientas
9 | seleccionar la informacion de interés de acuerdo con los | informaticas.
180. Analisis y manejo de la procedimientos establecidos.
informacion ) . ) ,
10 La informacién se maneja de manera reservada, con el fin de
salvaguardar la seguridad de las Fuerzas propias.
1" La informacién se maneja con reserva utilizando los medios
apropiados para transferencia modificacion y consulta de la misma.
12 Los informantes se reclutan y controlan para obtener acceso a
informacion sensible que permita contribuir al apoyo de la seguridad.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico de
Conocimiento en: Economia, Administracion, Ingenieria Industrialy 1~ —eemeeeees
afines, Ciencia Politica o Relaciones internacionales.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL - INTELIGENCIA 'Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O
CONTRAINTELIGENCIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Contribuir al desarrollo de los procesos de planeacion de los Comandos de Inteligencia y Contrainteligencia Militar, mediante la
aplicacion de herramientas de prospectiva para la construccion y analisis de posibles escenarios de futuro, de acuerdo con las
necesidades institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proyectar propuestas de transformacion de la Inteligencia y la contrainteligencia, en coherencia con lo establecido en
la guia de planeamiento estratégico de la Fuerza.

2. Disefiar y ejecutar estrategias para direccionar la formulacion del plan de accién de la Inteligencia y contrainteligencia
Militar en todas las dependencias y unidades.

3. Analizar y unificar el plan de accion de todas las dependencias y unidades organicas de los Comandos de Inteligencia
y Contrainteligencia Militar de acuerdo a los parametros establecidos.

4. Consolidar el plan de Sistema Integrado de Planeacion y Gestién de acuerdo a los paramentos establecidos por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica y por el Ministerio de Defensa.

5. Participar en la elaboracion del plan de desarrollo de la inteligencia y contrainteligencia militar, en coordinacién con el
area de presupuesto de la Fuerza y la Direccién de Planeacion del Ejército Nacional.

6. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 El'Plan Estratégico Institucional se elabora de acuerdo con las etapas Producto y/o servicio:
de la planeacion estratégica. Planes de accion
2 Las herramientas de planeacion estratégica se utilizan para el anélisis m?a(rje desarrollo de la inteligencia
de la ejecucion y control de los planes institucionales. Actas
3 La estructura del Sector Defensa y la entidad se conoce para orientar el | Informes y reportes
cumplimiento de los objetivos institucionales. Estadisticas.
39. Formulacion del Plan 4 La Gerencia Piblica Activa, GPA, se aplica para el seguimiento de 108 pegemperio:
Estratégico Institucional planes institucionales. Observacion directa de los criterios de
5 Los aplicativos informaticos se utilizan para consulta y seguimiento de la | desempefio.
planeacion presupuestal. 2,3,5,7.
6 Los indicadores de gestion se disefian para la evaluacion del plan - .
estratégico. Conocimiento y formacién en:
o - - Herramientas de planeacién, manejo
7 !_as estadlstlcag se elaboran para el analisis y preparacion de los ;| 4o indicadores, informes de gestion,
informes de gestion. herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Derecho y afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
Ingenieria Industrial o afines.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL - INTELIGENCIA 'Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR -
CONTRAINTELIGENCIA

COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y efectuar el desarrollo de los procesos contractuales en sus diferentes etapas, dando cumplimiento a la normatividad
vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Programar y ejecutar los procesos de contratacion en sus diferentes etapas, para la adquisicion de bienes y servicios,
efectuando el seguimiento de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Participar en el proceso de nombramiento de comités técnico, estructurador y evaluador de los procesos de

contratacion, asi mismo en la solicitud de fichas técnicas a las unidades para adelantar los estudios previos.

Programar y adelantar el proceso de contratacion en sus diferentes etapas de acuerdo con la normatividad vigente.

Proyectar los contratos, notificaciones y solicitudes de pélizas inherentes al proceso de contratacion.

5. Recibir y verificar facturas, informes de supervision, resultados de laboratorio y demas soportes de la recepcion a
satisfaccion de bienes o servicios y elaborar actas de liquidacion del contrato, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

6. Presentar los anexos, registrando la informacién del proceso de contratacién en el programa establecido por la
Contraloria General de la Nacion.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area desempefio del cargo.

> w

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 26. GESTION CONTRACTUAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los procesos contractuales se desarrollan bajo la normatividad legal
vigente.

Producto y/o servicio :

Los procedimientos de las etapas de la contratacion publica y la
reglamentacion interna se definen de conformidad con las normas
contractuales vigentes.

74. Gestion de procesos

Las modalidades de seleccion se conocen y aplican en los procesos
contractuales.

contractuales

Los procedimientos de contratacion se identifican y aplican
conforme a la naturaleza juridica de las entidades que conforman el
Sector Defensa.

Los mecanismos de seguimiento y control se aplican en el proceso
contractual para garantizar la transparencia

Las plataformas tecnoldgicas se utilizan para el reporte de
informacion contractual.

Resolucion de nombramiento de comités
Fichas técnicas

Estudios previos

Publicaciones

Contratos y actas inherentes al proceso
de contratacion

Informes y reportes.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
2,4,5,7,8,9.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

26. GESTION CONTRACTUAL

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

75. Analisis del proceso
contractual

Los actos administrativos de temas contractuales se analizan y

evallan para verificar el cumplimiento de la normatividad.

8 Los recursos, observaciones y peticiones se analizan y proyectan
para dar respuesta oportuna a los mismos.

9 Las alternativas y propuestas se proyectan para mejorar los
procedimientos de contratacién publica en el Sector Defensa
Los informes de evaluacion, seguimiento y supervision, se elaboran

10 con base en los parametros establecidos en los contratos y en la
normatividad vigente.

1" Los manuales de contratacion se elaboran y actualizan de acuerdo

con la normatividad vigente y sus modificaciones

Conocimiento y formacion en:
Normatividad vigente en contratacion y
herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Economia, Administracion, Ingenieria Industrialy -~ seemeeeen
a fines, Ciencia Politica o Relacionales Internacionales

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL - INTELIGENCIA 'Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O
CONTRAINTELIGENCIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Plantear y contribuir al desarrollo de los procesos de planeaciéon de los Comandos de Inteligencia y Contrainteligencia Militar,
mediante la aplicacion de herramientas de prospectiva para la construccidn y analisis de posibles escenarios de futuro, de
acuerdo con la planeacion estrategia institucional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planear y formular propuestas para incluir métodos y herramientas prospectivas en la elaboracién del plan estratégico
a corto, mediano y largo plazo, con el fin de determinar las consecuencias y resultados futuros de las acciones
presentes.

2. Organizar, recomendar y realizar estudios prospectivos y programas estratégicos acordes a las prioridades y objetivos
institucionales en tematicas de interés para la inteligencia y contrainteligencia militar, proponiendo escenarios y
estrategias de impacto institucional en los niveles estratégico, operacional y tactico.

3. Contribuir a los procesos de planeacion de la inteligencia y contrainteligencia, desarrollando, disefiando y analizando
propuestas de los posibles escenarios futuros para la inteligencia de la Fuerza en un horizonte determinado, de
acuerdo a la funcionalidad institucional.

4, Investigar, sistematizar y generar informacion estratégica y prospectiva con respecto al direccionamiento estratégico de
la inteligencia y contrainteligencia.

5. Orientar y capacitar sobre los temas de prospectiva al interior de la inteligencia y contrainteligencia militar, de acuerdo
con las necesidades institucionales.

6. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 2. ASESORIA A LA GESTION DIRECTIVA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Producto y/o servicio:
Estudios prospectivos

Proyectos presentados y realizados
Estrategias analizadas y presentadas
Las oportunidades de negocio y los escenarios futuros se orientan al : Actas.

Los escenarios futuros se proyectan y describen para la toma de
decisiones.

6. Analisis prospectivo 2 cumplimiento del objeto social de la entidad.
Desempefio:
5 La argumentacién de los proyectos y escenarios futuros generan Observacion directa de los criterios de
confianza para la toma de decisiones. desempefio.

1,2,3.




{8 EJERCITO NACIONAL

Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Enero de 2022

# MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES

’ COMANDO DE PERSONAL

MANUAL ESPECIFICO

Péagina 47 de 1741

DE FUNCIONES

Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Y COMPETENCIAS

Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

COMPETENCIAS FUNCIONALES

12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Criterios de desempefio

Evidencias

El Plan Estratégico Institucional se elabora de acuerdo con las
etapas de la planeacion estratégica.

Las herramientas de planeacion estratégica se utilizan para el
analisis de la ejecucion y control de los planes institucionales.

La estructura del Sector Defensa y la entidad se conoce para
orientar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

La Gerencia Publica Activa, GPA, se aplica para el seguimiento de
los planes institucionales.

Los aplicativos informaticos se utilizan para consulta y seguimiento
de la planeacion presupuestal.

Los indicadores de gestion se disefian para la evaluacion del plan
estratégico.

Familia
Competencias

4
5
6

39. Formulacion del Plan 7

Estratégico Institucional
8
9
10

Las estadisticas se elaboran para el analisis y preparacion de los
informes de gestion

Conocimiento y formacién en:

Plan nacional desarrollo, planes
sectoriales, planeacion estratégica,
planeacion prospectiva y herramientas
informaticas.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
5,6, 10.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Técnico
Denominacion: Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa
Cadigo: 5-1
Grado: 21
Ubicacién geogréfica: Departamento de Inteligencia y Contrainteligencia
Numero de empleos: 1
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Diploma de bachiller Nueve (9) meses de experiencia laboral relacionada

ll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL - INTELIGENCIA 'Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O
CONTRAINTELIGENCIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar apoyo administrativo en la ejecucion y cumplimiento a los objetivos de la dependencia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar y controlar la documentacion que se maneja en la dependencia, registrando todos los movimientos en el
software de gestion documental.

2. Analizar y generar respuestas, documentos, solicitudes y comunicaciones escritas de acuerdo con las instrucciones
del superior inmediato.

3. Conservar organizado y actualizado el inventario de archivo, respondiendo por su seguridad y custodia de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

4. Analizar y proponer planes y proyectos para mejorar la prestacion de los servicios del area de desempefio.

5. Brindar apoyo y asistir al usuario interno y externo de forma personal o telefonica de acuerdo con los protocolos y
procedimientos establecidos.

6. Analizar y ejecutar informes, presentaciones, estadisticas y consolidacion de informacion de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

7. Digitar informacién para la actualizacion de las bases de datos, diligenciamiento de formatos y tramites que le sean
asignadas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 El equipo informatico se utiliza con destreza y precision para una apropiada
89. Destreza y precision presentacion de los documentos elaborados.
en digitacion 2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos.
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Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

El software y los programas se utilizan para elaborar documentos,

3 presentaciones y bases de datos para el desarrollo de actividades de la
dependencia.
4 Los equipos informaticos se emplean de acuerdo con las instrucciones de los
manuales de uso.
5 La normatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los
procesos del area.
6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo con
91. Elementos basicos en los procedimientos establecidos.
administracion 7 La adquisicion de polizas de seguros se realiza para cubrir posibles riesgos y
siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas.
8 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.
9 Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segin las
instrucciones recibidas y las normas de gestion documental.
El control y asignacion de los documentos y comunicaciones gestionadas se
10 consignan en las planillas y herramientas informéaticas establecidas para el
92. Gestion de seguimiento respectivo.
documentos y 1" Los procedimientos establecidos en la dependencia se conocen y aplican
comunicaciones para agilizar la distribucién de la correspondencia.
12 Los documentos prioritarios se identifican y se tramitan de acuerdo con
instrucciones recibidas.
13 Los documentos se clasifican y conservan de acuerdo con las normas de
gestion documental.
14 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracion de 15  Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas de
comunicaciones escritas gramatica y ortografia comunes, para proyectar documentos solicitados.
16 Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
17 La informacién, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con el
fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
18 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de llevar un
control de las mismas
164. Atencion 19 | Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer sus
requerimientos.
21 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma continua

para dar respuesta a los requerimientos.

Producto y/o servicio:
Documentos proyectados

Planilla control documentacion
interna y externa

Bases de datos

Estadisticas

Informes y/o reportes

Archivo de gestidn organizado y
clasificado.

Desempefio:

Observacion directa de los
criterios de desempefio.
1,3,4,8,10, 11,12, 16, 17, 21.

Conocimiento y formacién en:
Atencion al cliente, redaccion,
ortografia, herramientas
informaticas.
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lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL - INTELIGENCIA 'Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O
CONTRAINTELIGENCIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar con el soporte, administracién, configuracion y control de los sistemas informaticos, aplicando los avances
tecnoldgicos y procedimientos existentes, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asistir, apoyar y prestar soporte técnico a los tics de las unidades militares a nivel nacional en los servicios de las
plataformas informaticas.

2. Realizar la instalacion, configuracién y administracién del Directorio Activo de acuerdo a la organizacion de las
unidades militares del Ejército Nacional.

3. Documentar procesos y capacitar a los funcionarios de la unidad en el uso del recurso informéatico a nivel de los
servicios de las plataformas informaticas del Ejército Nacional.

4, Recomendar al jefe de la unidad en la adquisicion de software, hardware y dispositivos informaticos que requiera la
unidad para mantenerse a la vanguardia de la tecnologia.

5. Administrar las plataformas de tecnologias que sirven de soporte a la transformacion de las secciones de informatica,
que se encuentran integradas a la red nacional de datos.

6. Coordinar el soporte a las secciones de informatica en cuanto a la administracion de las plataformas informaticas de las
unidades operativas mayores y menores.

7. Capacitar a los administradores de la seccion de informatica a todo nivel en el area que tiene relacién con los
elementos logicos de la computacion (software) y el area de los elementos fisicos (hardware).

8. Realizar la instalacion, configuracion y soporte del Correo Electrénico Institucional, equipos de computo y servidores
implementados en la Fuerza, garantizando la correcta operacion de los equipos de computo.

9. Elaborar informes, documentos, presentaciones y estadisticas que se requieran sobre su area de desempefio, de
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

10. Apoyar tareas de elaboracion de fichas técnicas, estructuracion, evaluaciéon y supervision de los procesos de
contratacién de bienes y servicios informaticos de la Fuerza, de acuerdo con la normatividad vigente, siempre y cuando
estos no excedan los montos autorizados para tal fin.

11. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

12. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el rea de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica administrativa y de apoyo

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 39. APOYO EN LA ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

El servicio técnico informatico se presta a los usuarios de acuerdo con los
procedimientos y manuales establecidos
Los procedimientos de seguridad informatica se implementan para apoyar

e . ici
2 la proteccion de los sistemas del Sector Defensa Producto vfo servicio SeMviclo .
. . El servicio de mantenimiento de redes y equipos se presta segun los Actas de capaqtamon, planilas,
117. Asistencia técnica 3 conceptos técnicos, reportes,

manuales técnicos y las instrucciones recibidas

La instalacion, configuracion, uso de equipos y redes en comunicacion se
4 realiza para apoyar video conferencias, talleres y otras actividades segin
instrucciones recibidas

Las copias de respaldo de la informacion de los equipos se realizan para
garantizar las existencias de backups.

oficios, fichas técnicas, informe de
seguimiento y ejecucion de
contratos y/o informes.

informatica

Las decisiones practicas se toman para resolver problemas técnicos y
generar mejoras en el desarrollo de actividades informéticas
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 39, APOYO EN LA ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempefo Evidencias
7 Las aplicaciones informaticas se desarrollan e implementan segin las
necesidades e instrucciones recibidas.
118. Apoyo en Ia 8 I&os :?nl?ugjes ?e pr%gra(rr:?c:;q t_y bases de datos se utilizan para el
administracién de software, esarrollo de aplicaciones informaticas
redes y aplicaciones El flui : " - y
. » ujo de informacion de la red se controla para la administracion de las .
informaticas 9 baseé de datos P Desempefio:
) Observacion directa de los
. - ) criterios de desempefio
Los centros de computo soportan el mantenimiento de redes y equipos
10 S o o L i, 1,2,3,4,5,7,9,10, 11,12, 13,
para la prestacion del servicio y atencién al usuario informatico. 1415
1 Los requerimientos de los usuarios en sistemas se identifican para brindar
las soluciones de acuerdo con las condiciones establecidas en la entidad.
La asesoria técnica se presta a los usuarios informaticos conforme a los i Conocimiento y formacion en:
12 requerimientos, especificaciones técnicas de software y hardware y i Conocimiento avanzado en
procedimientos establecidos. sistemas y afines
119. Atencion técnica al 13 El usuario final se informa y orienta para el uso adecuado de los sistemas gggrzgmentas informaticas
usuario informatico requeridos en la prestacion del servicio. '
14 El lenguaje técnico utilizado para el soporte en sistemas se adecta a las
caracteristicas del usuario.
15 La capacitacién en el manejo de software y aplicaciones informaticas se

realiza de acuerdo con la metodologia pedagdgica establecida.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Técnico
Denominacion: Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa
Cadigo: 5-1
Grado: 19
Ubicacién geogréfica: Departamento de Inteligencia y Contrainteligencia
Numero de empleos: 1
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica secundaria Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL - INTELIGENCIA Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O
CONTRAINTELIGENCIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar apoyo administrativo en la ejecucion y cumplimiento a los objetivos de la dependencia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Preparar y verificar las respuestas, documentos, solicitudes y comunicaciones escritas de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

2. Preparar y verificar la documentacion que se utiliza en la dependencia, registrando todos los movimientos en el
software de gestion documental.

3. Preparar y verificar la organizacion y actualizacién del inventario de archivo, respondiendo por su seguridad y custodia
de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

4. Analizar y proponer planes y proyectos para mejorar la prestacion de los servicios del area de desempefio.

5. Atender al usuario interno y externo de forma personal o telefénica de acuerdo con los protocolos y procedimientos
establecidos.

6. Analizar y ejecutar informes, presentaciones, estadisticas y consolidacion de informacién de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

7. Digitar informacion para la actualizacién de las bases de datos, diligenciamiento de formatos y tramites que le sean
asignadas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V1. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

El equipo informatico se utiliza con destreza y precision para una apropiada
presentacion de los documentos elaborados.

2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos.

89. Destreza y precision 1
en digitacion
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Evidencias

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio
El software y los programas se utilizan para elaborar documentos,
3 presentaciones y bases de datos para el desarrollo de actividades de la
dependencia.
4 Los equipos informéaticos se emplean de acuerdo con las instrucciones de los
manuales de uso.
5 La normatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los
procesos del area.
6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo con
91. Elementos basicos en los procedimientos establecidos.
administracion 7 La adquisicion de pdlizas de seguros se realiza para cubrir posibles riesgos y
siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas.
8 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.
9 Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segun las
instrucciones recibidas y las normas de gestion documental.
El control y asignacion de los documentos y comunicaciones gestionadas se
10 | consignan en las planillas y herramientas informaticas establecidas para el
92. Gestién de seguimiento respectivo.
documentos y 1 Los procedimientos establecidos en la dependencia se conocen y aplican
comunicaciones para agilizar la distribucion de la correspondencia.
12 Los documentos prioritarios se identifican y se tramitan de acuerdo con
instrucciones recibidas.
13 Los documentos se clasifican y conservan de acuerdo con las normas de
gestion documental.
14 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracion de 45 | Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas de
comunicaciones escritas gramatica y ortografia comunes, para proyectar documentos solicitados.
16 Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
17 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con el
fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
18 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de llevar
un control de las mismas
164. Atencion 19  Los senvicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su
ersonalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
p lizad t tarl |
20 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer sus
requerimientos.
21 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma continua
para dar respuesta a los requerimientos.

Producto y/o servicio:
Documentos proyectados

Planilla control documentacion
interna y externa

Bases de datos

Estadisticas

Informes y/o reportes

Archivo de gestidn organizado y
clasificado.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,3,4,8,10, 11,12, 16, 17, 21.

Conocimiento y formacién en:
Atencion al cliente, redaccion,
ortografia, herramientas
informaticas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL - INTELIGENCIA Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O
CONTRAINTELIGENCIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar con el soporte, administracion, configuracién y control de los sistemas informaticos, aplicando los avances
tecnoldgicos y procedimientos existentes, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Estudiar y efectuar el soporte técnico a los tics de las unidades militares a nivel nacional en los servicios de las
plataformas informaticas.

2. Efectuar la instalacién, configuracion y administracién del Directorio Activo de acuerdo con organizacién de las
unidades militares del Ejército Nacional.

3. Documentar procesos y capacitar a los funcionarios de la unidad en el uso del recurso informético a nivel de los
servicios de las plataformas informaticas del Ejército Nacional.

4. Recomendar al jefe de la unidad en la adquisicion de software, hardware y dispositivos informaticos que requiera la
unidad para mantenerse a la vanguardia de la tecnologia.

5. Analizar y efectuar la administracién de las plataformas de tecnologias que sirven de soporte a la transformacién de las
secciones de informatica, que se encuentran integradas a la red nacional de datos.

6. Coordinar el soporte a las secciones de informatica en cuanto a la administracion de las plataformas informaticas de las
unidades operativas mayores y menores.

7. Capacitar a los administradores de la seccion de informatica a todo nivel en el area que tiene relacién con los
elementos logicos de la computacion (software) y el area de los elementos fisicos (hardware).

8. Efectuar la instalacién, configuracién y soporte del Correo Electrénico Institucional, equipos de cémputo y servidores
implementados en la Fuerza, garantizando la correcta operacion de los equipos de computo.

9. Elaborar informes, documentos, presentaciones y estadisticas que se requieran sobre su area de desempefio, de
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

10. Apoyar tareas de elaboracién de fichas técnicas, estructuracion, evaluacion y supervision de los procesos de
contratacion de bienes y servicios informaticos de la Fuerza, de acuerdo con la normatividad vigente, siempre y cuando
estos no excedan los montos autorizados para tal fin.

11. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

12. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES Reserva de informacién — ldentidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica administrativa y de apoyo

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 39, APOYO EN LA ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 El servicio técnico informatico se presta a los usuarios de acuerdo con los
procedimientos y manuales establecidos
2 Los procedimientos de seguridad informética se implementan para apoyar
la proteccion de los sistemas del Sector Defensa .
El servicio de mantenimiento de redes y equipos se presta segun los M\M .
3 s . . W Actas de capacitacion, planillas,
. T manuales técnicos y las instrucciones recibidas o
117. Asistencia técnica La instalacion, configuracion, uso de equipos y redes en comunicacion se conceptos técnicos, reportes,
informatica 4 realiza para aboyar video co,nferencias talleres y otras actividades segun oficio.s,.fichas télcnicals, informe de
instrucciones recibidas , seguimiento y ejecucion de
- : - - ’ contratos y/o informes.
5 Las copias de rgspaldp de la informacion de los equipos se realizan para
garantizar las existencias de backups.
6 Las decisiones practicas se toman para resolver problemas técnicos y
generar mejoras en el desarrollo de actividades informéticas
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 39, APOYO EN LA ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempefo Evidencias
7 Las aplicaciones informaticas se desarrollan e implementan segin las
necesidades e instrucciones recibidas.
118. Apoyo en Ia 8 I&os :?nl?ugjes ?e pr%gra(rr:?c:;q t_y bases de datos se utilizan para el
administracién de software, esarrollo de aplicaciones informaticas
redes y aplicaciones El flui : " - y
. » ujo de informacion de la red se controla para la administracion de las .
informaticas 9 baseé de datos P Desempefio:
) Observacion directa de los
. - ) criterios de desempefio
Los centros de computo soportan el mantenimiento de redes y equipos
10 S o o L i, 1,2,3,4,5,7,9,10, 11,12, 13,
para la prestacion del servicio y atencién al usuario informatico. 1415
1 Los requerimientos de los usuarios en sistemas se identifican para brindar
las soluciones de acuerdo con las condiciones establecidas en la entidad.
La asesoria técnica se presta a los usuarios informaticos conforme a los i Conocimiento y formacion en :
12 requerimientos, especificaciones técnicas de software y hardware y i Conocimiento avanzado en
procedimientos establecidos. sistemas y afines
119. Atencion técnica al 13 El usuario final se informa y orienta para el uso adecuado de los sistemas gggrzgmentas informaticas
usuario informatico requeridos en la prestacion del servicio. '
14 El lenguaje técnico utilizado para el soporte en sistemas se adecta a las
caracteristicas del usuario.
15 La capacitacién en el manejo de software y aplicaciones informaticas se

realiza de acuerdo con la metodologia pedagdgica establecida.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Técnico
Denominacion: Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa
Cadigo: 5-1
Grado: 12
Ubicacion geografica: Departamento de Inteligencia y Contrainteligencia
Numero de empleos: 1
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de tres (3) afios de educacion basica secundaria Nueve (9) meses de experiencia laboral relacionada

ll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL - INTELIGENCIA 'Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O
CONTRAINTELIGENCIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la ejecucion y cumplimiento de las normas y politicas de archivo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar y organizar la documentacion del archivo para su conservacién y mantenimiento, utilizando las técnicas
establecidas en las disposiciones legales vigentes.

2. Efectuar la actualizacion del inventario de archivo para su conservacion, respondiendo por su seguridad y custodia,
efectuando el control de préstamos de acuerdo con las clasificaciones y restricciones de acceso a la informacion.

3. Generary controlar las transferencias documentales, verificando y efectuando observaciones, en caso de presentarse,
para su envio y ubicacion en el archivo central de acuerdo con el cronograma.

4. Llevar a cabo el programa de gestion documental establecido por el Ministerio de Defensa Nacional para la
conservacion electrénica de los documentos a largo plazo, con los parametros establecidos por la Fuerza.

5. Utilizar los elementos de dotacion proteccion y seguridad industrial, asi como las herramientas, equipos y elementos de
trabajo asignados para el servicio de acuerdo con las normas establecidas.

6. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
L 1 El equipo informatico se utiliza con destreza y precisién para una apropiada
89. Destreza y precision presentacion de los documentos elaborados.
en digitacion

2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracién de los documentos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

El software y los programas se utilizan para elaborar documentos,

o 3 presentaciones y bases de datos para el desarrollo de actividades de la
89. Destreza y precision dependencia.
en digitacion 4 Los equipos informaticos se emplean de acuerdo con las instrucciones de los
manuales de uso.
5 La normatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los
procesos del area.
6 Los procesos basicos de la administracién publica se aplican de acuerdo con
91. Elementos basicos en los procedimientos establecidos.
administracion 7 Laadquisicion de pdlizas de seguros se realiza para cubrir posibles riesgos y
siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas.
8 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.
9 Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segun las
instrucciones recibidas y las normas de gestion documental.
El control y asignacion de los documentos y comunicaciones gestionadas se
10 consignan en las planillas y herramientas informaticas establecidas para el
92. Gestién de seguimiento respectivo.
documentos y 1" Los procedimientos establecidos en la dependencia se conocen y aplican
comunicaciones para agilizar la distribucion de la correspondencia.
12 Los documentos prioritarios se identifican y se tramitan de acuerdo con
instrucciones recibidas.
13 Los documentos se clasifican y conservan de acuerdo con las normas de
gestion documental.
14 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracion de 15  Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas de
comunicaciones escritas gramatica y ortografia comunes, para proyectar documentos solicitados.
16 Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
17 La informacién, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con el
fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
18 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de llevar un
control de las mismas
164. Atencion 19  Los senvicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer sus
requerimientos.
21 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma continua

para dar respuesta a los requerimientos.

Producto y/o servicio:
Documentos proyectados

Planilla control documentacion
interna y externa

Bases de datos

Estadisticas

Informes y/o reportes

Archivo de gestion organizado y
clasificado.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,3,4,8,10, 11,12, 16, 17, 21.

Conocimiento y formacion en:
Atencion al cliente, redaccion,
ortografia, herramientas
informaticas.
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lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL - INTELIGENCIA Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O
CONTRAINTELIGENCIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar con el soporte, administracion, configuracién y control de los sistemas informaticos, aplicando los avances
tecnoldgicos y procedimientos existentes, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar el soporte técnico a los tics de las unidades militares a nivel nacional en los servicios de las plataformas
informaticas.

2. Efectuar la instalacion, configuracién y administracion del Directorio Activo de acuerdo con la organizacion de las
unidades militares del Ejército Nacional.

3. Documentar procesos y capacitar a los funcionarios de la unidad en el uso del recurso informatico a nivel de los
servicios de las plataformas informaticas del Ejército Nacional.

4. Recomendar al jefe de la unidad en la adquisicion de software, hardware y dispositivos informaticos que requiera la
unidad para mantenerse a la vanguardia de la tecnologia.

5. Efectuar la administracion de las plataformas de tecnologias que sirven de soporte a la transformacién de las secciones
de informatica, que se encuentran integradas a la red nacional de datos.

6. Coordinar el soporte a las secciones de informatica en cuanto a la administracion de las plataformas informaticas de las
unidades operativas mayores y menores.

7. Capacitar a los administradores de la seccién de informatica a todo nivel en el area que tiene relacién con los
elementos logicos de la computacion (software) y el area de los elementos fisicos (hardware).

8. Efectuar la instalacién, configuracién y soporte del Correo Electronico Institucional, equipos de computo y servidores
implementados en la Fuerza, garantizando la correcta operacion de los equipos de computo.

9. Elaborar informes, documentos, presentaciones y estadisticas que se requieran sobre su area de desempefio, de
acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

10. Elaborar las fichas técnicas, estructuracién, evaluacion y supervision de los procesos de contratacion de bienes y
servicios informaticos de la Fuerza, de acuerdo con la normatividad vigente, siempre y cuando estos no excedan los
montos autorizados para tal fin.

11. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

12. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES Reserva de informacién — ldentidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica administrativa y de apoyo

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 39, APOYO EN LA ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 El servicio técnico informatico se presta a los usuarios de acuerdo con los
procedimientos y manuales establecidos
2 Los procedimientos de seguridad informética se implementan para apoyar
la proteccion de los sistemas del Sector Defensa .
El servicio de mantenimiento de redes y equipos se presta segun los M\M .
3 s . . A Actas de capacitacion, planillas,
. T manuales técnicos y las instrucciones recibidas o
117. Asistencia técnica La instalacion, configuracion, uso de equipos y redes en comunicacion se conceptos técnicos, reportes,
informatica 4 realiza para aboyar video ct;nferencias talleres y otras actividades segun oficio.s,.fichas télcnicals, informe de
instrucciones recibidas Y seguimiento y ejecucion de
- : - - : contratos y/o informes.
5 Las copias de rgspaldp de la informacién de los equipos se realizan para
garantizar las existencias de backups.
6 Las decisiones practicas se toman para resolver problemas técnicos y
generar mejoras en el desarrollo de actividades informéticas
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 39, APOYO EN LA ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempefo Evidencias
7 Las aplicaciones informaticas se desarrollan e implementan segin las
necesidades e instrucciones recibidas.
118. Apoyo en Ia 8 I&os :?nl?ugjes ?e pr%gra(rr:?c:;q t_y bases de datos se utilizan para el
administracién de software, esarrollo de aplicaciones informaticas
redes y aplicaciones El flui ’ " o .
. » ujo de informacion de la red se controla para la administracion de las .
informaticas 9 baseé de datos p Desempefio:
) Observacion directa de los
. - ) criterios de desempefio
Los centros de computo soportan el mantenimiento de redes y equipos
10 S o o L i, 1,2,3,4,5,7,9,10, 11,12, 13,
para la prestacion del servicio y atencién al usuario informatico. 1415
1 Los requerimientos de los usuarios en sistemas se identifican para brindar
las soluciones de acuerdo con las condiciones establecidas en la entidad.
La asesoria técnica se presta a los usuarios informaticos conforme a los i Conocimiento y formacion en:
12 requerimientos, especificaciones técnicas de software y hardware y i Conocimiento avanzado en
procedimientos establecidos. sistemas y afines
119. Atencion técnica al 13 El usuario final se informa y orienta para el uso adecuado de los sistemas gggrzgmentas informaticas
usuario informatico requeridos en la prestacion del servicio. '
14 El lenguaje técnico utilizado para el soporte en sistemas se adecta a las
caracteristicas del usuario.
15 La capacitacién en el manejo de software y aplicaciones informaticas se

realiza de acuerdo con la metodologia pedagdgica establecida.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Asistencial
Denominacion: Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa
Cadigo: 6-1
Grado: 22
Ubicacion geografica: Departamento de Inteligencia y Contrainteligencia
Numero de empleos: 1
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Aprobacién de tres (3) afios de educacion basica secundaria Nueve (9) meses de experiencia laboral relacionada
lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA
MISIONAL - INTELIGENCIA 'Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O
CONTRAINTELIGENCIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Brindar apoyo administrativo y atencién a los usuarios de la dependencia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Recibir, registrar y distribuir los documentos entrantes para dar tramite a las solicitudes de usuarios internos y externos
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Proyectar, transcribir y elaborar documentos, solicitudes, respuestas y comunicaciones escritas que le sean asignados
de manera oportuna, haciendo seguimiento de recibido por parte de los destinatarios de acuerdo con las instrucciones
del superior inmediato.

3. Atender personal o telefonicamente los requerimientos de los usuarios internos y externos, suministrando informacion y
documentos solicitados con autorizacion para divulgar de acuerdo con los protocolos y procedimientos establecidos.

4. Mantener actualizada la agenda de reuniones en que deban participar los funcionarios del proceso, asi como lo
referente a la programacion de compromisos.

5. Digitar informacion para la actualizacién de las bases de datos, diligenciamiento de formatos y tramites que le sean
asignadas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Mantener organizado el archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Elaborar informes, presentaciones, estadisticas y consolidacion de informacién de las actividades realizadas por la
dependencia de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

El equipo informatico se utiliza con destreza y precision para una apropiada presentacion de los

89. Destreza y L documentos elaborados.

precision en

digitacion 2 | Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracioén de los documentos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

El software y los programas se utilizan para elaborar documentos, presentaciones y bases de

3 o .
89. Destreza y datos para el desarrollo de actividades de la dependencia.
precision en
digitacion 4 Los equipos informaticos se emplean de acuerdo con las instrucciones de los manuales de uso.
5 | Lanormatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los procesos del area.
6 Los procesos basicos de la administracién pUblica se aplican de acuerdo con los procedimientos
91. Elementos establecidos.
basicos en
administracion 7 La adquisicién de pélizas de seguros se realiza para cubrir posibles riesgos y siniestros de
acuerdo con las instrucciones recibidas.
8 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la realizacion de las
actividades asignadas.
9 Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segun las instrucciones recibidas
y las normas de gestion documental.
10 El control y asignacion de los documentos y comunicaciones gestionadas se consignan en las
planillas y herramientas informaticas establecidas para el seguimiento respectivo.
92. Gestion de L dimient tablecid la dependenci li ilizar |
documentos y 1" dpi _ gro_cg thlan 0s esta gm os en la dependencia se conocen y aplican para agilizar la
comunicaciones istribucion de la correspondencia.
12 i Los documentos prioritarios se identifican y se tramitan de acuerdo con instrucciones recibidas.
13 i Los documentos se clasifican y conservan de acuerdo con las normas de gestién documental.
14 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones administrativas de tramite de la
dependencia.
93. Elaboracién de I . - ]
N Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas de gramatica y ortografia
comunicaciones 15 i
. comunes, para proyectar documentos solicitados.
escritas
16 Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos informaticos utilizados para el
manejo de la correspondencia.
17 La informacién, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con el fin de dar solucion a
los requerimientos del usuario.
18 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de llevar un control de las
mismas
164. Atel_10|on 19 Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su requerimiento para
personalizada orientarlo y asesorarlo.
20 | La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer sus requerimientos.
21 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma continua para dar respuesta

a los requerimientos.

Producto y/o
servicio:
Documentos
proyectados
Planilla control
documentacion
interna y externa
Bases de datos
Estadisticas
Informes y/o
reportes

Archivo de gestion
organizado y
clasificado.

Desempefio:
Observacion directa

de los criterios de
desempefio.
1,3,4,8,10, 11, 12,
16,17, 21.

Conocimiento
formacién en:

Atencion al cliente,
redaccion,
ortografia,
herramientas
informaticas.




Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Enero de 2022

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL MANUAL ESPECIFICO | Pagina 62 de 1741

COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES Adine- N ~ _
& COMANDO GENERAL DE FUNCIONES C6digo: FO-JEMGF-COPER-1081

“h-n“l COMANDO DE PERSONAL Y COMPETENCIAS Versién: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Asistencial
Denominacion: Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa
Cadigo: 6-1
Grado: 14
Ubicacién geogréfica: Departamento de Inteligencia y Contrainteligencia
Numero de empleos: 1
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria =~ emmemeemeeee

ll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL - INTELIGENCIA 'Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O
CONTRAINTELIGENCIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Brindar apoyo administrativo y atencién a los usuarios de la dependencia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar la recepcion, registro y distribucion los documentos entrantes para dar tramite a las solicitudes de usuarios
internos y externos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Desarrollar la proyeccion, transcripcion y elaboracion de documentos, solicitudes, respuestas y comunicaciones
escritas que le sean asignados de manera oportuna, haciendo seguimiento de recibido por parte de los destinatarios de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

3. Atender personal o telefénicamente los requerimientos de los usuarios internos y externos, suministrando informacion y
documentos solicitados con autorizacion para divulgar de acuerdo con los protocolos y procedimientos establecidos.

4. Efectuar la actualizacion de la agenda de reuniones en que deban participar los funcionarios del proceso, asi como lo
referente a la programacion de compromisos.

5. Digitar informacion para la actualizacién de las bases de datos, diligenciamiento de formatos y tramites que le sean
asignadas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Mantener organizado el archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Atender la elaboracion de informes, presentaciones, estadisticas y consolidacion de informacion de las actividades
realizadas por la dependencia de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

El equipo informatico se utiliza con destreza y precision para una apropiada
presentacion de los documentos elaborados.
2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos.

89. Destreza y precision 1
en digitacion
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

El software y los programas se utilizan para elaborar documentos,

89.D . 3 presentaciones y bases de datos para el desarrollo de actividades de la
L gstrg;a y precisién dependencia,
en digitacion L R e : :
4 0s equipos informaticos se emplean de acuerdo con las instrucciones de los
manuales de uso.
5 La normatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los
procesos del area.
6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo con
. los procedimientos establecidos.
91. Elementos basicos en . - : T :
administracion 7 Lg .aqu|5|C|on de pdlizas de seguros se reahzg para cubrir posibles riesgos y
siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas.
8 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.
9 Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segun las
instrucciones recibidas y las normas de gestion documental.
El control y asignacion de los documentos y comunicaciones gestionadas se
10 consignan en las planillas y herramientas informaticas establecidas para el
seguimiento respectivo.
92. Gestion de L dimient ablecid la dependencl i
documentos y 11 o: prqtl?e |rn|1|e(;1_ c;?bes_gn zmlos ?:1 a nzpt;n_enma se conocen y aplican
comunicaciones para agilizar la distribucion de la correspondencia.
12 Los documentos prioritarios se identifican y se tramitan de acuerdo con
instrucciones recibidas.
13 Los documentos se clasifican y conservan de acuerdo con las normas de
gestion documental.
14 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracién de 15 Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas de
comunicaciones escritas gramatica y ortografia comunes, para proyectar documentos solicitados.
16 Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
17 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con el
fin de dar solucidn a los requerimientos del usuario.
18 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de llevar
un control de las mismas
164. Atencion Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su
; 19 L )
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer sus
requerimientos.
21 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma continua

para dar respuesta a los requerimientos.

Producto y/o servicio:
Documentos proyectados

Planilla control documentacion
interna y externa

Bases de datos

Estadisticas

Informes y/o reportes

Archivo de gestidn organizado y
clasificado.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,3,4,8,10, 11,12, 16, 17, 21.

Conocimiento y formacién en:
Atencion al cliente, redaccion,
ortografia, herramientas
informaticas.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Asistencial
Denominacion: Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa
Cadigo: 6-1
Grado: 10
Ubicacion geografica: Departamento de Inteligencia y Contrainteligencia
Numero de empleos: 2
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de educacion basica primaria Dieciocho (18) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL - INTELIGENCIA Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O
CONTRAINTELIGENCIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Brindar apoyo administrativo y atencién a los usuarios de la dependencia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar la recepcion, registro y distribucién de los documentos entrantes para dar tramite a las solicitudes de usuarios
internos y externos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Apoyar las actividades de proyeccion, transcripcion y elaboracién de documentos, solicitudes, respuestas y
comunicaciones escritas que le sean asignados de manera oportuna, haciendo seguimiento de recibido por parte de
los destinatarios de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

3. Apoyar de forma personal o telefénica los requerimientos de los usuarios internos y externos, suministrando
informacién y documentos solicitados con autorizacién para divulgar de acuerdo con los protocolos y procedimientos
establecidos.

4. Actualizar la agenda de reuniones en que deban participar los funcionarios del proceso, asi como lo referente a la
programacion de compromisos.

5. Digitar informacion para la actualizacion de las bases de datos, diligenciamiento de formatos y tramites que le sean
asignados, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Apoyar y mantener organizado el archivo de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Apoyar la realizacién de informes, presentaciones, estadisticas y consolidacién de informacion, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

89. Destreza y precision

El equipo informatico se utiliza con destreza y precision para una apropiada
presentacion de los documentos elaborados.

oo 2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos.
en digitacién o
El software y los programas se utilizan para elaborar documentos,
3 presentaciones y bases de datos para el desarrollo de actividades de la
dependencia.
4 Los equipos informéticos se emplean de acuerdo con las instrucciones de los
manuales de uso.
5 La normatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los
procesos del area.
91. Elementos basicos en 6 Los procesos bésicos de la administracion publica se aplican de acuerdo con
administracién los procedimientos establecidos.
7 La adquisicion de pdlizas de seguros se realiza para cubrir posibles riesgos y
siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas.
8 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.
9 Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segin las
instrucciones recibidas y las normas de gestion documental.
El control y asignacion de los documentos y comunicaciones gestionadas se
10 consignan en las planillas y herramientas informaticas establecidas para el
92. Gestién de seguimiento respectivo.
documentos y 1" Los procedimientos establecidos en la dependencia se conocen y aplican
comunicaciones para agilizar la distribucion de la correspondencia.
19 Los documentos prioritarios se identifican y se tramitan de acuerdo con
instrucciones recibidas.
13 Los documentos se clasifican y conservan de acuerdo con las normas de
gestion documental.
14 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracion de 15  Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas de
comunicaciones escritas gramatica y ortografia comunes, para proyectar documentos solicitados.
16 Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
17 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con el
fin de dar solucion a los requerimientos del usuario.
18 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de llevar
un control de las mismas
164. Atencion 19 Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
2 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer sus
requerimientos.
91 El'seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma continua

para dar respuesta a los requerimientos.

Producto y/o servicio:
Documentos proyectados

Planilla control documentacion
interna y externa

Bases de datos

Estadisticas

Informes y/o reportes

Archivo de gestion organizado y
clasificado.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,3,4,8,10, 11,12, 16, 17, 21.

Conocimiento y formacién en:
Atencion al cliente, redaccion,
ortografia, herramientas
informaticas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL - INTELIGENCIA 'Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR -
CONTRAINTELIGENCIA

COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la ejecucién y cumplimiento de las normas y politicas de archivo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Llevar a cabo la organizacion y clasificacion de la documentacion del archivo para su conservacion y mantenimiento,
utilizando las técnicas establecidas en las disposiciones legales vigentes.

2. Tener actualizado el inventario de archivo, respondiendo por su seguridad y custodia, efectuando el control de
préstamos de acuerdo con las clasificaciones y restricciones de acceso a la informacién.

3. Realizar las transferencias documentales, verificando y efectuando observaciones en caso de presentarse, para su
envio y ubicacion en el archivo central de acuerdo con el cronograma.

4. Dar continuidad al programa de gestion documental establecido por el Ministerio de Defensa Nacional para la
conservacion electronica de los documentos a largo plazo con los parametros establecidos por la Fuerza.

5. Utilizar los elementos de dotacion proteccion y seguridad industrial, asi como las herramientas, equipos y elementos de
trabajo asignados para el servicio, de acuerdo con las normas establecidas.

6. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Pulblica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 49, APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 Los procedimientos de archivo se implementan para el cuidado y utilizacién
de los documentos de la entidad
9 El tramite de documentos se efectlia en los tiempos establecidos para dar
respuesta a los requerimientos presentados
148. Manejo de la . 4 N I Producto y/o servicio :
informacion documental 3 Ir_noI: n(]100;:umentos se archivan para facilitar la ubicacion y utilizacion de los Formato de novedades
: Tabla de retencion documental,
4 Los sistemas de informacion se utiizan para el manejo de la  transferencias documentales,
documentacion. inventarios documentales,
5  Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger y planillas, imagenes en peliculas
minimizar los riesgos ocupacionales fotograficas, informes y/o
. . % reportes, actas.
6 Los documentos se organizan de acuerdo con los sistemas de archivo
establecidos para su cuidado y conservacion .
149. Cuidado y : ... Desempefio;
. Los documentos se mantienen en adecuado estado para prolongar su vida ; Observacion directa de los
conservacion de 7 o o -
d atil criterios de desempefio.
ocumentos - o : " 236810
8 Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger y ; < < 9 & 1Y
minimizar los riesgos ocupacionales . .
- : - Conocimiento y formacion en:
9 Los equipos tecnologicos se utilizan de acuerdo con los manuales - Normatividad de archivo y manejo
correspondientes de herramientas informaticas.
150. Manejo de equipos La microfimacién y los procedimientos de conservacion digital y
tecnolégicos de archivo 10 Itecnologlca de . Ips documentos se efectian de acuerdo con las
instrucciones recibidas
1" Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger y
minimizar los riesgos ocupacionales
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2. PLANTA GLOBAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional de Defensa
Cadigo: 3-1
Grado: 16
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 1
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Conocimiento en: Derecho y afines, y titulo de postgrado en la Nueve (9) meses de experiencia profesional relacionada

modalidad de especializacion.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION JURIDICA - DEPARTAMENTO JURIDICO INTEGRAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar a los profesionales de defensa adscritos a la dependencia en el desarrollo de la defensa judicial de la fuerza como parte
activa y pasiva en los procesos de la jurisdiccion contencioso administrativa tendientes a optimizar la defensa técnica de la fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

1.

12.

Representar y actuar en calidad de apoderado en los procesos de jurisdiccion contencioso administrativa atendiendo
los requerimientos judiciales en todas las instancias.

Proponer lineamientos de defensa institucional como guia para la defensa de la fuerza, ante la jurisdiccion de lo
contencioso administrativo.

Recibir y presentar las propuestas de conciliacion judicial, extrajudicial y de repeticién ante el comité de conciliacion del
Ministerio de Defensa Nacional.

Organizar las actividades para dar respuesta a los conceptos juridicos que tengan que ver con la jurisdiccion
contenciosa administrativa asignados a la dependencia y los solicitados de caracter juridico en el ejército nacional.
Asistir en representacion de la dependencia a las reuniones y agendas programadas de acuerdo con los cronogramas
previamente establecidos.

Desarrollar las funciones de secretaria técnica del comité de conciliacion y repeticion en los asuntos de competencia de
la dependencia.

Revisar y aprobar los parametros conciliatorios emitidos por el comité de conciliacién del Ministerio de Defensa
Nacional, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Realizar la verificacion del cumplimiento de la gestion litigios de los apoderados de la entidad en materia contenciosa
administrativa.

Elaborar informes detallados de la actividad procesal y de aspectos subjetivos referentes al ejercicio de la defensa.

. Analizar y proponer la inclusion de argumentos de defensa de acuerdo con lo examinado durante el proceso de

seguimiento a la informacion.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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V1. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional, trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempeio

Evidencias

1 La defensa técnica se ejerce de acuerdo con las normas legales vigentes.

2 Las acciones y requerimientos judiciales se resuelven dentro de los términos
legales para atender los procesos

3 Las demandas se presentan y contestan de acuerdo con los términos
perentorios establecidos y a los intereses de la entidad

84. Defensa Judicial
4 Los mecanismos alternativos de solucion de conflictos, se utilizan de
acuerdo a las necesidades presentadas

El comité de conciliacion y defensa judicial, adelanta su gestion conforme a
los procesos judiciales existentes y la normatividad aplicable

6 El seguimiento de los expedientes y demandas se realiza para llevar control
de los mismos.

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion, se
7 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el cédigo contencioso administrativo.

8 Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales
vigentes

9 Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio

85. Gestion de Asuntos de la informacién sometida a reserva.

Legal L . .
egales 10 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.
1" Las consultas, conceptos y derechos de peticion, se resuelven dentro de los
términos legales evitando incurrir en sanciones.
12 El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar control
de los mismos.
Los actos administrativos, se proyectan conforme a los procedimientos
13 iinternos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales
vigentes
83. Proyeccion de 14 Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de
Actos Administrativos los términos legales vigentes agotando la via gubernativa.

15 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
control de los mismos.

Producto y / 0 servicio :
Procesos judiciales atendidos por

activa y por pasiva

Actos administrativos sustanciados
Conciliaciones judiciales y
prejudiciales efectuadas

Acciones de repeticion instaurada.
Tramites administrativos atendidos
Informes ante los diferentes entes de
control y las dependencias
competentes

Informes administrativos
Conceptos juridicos elaborados
Actos administrativos sustanciados
Proyectos de resoluciones y actos
administrativos

Asesorias juridicas prestadas
Bienes inmuebles saneados

Desempefio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios
3,5,6,8,9,11,12,15

Conocimiento y formacién
Constitucion Politica de Colombia
Normas sobre carrera del personal
militar y policial

Cddigos de procedimiento
administrativo y de lo contencioso
administrativo, Civil, procedimiento
civil, penal, procedimiento penal,
policia, penal militar, laboral y
procedimiento laboral.

Jurisdiccion coactiva

Normatividad en temas
medioambientales

Marcas y patentes y propiedad
intelectual

Normas de derecho disciplinario
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional de Defensa
Cadigo: 3-1
Grado: 12
Ubicacién geogréfica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 9
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Derecho y afines

Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada

ll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION JURIDICA — DEPARTAMENTO JURIDICO INTEGRAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Adelantar las acciones y tramites necesarios para lograr una defensa técnica en jurisdiccion contencioso administrativa de la
fuerza como parte pasiva y parte activa ante los entes judiciales e instancias competentes de acuerdo a el marco normativo
vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Representar y actuar en calidad de apoderado en los procesos de jurisdiccién contencioso administrativa atendiendo
los requerimientos judiciales en todas las instancias.

2. Participar en las acciones para efectuar los tramites y requerimientos administrativos ante las diferentes entes
nacionales, departamentales y municipales competentes y el pago de sentencias y conciliaciones

3. Asistir de acuerdo a los parametros de la dependencia al desarrollo de las audiencias probatorias y conciliatorias ante
la jurisdiccidn contenciosa administrativa.

4. Analizar las demandas y requerimientos ante la jurisdiccion de lo contencioso administrativo, con el propdsito de seguir
el procedimiento y tramite a que en derecho haya lugar.

5. Realizar el seguimiento a los procesos juridicos asignados a la dependencia, de acuerdo a los pardmetros
establecidos.

6. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional, trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Ladefensa técnica se ejerce de acuerdo con las normas legales vigentes. Producto y / 0 servicio:

Procesos judiciales atendidos por
Las acciones y requerimientos judiciales se resuelven dentro de los términos : activay por pasiva

84. Defensa Judicial legales para atender los procesos Actos administrativos sustanciados
Conciliaciones judiciales y

Las demandas se presentan y contestan de acuerdo con los términos : prejudiciales efectuadas
perentorios establecidos y a los intereses de la entidad Acciones de repeticion instaurada.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

30. GESTION JURIDICA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

Los mecanismos alternativos de solucion de conflictos, se utilizan de

4+ acuerdo a las necesidades presentadas Producto y / 0 servicio :
Tramites administrativos atendidos
84, Defensa Judicial 5 El comité de conciliacion y defensa judicial, adelanta su gestion conforme a | Informes ante los diferentes entes de
- Letensa Judica los procesos judiciales existentes y la normatividad aplicable control y las dependencias
competentes
g  El seguimiento de los expedientes y demandas se realiza para llevar control Informes administrativos
de los mismos. Conceptos juridicos elaborados
Actos administrativos sustanciados
Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion, se  Proyectos de resoluciones y actos
7 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo | administrativos
sefialado en el cédigo contencioso administrativo. Asesorias juridicas prestadas
g | Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales Bienes inmuebles saneados
vigentes .
Desempefio:
Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio Obse_rvamon re?' en el puesto de
9 de la informacion sometida a reserva trabajo de los criterios
85. Gestion de Asuntos ) 3,5,6,8,9,11,12,15
Legales Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
10 disposici legales vigentes Conocimiento y formacion
ISposiciones 1eg 9 ) Constitucion Politica de Colombia
- Normas sobre carrera del personal
1" Lgs gonsultas, congeptos y dergchos de petmon, se resuelven dentro de los militar y policial
términos legales evitando incurrir en sanciones. Cadigos de procedimiento
. . ) administrativo y de lo contencioso
12 El segumento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar control administrativo, Civil, procedimiento
de los mismos. civil, penal, procedimiento penal,
Los actos administrativos, se proyectan conforme a los procedimientos : Policia, penal militar, laboral y
13 internos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales | procedimiento laboral.
vigentes Jurisdiccion coactiva
~ o Normatividad en temas
83. Proyecplgn dg 14 Los recursos en contra de los actos adm|q|strat|vos se resuelven dentro de | nedioambientales
Actos Administrativos los términos legales vigentes agotando la via gubernativa. Marcas y patentes y propiedad
o T . . intelectual
15 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar | Normas de derecho disciplinario

control de los mismos.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional de Defensa
Cadigo: 3-1
Grado: 10
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 12
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Derecho y afines

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION JURIDICA — DEPARTAMENTO JURIDICO INTEGRAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar actividades de apoyo a la dependencia en lo relacionado a las demandas procesos solicitudes probatorias y
requerimientos judiciales de competencia de la dependencia de acuerdo al marco normativo vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Representar y actuar en calidad de apoderado en los procesos de jurisdiccion contencioso administrativa atendiendo
los requerimientos judiciales en todas las instancias.

2. Apoyar el tramite de las respuestas a las demandas impuestas ante la jurisdiccion contencioso administrativa
recibiendo, analizando y diligenciando los requerimientos correspondientes a la dependencia con el fin de adelantar los
tramites en los términos y mandatos que en derecho correspondan.

3. Mantener actualizada la informacién en tiempo real sobre los procesos juridicos asignados a la dependencia,
efectuando el respectivo seguimiento a cada uno de los casos asignados.

4. Asistir a las audiencias de trdmite de pruebas y asesorar durante el tramite de las demandas contra el ejército bajo la
competencia de la dependencia.

5. Conceptualizar acerca de las demandas de accién de repeticién, previa coordinacién con la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

6. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacidn profesional, trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 ¢ Ladefensa técnica se ejerce de acuerdo con las normas legales vigentes. Producto y / o servicio :
2 Las acciones y requerimientos judiciales se resuelven dentro de los términos | Procesos judiciales atendidos por
legales para atender los procesos activa y por pasiva
84. Defensa Judicial Actos administrativos sustanciados
3 Las demandas se presentan y contestan de acuerdo con los términos : Conciliaciones judiciales y
perentorios establecidos y a los intereses de la entidad prejudiciales efectuadas
Acciones de repeticion instaurada.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

30. GESTION JURIDICA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

Los mecanismos alternativos de solucion de conflictos, se utilizan de

4+ acuerdo a las necesidades presentadas Producto y / 0 servicio :
Tramites administrativos atendidos
84, Defensa Judicial 5 El comité de conciliacion y defensa judicial, adelanta su gestion conforme a | Informes ante los diferentes entes de
- Letensa Judica los procesos judiciales existentes y la normatividad aplicable control y las dependencias
competentes
g  El seguimiento de los expedientes y demandas se realiza para llevar control Informes administrativos
de los mismos. Conceptos juridicos elaborados
Actos administrativos sustanciados
Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion, se  Proyectos de resoluciones y actos
7 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo | administrativos
sefialado en el cédigo contencioso administrativo. Asesorias juridicas prestadas
g | Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales Bienes inmuebles saneados
vigentes .
Desempefio:
Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio Obse_rvamon re?' en el puesto de
9 de la informacion sometida a reserva trabajo de los criterios
85. Gestion de Asuntos ) 3,5,6,8,9,11,12,15
Legales Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
10 disposici legales vigentes Conocimiento y formadion
ISposiciones 1eg 9 ) Constitucion Politica de Colombia
- Normas sobre carrera del personal
1" Lgs gonsultas, congeptos y dergchos de petmon, se resuelven dentro de los militar y policial
términos legales evitando incurrir en sanciones. Cadigos de procedimiento
. . ) administrativo y de lo contencioso
12 El segumento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar control administrativo, Civil, procedimiento
de los mismos. civil, penal, procedimiento penal,
Los actos administrativos, se proyectan conforme a los procedimientos : Policia, penal militar, laboral y
13 internos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales | procedimiento laboral.
vigentes Jurisdiccion coactiva
~ o Normatividad en temas
83. Proyecplgn dg 14 Los recursos en contra de los actos adm|q|strat|vos se resuelven dentro de | nedioambientales
Actos Administrativos los términos legales vigentes agotando la via gubernativa. Marcas y patentes y propiedad
o T . . intelectual
15 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar | Normas de derecho disciplinario

control de los mismos.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional de Defensa
Cadigo: 3-1
Grado: 6
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 45
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

ll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, registrar y validar las actividades financieras del proceso contable de la Unidad de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

9.

Ordenar, verificar y efectuar los registros contables de cualquier naturaleza que le sean asignados, en los sistemas de
informacion necesarios para la ejecucién de la cadena presupuestal verificando las afectaciones posibles de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Controlar y verificar la informacion sistematizada correspondiente a los inventarios, efectuando cruces con los responsables
de los cargos de las Unidades, segun los parametros del sistema de informacion (SAP) y los demas establecidos, las actas
de revista mensual y los inventarios fisicos bajo responsabilidad de las Unidades militares siguiendo los lineamientos
institucionales.

Verificar, desarrollar y controlar la informacion de los procesos de responsabilidad administrativa por pérdida y/o dafio de
bienes registrados en las unidades operativas mayores, menores y tacticas, efectuando el seguimiento sistematizado
contable, de conformidad con los parametros establecidos.

Verificar, organizar y controlar que las Unidades responsables efectlen las altas y registros de los bienes y servicios
pactados a través de las distintas modalidades de convenios y otras fuentes y validar su ingreso contable para la
consolidacion de los estados financieros.

Verificar y hacer seguimiento a la amortizacién de los anticipos entregados a terceros observando que se cumplan los
parametros establecidos en cada uno.

Revisar y validar la informacion registrada por las Unidades por los bienes y servicios derivados de las donaciones recibidas
de conformidad con el régimen de contabilidad publica vigente, para la consolidacion de los estados financieros.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo del
Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los procedimientos financieros para la ejecucidn de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo

102. Control financiero 2 con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras del .
L Producto y/o servicio:
Ministerio de Defensa. - L
——" : T ) Actas, reportes de ejecucion
3 Las V|s_|ta_s técnicas a Ia_s areas financieras se efecttan de acuerdo con 10s | presupuestal, estados financieros,
procedimientos establecidos. anexos, Informes y reportes,
) i i i Reportes generados desde el
4 Los |nformes.se proyectan de acuerdo con la informacion requerida por los : sistema financiero.
entes respectivos.
Desempefio:
5  Elregistroy seguimiento de la informacion se elabora acorde a los programas ;| Observacion directa de los
financieros rectores. criterios de desempefio.
: . : : : : 1,2,4,5,6,7,8
103. Rendicion de La evaluacién de la informacion financiera enviada por las unidades
info}macién financiera 6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo | Gonocimiento y formacion en:
conforme a las politicas emitidas. Normas contables, presupuesto y
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras | manejo de herramientas
7 del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los : informaticas
lineamientos establecidos.
8 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y a las instrucciones recibidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.
106. Analisis financiero 9 Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacion
' estratégica de la entidad.
La revision de | financier realiza para emitir con r <
) Observacion directa de los
. . - . ) criterios de desempefio.
4 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el 1345 P
manejo de la informacion financiera. ER
107. Informatica . . - . . - .
! : 5 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera
financiera
6 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de

seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nulcleo basico de

Conocimiento en: Contaduria Piblica Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL-DIRECCION FINANCIERA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar y evaluar los estados financieros y sus anexos como resultado del proceso de gestion contable de las Unidades de
acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar y realizar la confrontacion de los saldos registrados en los diferentes anexos a la cuenta fiscal con el balance
de prueba elaborado por las Unidades, determinando la consistencia de las cifras y la razonabilidad de la informacion
reportada para las diferentes cuentas contables segun corresponda, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Elaborar los respectivos oficios de observaciones encontradas en las cuentas fiscales de acuerdo con los estados
financieros y sus anexos presentados mensualmente para su analisis, verificacion y consolidacion en la DIFIN, asi
como, dar respuesta a las solicitudes recibidas de las Unidades de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Hacer seguimiento a las mejoras realizadas por las Unidades, de acuerdo con las observaciones efectuadas, con el fin
de garantizar la sostenibilidad contable.

4. Efectuar la verificacion y el analisis a los registros contables en forma aleatoria y en los sistemas de informacion SAP y
SIIF necesarios para la ejecucion de la cadena presupuestal con sus respectivas deducciones de impuestos, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Realizar verificacion en forma aleatoria de los inventarios de las unidades en el sistema SAP -SILOG, haciendo uso de
las diferentes transacciones de bienes con el fin de determinar la razonabilidad de los mismos y la adecuada
clasificacion en las cuentas contables, de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Efectuar visitas de acompafiamiento y verificacion a las unidades, con el fin de detectar novedades que requieran
accién de mejora, instruyendo y capacitando al personal, de acuerdo con las normas contables vigentes.

7. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

9. Brindar asesoria permanente a las Unidades mediante los diferentes medios de comunicacion, de acuerdo con los
protocolos establecidos.

10. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

11. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el rea de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — ldentidad con la organizacidén jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a Producto v/o servicio:
cabo de acuerdo con la normatividad vigente. £TOGUCTO Y70 SETVICIOL

Actas, reportes de ejecucion
presupuestal, estados financieros,
anexos, Informes y reportes,
Reportes generados desde el
sistema financiero.

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo
102. Control financiero 2 con el analisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras del
Ministerio de Defensa.

3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectian de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los informes se proyectan de acuerdo con la informacién requerida por los

4 .
entes respectivos.
5  Elregistroy sequimiento de la informacion se elabora acorde alos programas Desempefio:
financieros rectores. Observacion directa de los
criterios de desempefio.
iy La evaluacién de la informacion financiera enviada por las unidades i 1,2,4,5,6,7,8.
103. Rendicion de . . A
informacion financiera 6 ejecutoras y la co_ntemda_t_an los programas financieros se lleva a cabo o .
conforme a las politicas emitidas. Conocimiento y formacién en:

La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras - Normas contables, presupuesto y
7 i del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los ;| Manejo <_1e herramientas
lineamientos establecidos. informéticas

8 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y a las instrucciones recibidas.

Familia 36. GESTION FINANCIERA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.

Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacion

106. Analisis financiero 2 estratégica de la entidad.

La revision de los estados financieros se realiza para emitir conceptos sobre

o e . Desempefio:
la situacién econdmica de la entidad.

Observacion directa de los
criterios de desempefio.
1,3,4,5

4 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera.

107. Informatica

) . 5 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera
financiera

Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de
seguridad vigentes.
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IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracién o Economia Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
y Afines

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA:

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el seguimiento y control al proceso presupuestal del Ejército Nacional mediante la aplicacion de los sistemas de
informacion establecidos, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar y realizar el seguimiento y control al avance en la Ejecucion Presupuestal del Ejército, generando los reportes
a través de los sistemas de informacion establecidos, de acuerdo con los tiempos establecidos, los procedimientos
vigentes y los lineamientos institucionales.

2. Realizar el seguimiento y analisis en lo referente a apropiacion disponible, apropiacion certificada, compromisos y
obligaciones de los recursos situados para la vigencia actual y rezago presupuestal, notificando a las Unidades
Ejecutoras el estado de avance en la ejecucién de los recursos asignados, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Elaborar, presentar y difundir el informe a la Ejecucion Presupuestal, reportando las novedades encontradas,
solicitando las justificaciones y los respectivos correctivos a las observaciones presentadas, de acuerdo con los
tiempos establecidos y las directrices institucionales.

4. Organizar, consolidar y verificar la informacion financiera, presupuestal, tributaria y contable, para ser presentada ante
la instancia superior, de acuerdo con las directrices institucionales y los tiempos establecidos.

5. Realizar el informe de cierre de vigencia presupuestal para su consolidacion y presentacion ante la instancia superior
y los entes de control, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

6. Brindar asesoria y capacitacion en forma virtual y/o presencial en temas presupuestales, de acuerdo con los
requerimientos de las Unidades Ejecutoras de Presupuesto y de acuerdo con los lineamientos institucionales.

7. Planeary desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacién del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan : Producto y/o servicio
a cabo de acuerdo con la normatividad vigente. Reportes de ejecucion presupuestal

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de | Estados financieros o
2 acuerdo con el analisis de los resultados de la gestion de las unidades = Estadisticas de control administrativo

102. Control financiero ejecutoras del Ministerio de Defensa. Reportes generados desde el sistema
financiero
Las visitas técnicas a las areas financieras se efectlan de acuerdo | Reportes generados desde el sistema de
3 " ; inf 9
con los procedimientos establecidos. Informacion

Informes y reportes.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

103. Rendicién de

Los informes se proyectan de acuerdo con la informacion requerida
por los entes respectivos.

El registrd y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los
programas financieros rectores.

La evaluacion de la informacion financiera enviada por las unidades
ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio
1,2,4,567,8.

informacion financiera conforme a las politicas emitidas.
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades | Conocimiento y formacion en:
ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de : Normas contables, presupuesto y
acuerdo con los lineamientos establecidos. manejo de herramientas informaticas.
Los informes financieros se presentan de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes y a las instrucciones recibidas.

Familia 36. GESTION FINANCIERA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

106. Andlisis financiero

Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los
indicadores establecidos.

Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la
planeacion estratégica de la entidad.

La revision de los estados financieros se realiza para emitir conceptos
sobre la situacion econoémica de la entidad.

107. Informatica
financiera

Las herramientas informéticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera.

Los sistemas informéaticos se utilizan para reportar la informacion
financiera

Las herramientas informéaticas se utilizan teniendo en cuenta las
normas de seguridad vigentes.

Producto y/o servicio
Reportes de ejecucion presupuestal

Estados financieros

Estadisticas de control administrativo
Reportes generados desde el sistema
financiero

Reportes generados desde el sistema de
informacion

Informes y reportes

Desempefio:

Observacion directa de los criterios de
desempefio.

3,4,5.

Conocimiento y formacién en:
Normas contables, presupuesto y
manejo de herramientas informaticas.
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IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracion o Economia Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
y Afines

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA:

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS, UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar las actividades de ejecucién de la cadena presupuestal y realizar seguimiento y control a través de los sistemas de
informacion financiera y presupuestal establecidos, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar la desagregacién de las apropiaciones asignadas durante la vigencia de conformidad con el Catéalogo de
clasificacién Presupuestal vigente y revisar, analizar e interpretar los reportes suministrados por el SIIF NACION y
socializarlos al Jefe inmediato o al Ordenador del Gasto.

2. Realizar las adiciones o reducciones a los Certificados de Disponibilidad presupuestal y registro presupuestal cuando
surgen adiciones o modificaciones efectuadas por el area de contratacion de la Unidad Centralizadora o ejecutora
segun los requerimientos de las Unidades centralizadas administrativas.

3. Verificar que las solicitudes de CDP expedidas por el ordenador del gasto, estén respaldadas por los planes de
necesidades de adquisicion de bienes y servicios segun la clasificacion presupuestal vigente y efectuar los registros
correspondientes en los sistemas de informacion presupuestal ordenados.

4. Apoyar las actividades inherentes a la expedicion de los certificados presupuestales solicitud CDP, CDP, solicitud CRP
y CRP, validandolos segun la normatividad vigente.

5. Apoyar la elaboracién de las solicitudes de PAC ante la instancia superior correspondiente anexando los soportes
debidos segun los formatos y lineas de tiempo establecidos para el efecto.

6. Brindar asesoria al jefe inmediato en la gestion presupuestal, solicitudes de vigencias futuras y asignaciones
presupuestales.

7. Realizar las actividades propias de la ejecucion de los recursos situados para la vigencia actual y rezago
presupuestal, efectuando el seguimiento y control correspondiente acorde con la normatividad vigente.

8. Planear y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35, GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan ;| Producto y/o servicio
a cabo de acuerdo con la normatividad vigente. Reportes de ejecucion presupuestal

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de : Estados financieros
2 acuerdo con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades | Estadisticas de control administrativo

102. Control financiero ejecutoras del Ministerio de Defensa. Reportes generados desde el sistema
financiero
3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectlian de acuerdo con | Reportes generados desde el sistema de
los procedimientos establecidos. informacion

Informes y reportes.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

103. Rendicion de

Los informes se proyectan de acuerdo con la informacién requerida
por los entes respectivos.

El registrd y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los
programas financieros rectores.

La evaluacion de la informacion financiera enviada por las unidades
ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio
1,2,4,567,8.

informacion financiera conforme a las politicas emitidas.
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades | Conocimiento y formacién en:
ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de : Normas contables, presupuesto y
acuerdo con los lineamientos establecidos. manejo de herramientas informaticas.
Los informes financieros se presentan de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes y a las instrucciones recibidas.

Familia 36. GESTION FINANCIERA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

106. Andlisis financiero

Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los
indicadores establecidos.

Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la
planeacion estratégica de la entidad.

La revision de los estados financieros se realiza para emitir conceptos
sobre la situacion econoémica de la entidad.

107. Informatica
financiera

Las herramientas informéticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera.

Los sistemas informéaticos se utilizan para reportar la informacion
financiera

Las herramientas informéaticas se utilizan teniendo en cuenta las
normas de seguridad vigentes.

Producto y/o servicio

Reportes de ejecucion presupuestal
Estados financieros

Estadisticas de control administrativo
Reportes generados desde el sistema
financiero

Reportes generados desde el sistema de
informacion

Informes y reportes

Desempefio:

Observacion directa de los criterios de
desempefio.

3,4,5.

Conocimiento y formacién en:
Normas contables, presupuesto y
manejo de herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial.

Diez (10) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar, proyectar, analizar y validar los costos de los bienes y servicios de la Fuerza, de acuerdo con los procedimientos y la
normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

Orientar, organizar y proyectar los costos unitarios de los bienes y servicios adquiridos por la Fuerza, con las
dependencias competentes, de acuerdo con los parametros y directrices impartidos por el Ministerio de Defensa
Nacional y la normatividad vigente.

Orientar, organizar y proyectar la informacién para el Modelo de Sostenibilidad del Gasto de los costos unitarios de
bienes y servicios, en compafiia de los Departamentos y Comandos Funcionales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Actualizar, registrar y verificar los registros e informacion necesaria en el modelo de sostenibilidad, de acuerdo con los
reportes suministrados por los Departamentos y Comandos Funcionales y los procedimientos establecidos.

Analizar, proyectar y validar los costos asociados de sostenibilidad en el area administrativa y operativa relacionados
con el ciclo de vida de los bienes y servicios adquiridos por la Fuerza, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 36. GESTION FINANCIERA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

105. Planeacion

1 El presupuesto se proyecta con base en el analisis del comportamiento de : Producto y/o servicio:
ejecucion de periodos anteriores Bases de datos
La distribucion de los recursos se proyecta de acuerdo con las necesidades ; Proyecciones de costo unitarios de los bienes y

financiera institucionales. servicios

La reasignacion de los recursos se analiza y efectia conforme a la ejecucion Reporlteg,
de las partidas asignadas en los diferentes rubros. Estadisticas

4 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el | Informes.
manejo de la informacion financiera

. : " o : - : Desempefio:
5 | Los sistemas informéticos se utilizan para reportar la informacién financiera Observacion directa de los criterios de
107. Informatica desempefio.
financiera 2,3,4,5.

Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de
seguridad vigentes. Conocimiento y formacién en:
Andlisis de informacion estadistica,
herramientas informaticas.
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Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Contaduria PUblica, Administracion, Economia, Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
Ingenieria Industrial y afines

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA:

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar y administrar los registros presupuestales en el sistema de informacidn financiera, cumpliendo las directrices sobre fondo
interno impartidas por la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar y realizar seguimiento a la informacion registrada en el SIIF Nacién de los ingresos mediante la generacion de
reportes, verificando que las Unidades Ejecutoras de Presupuesto posean titulos CUN para su respectiva asignacion,
de acuerdo con los procedimientos vigentes.

2. Organizar, verificar y registrar en el sistema de informacidn financiera la resolucion de distribucién con la informacion
correspondiente al presupuesto de Fondo Interno de la vigencia, las solicitudes de traslados presupuestales vy
asignacion de partidas especiales a las Unidades Ordenadoras del Gasto de la Fuerza, de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Programar, orientar y efectuar el cargue de los traslados de apropiacion solicitados por parte de las Unidades
Ordenadoras del Gasto de la Fuerza y las Dependencias segln autorizacion del competente, de acuerdo con las
directrices institucionales.

4. Organizar, analizar y registrar las solicitudes de apropiacion aprobados por el competente, verificando la disponibilidad
de fuentes y fondos, realizando el cargue en sistema segun autorizacion del competente, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

5. Verificar y controlar las solicitudes del PAC mensual de las diferentes Dependencias y Unidades, efectuando el cargue
en el sistema de informacion financiera, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Brindar asesoria y capacitacion en forma virtual y/o presencial en temas de asignacion, reduccién y traslados
presupuestales en el SIIF de acuerdo con los requerimientos de las Unidades Ejecutoras de Presupuesto y de
acuerdo con las directrices institucionales.

7. Formular, orientar y proyectar las respuestas a las solicitudes internas y externas que sean propias de su area, de
acuerdo con las necesidades institucionales.

8. Efectuar el seguimiento a los temas asignados y proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area
de desempefio cumpliendo los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

9. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacién del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

10. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

11. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V1. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo

102. Control financiero 2 i con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras del
Ministerio de Defensa.
3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectlan de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
4 Los informes se proyectan de acuerdo con la informacion requerida por los
entes respectivos. N
5 Elregistroy sequimiento de la informacion se elabora acorde a los programas —\;groducto fo servicio:
financieros rectores. Ard:_nes blancanas
o - e . : rchivos planos
La evaluacién de la informacion financiera enviada por las unidades P
i 6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo Informes y reportes,_
103. Rendicion de conforme a las politicas emitidas Cuadro control de giros
informacion financiera alas poiticas S : _ Estadisticas.
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras
7 ﬁséah::gﬁiggoesigblzsifgg:a Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los Desempefio:
: Observacion directa de los
8 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones : criterios de desempefio.
legales vigentes y a las instrucciones recibidas. 2,3,5,6,7,8,11,12,13
9 Los aplicativos informaticos para la administracion financiera publica son : Conocimiento y formacién en:
conocidos y utilizados en el seguimiento de la informacion. Normas contables y financieras,
. o S . presupuesto y manejo de
10 Las metodologlgs utlIl;adas para la formacion financiera se emplean de herramientas informaticas.
acuerdo con los instructivos emitidos.
104. Pedagogia 1" Los conocimientos se transmiten haciendo uso de un lenguaje técnico fluido y
financiera adecuado al auditorio.
19 La capacitacion financiera se adelanta mediante talleres préacticos,
conferencias, seminarios, charlas y asesorias.
13 Los temas de capacitacion se preparan previamente y estan acordes a
metodologias establecidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.

Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacion

106. Analisis financiero estratégica de la entidad.
3 La revision de los estados financieros se realiza para emitir conceptos sobre
la situacion econdmica de la entidad.
4 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera.
- 5 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera
107. Informatica
financiera
6 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de

seguridad vigentes.

Eroducto ylo servicio:
Ordenes bancarias

Archivos planos
Informes y reportes
Cuadro control de giros
Estadisticas.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
3,4,5

Conocimiento y formacién en:
Normas contables y financieras,
presupuesto y manejo de
herramientas informaticas.




Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Enero de 2022

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL MANUAL ESPECIFICO | Pagina 84 de 1741

COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES Adine- N ~ _
% COMANDO GENERAL DE FUNCIONES C6digo: FO-JEMGF-COPER-1081

“h-n“l COMANDO DE PERSONAL Y COMPETENCIAS Versién: 1
Fecha de emisién: 2018-08-23

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de

s oL " o , Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracion o Economia (10) P P

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, organizar e interpretar la informacion presupuestal y financiera de la Fuerza de acuerdo a la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proyectar la distribucion del presupuesto de la Fuerza por el concepto de gastos de personal para la vigencia fiscal e
informar el déficit presupuestal y/o sobrante de apropiacién al Comando Financiero, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

2. Determinar los recursos que se requieren de acuerdo con las necesidades con el fin de solicitar el PAC (Programa
Anual de Caja), segun los procedimientos y tiempos establecidos.

3. Verificar y validar las disponibilidades presupuestales por concepto de comisiones al exterior y demas conceptos de
gastos de personal, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Analizar, organizar y controlar la ejecucion del presupuesto asignado por concepto de gastos de personal a la Direccién
de Personal para la vigencia, informando las novedades encontradas en el comportamiento de los rubros
presupuestales, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Planear, organizar, e identificar las necesidades presupuestales prioritarias, informando al superior inmediato para
solicitar traslados presupuestales, cumpliendo los procedimientos y normas presupuestales vigentes, de acuerdo con
las competencias de las areas.

6. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempeiio Evidencias

1 Las politicas financieras se basan en la normatividad vigente.

Producto y/o servicio:
Las politicas de orden financiero aplicables al Sector Defensa, se analizan de : Actas

2 . .
» ” acuerdo con las condiciones establecidas. Cuadros control
101. Gestion de politicas
financieras L i - fund las disposic - Reportes presupuestales
3 os conceptos financieros se fundamentan en las disposiciones normativas Informes y reportes

vigentes. Reportes generados desde el

Los disefios de los lineamientos de la politica presupuestal, contable y de : sistema financiero.
4 tesoreria se evidencian en documentos soportados en la normatividad
financiera vigente.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
5 Los procedimientos financieros para la ejecucién de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo
102. Control financiero 6 :con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras del
Ministerio de Defensa.
7 Las visjta_s técnicas a Igs areas financieras se efectlan de acuerdo con los . Desempefio:
procedimientos establecidos. Observacion directa de los
Los informes se proyectan de acuerdo con la informacién requerida por los oiiterios de desempefio.
8 . 2,4,6,8,10,11,12.
entes respectivos.
g  Elregistroy sequimiento de la informacién se elabora acorde a los programas Conocimiento y formacion en:
presupuestales rectores. Normas contables y financieras
- La evaluacién de la informacion financiera enviada por las unidades Presu.puesto )
103. Rendicion de . . Manejo de herramientas
) I ) 10  ejecutoras y la contenida en los programas presupuestales se lleva a cabo : formti
informacion financiera conforme a las politicas emitidas. informaticas.

La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras
1 del Ministerio de Defensa Nacional se lleva cabo de acuerdo con los

lineamientos establecidos.
19 Los informes presupuestales se presentan de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y a las instrucciones recibidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Las herramientas informéaticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera y presupuestal
Desempefio:

107. Informatica

! : 2 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera
financiera

Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de
seguridad vigentes.

Observacion directa de los
criterios de desempefio.
1,2.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial.

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, orientar y proyectar el proceso de planeacion y programacion de los gastos de inversion de la siguiente vigencia de la
Fuerza, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar, analizar y validar la formulacion, inscripcién y tramites requeridos de los proyectos de inversién de los
Departamentos de acuerdo con las metodologias propuestas por el Departamento Nacional de Planeacion.

2. Formular y emitir lineamientos e implementar acciones a los Departamentos y Direcciones en el planeamiento y
programacion presupuestal de los proyectos de inversion para la consolidacion del Anteproyecto de Presupuesto y
Plan Anual de Adquisiciones de gastos de inversion del Ejército Nacional, siguiendo las directrices emitidas por el
Departamento Nacional de Planeacion y Ministerio de Defensa Nacional.

3. Orientar a los Departamentos y Direcciones para la preparacion de la informacion de los proyectos de inversion a
sustentar en el Comité Funcional ante el Departamento Nacional de Planeacion, Ministerio de Defensa y Segundo
Comando del Ejército Nacional y transmisién del Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI) segun los lineamientos
informados por el Ministerio de Defensa Nacional.

4. Contribuir en la realizacién de estudios relacionados con Gastos de Inversion ordenados por el Comando Superior con
sus respectivos analisis para coadyuvar a la toma de decisiones presupuestales.

5. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacidn jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Producto y/o servicios:
1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a | Anteproyecto

cabo de acuerdo con la normatividad vigente. Plan Anual de Adquisiciones
Acta Comité Funcional
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de | Plan Operativo Anual de Inversiones

. 2 acuerdo con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades | Actas
102. Control financiero ejecutoras de Ministerio de Defensa. Radiogramas

Desempefio:

4  Las visitas téonicas a las areas financieras se efectian de acuerdo con Observacion directa de los criterios de

los procedimientos establecidos. ge;empeﬁo.
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Evidencias

Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio
1 El presupuesto se proyecta con base en el analisis del comportamiento
de ejecucion de periodos anteriores
105. Planeacion 9 La distribucion de los recursos se proyecta de acuerdo con las
financiera necesidades institucionales
3 La reasignacion de los recursos se analiza y efectla conforme a la
ejecucion de las partidas asignadas en los diferentes rubros.
4 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera.
107. Informatica 5 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion
financiera financiera
6 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas
de seguridad vigentes.

Producto y/o servicios:
Anteproyecto

Plan Anual de Adquisiciones

Acta Comité Funcional

Plan Operativo Anual de Inversiones
Actas

Radiogramas.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
2,345.

Conocimiento y formacion en:
Normas presupuestales y financieras
Presupuesto

Manejo de herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de

s oL - o , Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracion o Economia (10) P P

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar y evaluar la consolidaciéon de la informacién financiera y el control del presupuesto asignado, de acuerdo con los
procedimientos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planear, organizar y formular el presupuesto de gastos generales en la siguiente vigencia y mantener actualizada la
informacién del anteproyecto, con el fin de evitar el déficit y contar con los recursos necesarios para al desarrollo de
todos los procesos, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

2. Organizar, verificar y controlar mensualmente la ejecucion del presupuesto de gastos generales, con el fin de mantener
actualizado el plan anual de adquisiciones de la vigencia.

3. Proponer, formular y orientar acciones relacionadas con la administracion del presupuesto, consolidando informacion
estadistica que permita la proyeccién y evaluacion del presupuesto a cargo de la dependencia y que se encuentre
acorde con el plan de gasto establecido.

4. Planear y administrar el presupuesto de las comisiones al Sinai, por medio de proyecciones del presupuesto de la
vigencia actual y vigencia futura, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Verificar las disponibilidades presupuestales del Sinai efectuando el control mensual de la ejecucién solicitando
reducciones o adiciones de apropiacion, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Realizar las actas de cruce presupuestal de gastos generales y gastos de personal, verificando la inclusion de las
novedades de presupuesto.

7. Solicitar las vigencias futuras por concepto de gastos generales de los rubros asignados la Direccién de Personal de
acuerdo con la normatividad vigente.

8. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

9. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

10. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

11. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempeiio Evidencias

1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a cabo
de acuerdo con la normatividad vigente.

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo
102. Control financiero 2 con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras de
Ministerio de Defensa.

Las visitas técnicas a las areas financieras se efectuan de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

Los informes se proyectan de acuerdo con la informacién requerida por los

Producto y/o servicios:
Anteproyecto de presupuesto

4 entes respectivos. Plan anual de adquisiciones
Formato modificaciones al plan
anual de adquisiciones
5 El registro y seguimiento de la informacién se elabora acorde a los programas Actgs
financieros rectores. Radiogramas
Formato solicitud de
presupuesto
La evaluacién de la informacidn financiera enviada por las unidades | Formato traslados de apropiacion
6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo : Informes y reportes
103. Rendicion de conforme a las politicas emitidas. Consolidacién de informacion
informacion financiera Reportes Generados desde e
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras | Sistema financiero
7 del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los
lineamientos establecidos. Desempefio:
Observacion directa de los
criterios de desempefio.
1,2,4,6,7
8 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones ;| Conocimiento y formacién en:
legales vigentes y a las instrucciones recibidas. Normas contables y financieras
Presupuesto
Manejo de herramientas
informéticas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
9 El presupuesto se proyecta con base en el analisis del comportamiento de
ejecucion de periodos anteriores
105. Planeacion 10 La distribucion de los recursos se proyecta de acuerdo con las necesidades
financiera institucionales
1" La reasignacion de los recursos se analiza y efectia conforme a la ejecucion L
de las partidas asignadas en los diferentes rubros. M‘L"P- .
Observacion directa de los
) ) ” ) ) criterios de desempefio.
19 Las herramlgntas |nf9'rmat|cas' financieras se conocen y aplican para el 10,11, 12, 13.
manejo de la informacion financiera.
107. Informatica . . - " . iy .
) . 13 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera
financiera
14 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de

seguridad vigentes.
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Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracién o Economia Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
y afines

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — DEPARTAMENTO DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, asesorar y proyectar el proceso de elaboracion y tramite del Anteproyecto de Presupuesto de la siguiente vigencia en
gastos generales, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Determinar, organizar y formular el presupuesto de gastos generales en la siguiente vigencia y mantener actualizada la
informacién del anteproyecto, con el fin de evitar el déficit y contar con los recursos necesarios para al desarrollo de los
procesos, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

2. Proyectar, verificar y controlar mensualmente las acciones que deban adoptarse por las diferentes dependencias
encargadas de la formulacion del anteproyecto de presupuesto, con el fin de mantenerlo actualizado con la
normatividad y procedimientos vigentes.

3. Organizar, formular y coordinar acciones relacionadas con la determinacion de los gastos generales, consolidando
informacién estadistica que permita la proyeccion y evaluacién a cargo de las dependencias y que se encuentre acorde
con el plan de gasto establecido.

4. Recibir, analizar y orientar consultas relacionadas con la formulacion y la determinacién de los gastos generales,
emitiendo conceptos de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

5. Proponer y verificar estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

6. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35, GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a N
cabo de acuerdo con la normatividad vigente. Producto y/o servicios:
o : - : Anteproyecto
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo -
) . s - . . Plan Anual de Adquisiciones
102. Control financiero 2 i con el andlisis de los resultados de la gestién de las unidades ejecutoras de Actas
Ministerio de Defensa. :
Radiogramas

3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectlian de acuerdo con los | Formato solicitud de presupuesto
procedimientos establecidos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

103. Rendicion de

Los informes se proyectan de acuerdo con la informacién requerida por los
entes respectivos.

El registro y seguimiento de la informacién se elabora acorde a los programas
financieros rectores.

La evaluacién de la informacion financiera enviada por las unidades
ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo

Informes y reportes
Consolidacién de informacion
Reportes Generados desde el
sistema financiero

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.

informacién financiera conforme a las politicas emitidas. 1,2,4,6,7
La consolidacién de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras = Conocimiento y formacion en:
del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los - Normas presupuestales y
lineamientos establecidos. financieras Presupuesto
Manejo de herramientas
informéticas.
Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y a las instrucciones recibidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
o . Producto y/o servicios:
El presupuesto se proyecta con base en el anlisis del comportamiento de Anteproyecto

105. Planeacion
financiera

ejecucion de periodos anteriores

La distribucion de los recursos se proyecta de acuerdo con las necesidades
institucionales

La reasignacion de los recursos se analiza y efectla conforme a la ejecucion
de las partidas asignadas en los diferentes rubros.

107. Informatica
financiera

Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera.

Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera

Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de
seguridad vigentes.

Plan Anual de Adquisiciones
Actas

Radiogramas

Formato solicitud de presupuesto
Informes y reportes
Consolidacién de informacion
Reportes Generados desde el
sistema financiero

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
2,3,4,5.

Conocimiento y formacién en:
Normas presupuestales y
financieras Presupuesto
Manejo de herramientas
informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

L L . o , Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracion o Economia (10) P P

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la gestion y ejecucion del presupuesto asignado a la Direccién de Personal, en lo referente a gastos de personal y gastos
generales, analisis de informacion, generacion de cifras y elaboracién de informes al cumplimiento de la plataforma estratégica
propuesta, encaminada a la consecucion de los objetivos institucionales, de acuerdo con los procedimientos y normatividad
vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar, liquidar y gestionar las solicitudes de pago, de los haberes que han sido deducidos por las Unidades a los
funcionarios a los que les asiste el derecho a percibirlos, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Consolidar y analizar la informacion de los indices presupuestales, de acuerdo con los procedimientos establecidos,
con el fin de ser Utiles en la toma de decisiones por parte del Comando Superior.

3. ldentificar las vacantes del personal civil a cargo del Ejército Nacional, verificando y comparando el parte de personal y
los efectivos en némina mensual, de acuerdo con procedimientos establecidos.

4. Expedir las disponibilidades presupuestales para los cargos vacantes en los despachos de la Justicia Penal Militar, de
acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos establecidos.

5. Analizar, gestionar y controlar el tramite correspondiente a las solicitudes de asignacion de recursos de Gastos de
Personal y Gastos Generales, causados por siniestros ocurridos en las unidades del Ejército Nacional.

6. Consolidar, analizar y presentar los datos estadisticos de cada uno de los procesos desarrollados en la seccién, y
enviarlos a la Seccion de Evaluacién y Seguimiento DIPER, segun el requerimiento.

7. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35, GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a . Producto ylo servicio :
cabo de acuerdo con la normatividad vigente. Actas

Disponibilidad presupuestal
Informes y reportes

Oficios

Formatos

Las visitas técnicas a las areas financieras se efectuan de acuerdo con los i Archivos magnéticos
procedimientos establecidos. Consolidacién de informacion.

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo
102. Control financiero 2 con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras de
Ministerio de Defensa.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

103. Rendicion de
informacion financiera

Los informes se proyectan de acuerdo con la informacion requerida por los
entes respectivos.

El registro y seguimiento de la informacién se elabora acorde a los programas
financieros rectores.

La evaluacién de la informacion financiera enviada por las unidades
ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo
conforme a las politicas emitidas.

La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras
del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

8

Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y a las instrucciones recibidas.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,2,4,6,7.

Conocimiento y formacién en:
Normas contables y financieras
Presupuesto

Manejo de herramientas
informéticas.

Familia

36. GESTION FINANCIERA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

105. Planeacion
financiera

El presupuesto se proyecta con base en el andlisis del comportamiento de
ejecucion de periodos anteriores

La distribucion de los recursos se proyecta de acuerdo con las necesidades
institucionales

La reasignacion de los recursos se analiza y efectla conforme a la ejecucion
de las partidas asignadas en los diferentes rubros.

107. Informatica
financiera

Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera.

Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera

Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de
seguridad vigentes.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,4,5.
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Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Contaduria PUblica, Administracion, Economia, Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
Ingenieria Industrial y afines.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, administrar y controlar el presupuesto asignado de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Evaluar y registrar en el sistema de informacion financiera la resolucién de distribucién de presupuesto correspondiente
a la vigencia, las solicitudes de traslados presupuestales y asignacion de partidas especiales a las unidades
ordenadoras del gasto de la Fuerza, autorizados por la instancia competente, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Revisar y administrar los traslados de apropiaciéon de las unidades ordenadoras del gasto de la Fuerza y las
dependencias e informar mensualmente a las Unidades el PAC asignado, de acuerdo con las directrices
institucionales.

3. Considerar las solicitudes de apropiacion, verificando la disponibilidad de fuentes y fondos y realizando el cargue en el
sistema segun autorizacion del competente, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4, Administrar y controlar las solicitudes del PAC mensual de las diferentes Unidades Ordenadoras y Dependencias,
efectuando el cargue en el sistema de informacién financiera, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacidn jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Las politicas financieras se basan en la normatividad vigente.

2 Las politicas de orden financiero aplicables al Sector Defensa se analizan ; Producto y/o servicio:

101. Gestion de politicas de acuerdo con las condiciones establecidas. Cuadros control, informes de

financieras 3 Los conceptos financieros se fundamentan en las disposiciones normativas
vigentes.

ejecucion presupuestal, actas,
registros en el sistema de
informacion.

Los disefios de los lineamientos de la politica presupuestal, contable y de
4 tesoreria se evidencian en documentos soportados en la normatividad
financiera vigente.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
5 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo
102. Control financiero 6 | con el andlisis de los resultados de la gestién de las unidades ejecutoras
del Ministerio de Defensa.
7 Las visitas técnicas a las &reas financieras se efectuan de acuerdo con los
procedimientos establecidos. Desempefio:
Observacion directa de los criterios
8 Los informes se proyectan de acuerdo con la informacion requerida por los | de desempefio.
entes respectivos. 2,4,5,6,8, 10,11,12.
9 El registro y seguimiento de la informacién se elabora acorde a los | Conocimiento y formacion en:
programas financieros rectores. Normatividad vigente en temas
: : : : : : financieros y presupuestal y manejo
103. Rendicion de La evaluacion de la informacion financiera enviada por las unidades  de herramientas informaticas.
info}macién financiera 10 | ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo
conforme a las politicas emitidas.
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades
11 ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo
con los lineamientos establecidos.
12 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y a las instrucciones recibidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera.
Desempefio:
107. Informética 2 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera Observacion directa de los ariterios
financiera de desempefio.
1,2.
3 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de

seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracion, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, verificar y controlar los traslados de dinero de fondo interno de las unidades ejecutoras de presupuesto a la cuenta Unica
Nacional “CUN”.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

Verificar y controlar que los diferentes traslados-apoyos que solicitan las Unidades Ejecutoras de presupuesto en los
formatos establecidos, cuente con la disponibilidad correspondiente para realizar la operacion, de acuerdo con las
directrices institucionales.

Analizar, verificar y controlar los ingresos, egresos y saldos registrados en la certificacion CUN recibidos por parte de
las Unidades Ejecutoras de Presupuesto, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Verificar y analizar que el saldo consolidado de la Cuenta Unica Nacional “CUN” corresponda con el saldo que reporta
el aplicativo ordenado, informando las novedades encontradas de acuerdo con las directrices institucionales. de
decisiones, generacion de alertas tempranas y actualizacién de acciones preventivas y correctivas.

Verificar, analizar y proyectar informacién que permita establecer los parametros financieros, presupuestales y
contables, con el fin de producir insumos relevantes para la toma de decisiones, generacion de alertas tempranas y
actualizacion de acciones preventivas y correctivas.

Proponer iniciativas para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

34. ADMINISTRACION DEL PORTAFOLIO DE INVERSIONES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

98. Control de
inversiones

Las operaciones de tesoreria, relacionadas con la administracion del
portafolio de inversiones, se efectuan de acuerdo con las politicas y
normatividad aplicables a la entidad.

Las operaciones financieras se realizan de acuerdo con los parametros
pactados y su cumplimiento se debe dar en condiciones de mercado.

Los reportes se realizan con la periodicidad establecida de acuerdo con la
norma y se envian a la Superintendencia Financiera de Colombia.

99. Administracion de
recursos financieros

Los requerimientos de liquidez de los recursos financieros se evaltan y
proyectan para cumplir con las obligaciones de la Entidad.

El ciclo de Tesoreria se efectta de acuerdo con los estandares
establecidos por la Superintendencia Financiera de Colombia, en lo
correspondiente al Front, Middle y Back Office.

Las inversiones responden al andlisis previo en cuanto a monto, plazo y
rentabilidad, asi como al anélisis del mercado de valores al momento de
realizar |a inversion.

Producto y/o servicio:
Actas de comité de inversion

Cuadro de control de inversiones
Formatos Promedio Mensual de
Depésito, Inversiones y Saldos
Estadisticas

Informes y reportes

Reportes generados desde el
sistema financiero.

Desempefio:

Observacion directa de los
Criterios de desempefio.
1,2,4,6,8
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

34. ADMINISTRACION DEL PORTAFOLIO DE INVERSIONES

Competencias

Criterios de desempeiio

Evidencias

El registro de las operaciones presenta el hecho econémico en el momento
en que se realiza, para garantizar que los estados financieros reflejen
informacion confiable

Las inversiones se valoran al momento mismo de la negociacion con el
objeto de garantizar el cierre y cumplimiento de las operaciones acorde a

Conocimiento y formacién en:
Sector financiero y bursatil
Normatividad vigente en areas
financieras, presupuestales y
contables

Manejo de herramientas

las condiciones pactadas. informaticas.
Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.
] ) Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo
102. Control financiero 2 con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras
del Ministerio de Defensa.
3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectian de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
4 Iégtse?frgrsmzztii Sproyectan de acuerdo con la informacion requerida por los Desempefio:
P ) Observacion directa de los criterios
5 El registr6 y seguimiento de la informacién se elabora acorde a los iiezde:eénzer;oé
programas financieros rectores. emm
- La evaluacion de la informacion financiera enviada por las unidades
103. Rendicion de ; ; :
. i . 6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo
informacion financiera conforme a las politicas emitidas.
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades
7 ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo
con los lineamientos establecidos.
8 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y a las instrucciones recibidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera. .
Desempefio:

107. Informatica
financiera

Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera

Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de
seguridad vigentes.

Observacion directa de los criterios
de desempefio.
1,2
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II. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracién, Economia,

Ingenieria industrial y afines.

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el seguimiento y control a la gestién presupuestal relacionada con los ingresos del Ejército Nacional, mediante los

Sistemas de Informacién establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Realizar seguimiento del proceso de Ingresos mediante la generacion de reportes del SIIF verificando que las
Unidades Ejecutoras realicen los respectivos cargues y contabilizacion de extractos bancarios de la cuenta de Fondo

Realizar y gestionar las anulaciones y reducciones de causacion y recaudos simultaneos que se reciben por parte de
las Unidades Ejecutoras, de acuerdo con los formatos establecidos y los procedimientos vigentes.

Brindar asesoria y capacitacion en forma virtual y/o presencial en temas de cargue y contabilizacion de extractos
bancarios, clasificacién de ingresos, entre otras, de acuerdo con las necesidades de las Unidades Ejecutoras y de

Recibir el acta de conciliacion de ingresos presupuesto, contabilidad y tesoreria SIIF vs SAP, y los demas anexos que
soporten los recaudos, por parte de las Unidades Ejecutoras de acuerdo con los plazos establecidos y las directrices

1.
Interno, de acuerdo con la normatividad vigente.
2.
3.
acuerdo con las directrices institucionales.
4,
institucionales.
5.

10.

1.

12.

13.

14.

Analizar y generar los reportes de Ejecucion de Ingresos mediante los sistemas de informacion establecidos por la
Fuerza, con el proposito de realizar el cruce de saldos por cada rubro de ingreso.

Analizar e identificar diferencias en los reportes de Ejecuciéon de ingresos por parte de las Unidades Ejecutoras,
realizando el cruce de saldos por cada rubro de ingreso, de acuerdo con los tiempos establecidos y las directrices
institucionales.

Participar en la elaboracién de los informes de ejecucidén de tesoreria reportando las novedades encontradas,
solicitando la justificacién a las observaciones presentadas y los respectivos correctivos a las mismas, de acuerdo con
los plazos establecidos y los procedimientos vigentes.

Elaborar y presentar ante la instancia superior, el informe consolidado y detallado de los ingresos recaudados por
concepto de Fondo Interno, asi como, el acta de conciliacion de ingresos en los tiempos establecidos y de acuerdo con
los lineamientos institucionales.

Verificar que no existan saldos pendientes por clasificar en el cierre de vigencia, controlando el adecuado registro
contable de la informacion generada en los sistemas establecidos de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar el informe de cierre de vigencia presupuestal de ingresos para su consolidacion y presentacion ante los entes
de control, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer e implementar estudios e investigaciones de su competencia en el area de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V1. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan
a cabo de acuerdo con la normatividad vigente.

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de

Producto y/o servicio:

102. Control financiero 2 acuerdo con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades - Reportes de ejecucion presupuestal
gjecutoras del Ministerio de Defensa. Estados financieros
o ; T ” Estadisticas de control administrativo
3 Las VISItaS. tepmcas alas areas financieras se efectuan de acuerdo con Reportes generados desde el sistema
los procedimientos establecidos. financiero
. . - . Reportes generados desde el sistema de
Los informes se proyectan de acuerdo con la informacion requerida : . P
4 | tes respectivos Informacion
porios en P : Informes y reportes.
5 El registrd y seguimiento de la informacién se elabora acorde a los -
programas financieros rectores. m . o
Observacion directa de los criterios de
La evaluacion de la informacion financiera enviada por las unidades = desempefio
103. Rendicion de 6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo i 1,2, 4,5,6 7, 8.
informacion financiera conforme a las politicas emitidas.
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades
7 | ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de | Conocimiento y formacién en:
acuerdo con los lineamientos establecidos. Normas contables, presupuesto y
manejo de herramientas informaticas.
8 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes y a las instrucciones recibidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los
indicadores establecidos.

Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la

106. Andlisis financiert 2 9 - .
06. Analisis financiero planeacion estratégica de la entidad.
3 La revisién de los estados financieros se realiza para emitir conceptos
sobre la situacion econdmica de la entidad.
4 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera.
107. Informatica 5 I_Ios sl|stemas informaticos se utilizan para reportar la informacién
! : financiera
financiera
6 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las

normas de seguridad vigentes.

Producto y/o servicio:
Reportes de ejecucion presupuestal

Estados financieros

Estadisticas de control administrativo
Reportes generados desde el sistema
financiero

Reportes generados desde el sistema de
informacion

Informes y reportes

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
3,4,5.

Conocimiento y formacién en:
Normas contables, presupuesto y
manejo de herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

L o o p . e Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria Publica. (10) P P

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO — DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — DEPARTAMENTO DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, consolidar y realizar seguimiento a la informacién presupuestal y de ejecucion de proyectos de inversion de la Fuerza, de
acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Monitorear y verificar la actualizaciéon de los proyectos de inversion inscritos en la Fuerza, mediante las plataformas
utilizadas para el seguimiento y evaluacién con el fin de determinar el avance, deficiencias y establecer sugerencias en
las actividades e indicadores de producto, gestién y financieros registrados en el sistema.

2. Estructurar, verificar y presentar los informes de seguimiento a la ejecucién presupuestal, actividades del Plan de
Adquisiciones del Ejército, Flujo de Bienes y servicios, variaciones en la planeacion de los proyectos de inversion, para
el Comando Superior y Ministerio de Defensa Nacional con el fin de retroalimentar sobre su nivel de avance, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Organizar, analizar y verificar la informacion suministrada por los Comandos Funcionales y Departamentos de acuerdo
con las reuniones de seguimiento programadas mensualmente, acerca de la ejecucion de los proyectos de inversion,
con el fin de generar alertas tempranas al Comando Superior y de acuerdo con la planeacién estratégica.

4. Consultar, revisar y determinar la ejecucién presupuestal de los proyectos de inversion en los sistemas de Informacién
Financiera vigentes.

5. Verificar las metas presidenciales de cada uno de los proyectos de inversion registrados por el Ejército, con relacion a
la informacién obtenida de los sistemas de Informacién Financiera vigentes en los sistemas de informacién de la
Fuerza.

6. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacidn jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 13. GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Producto y/o servicio:
Consolidacion de informacion

Informes, Reportes Generados
desde el sistema financiero,
Cuadros control de seguimiento

43. Seguimiento de Proyectos de Inversion, Actas,

El Sistema de Seguimiento de Proyectos de Inversion- SPI se aplica para verificar la

.proye(.;t'os de 1 sjecucion del proyecto. Radmgramas, Oficios

inversion Presentaciones
Monitoreo pagina SPI.
Desempefio:

Observacion directa de los
criterios de desempefio.
1,2,3.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

1 h o .
informacion financiera.

Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el manejo de la

Familia 13. GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
2 La asesoria en el uso del SPI se realiza conforme a los parametros establecidos por el
DNP.
3 Los informes de seguimiento de los proyectos de inversion se presentan de acuerdo con
los lineamientos del SPI.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
Desempefio:

Observacion directa de los
criterios de desempefio.

107. Informatica
financiera

2 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera

1y2.

Conocimiento y formacién en:

Normas presupuestales y

vigentes.

Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de seguridad

financieras Presupuesto
Manejo de herramientas
informéticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

Conocimiento en: Arquitectura y afines Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION INGENIEROS -~ COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Plantear y elaborar proyectos arquitectdnicos, estudiando, analizando y evaluando la ejecucion de obras civiles, a fin de
desarrollar una planta fisica que se ajuste a las necesidades de la Institucion.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Programar, analizar y participar en las visitas técnicas que sean asignadas por el coordinador de proyectos y reportar
el informe en el formato correspondiente, para establecer las necesidades reales de la unidad.

2. Disefiar, evaluar e inspeccionar los proyectos arquitectdnicos de las instalaciones que requiere el Ejército Nacional
para sus diferentes unidades tacticas y operativas, aplicando normas técnicas, especificaciones vigentes, y
lineamientos internos de calidad.

3. Programar, supervisar y documentar con los profesionales de ingenieria y presupuesto cada una de las etapas de
desarrollo del proyecto, para entregar disefios coherentes con cantidades de obra y costos apropiados.

4. Calcular, definir y documentar las cantidades de obra y especificaciones técnicas de los proyectos a realizar, desde la
etapa del anteproyecto, con el fin de que sean coherentes con los disefios que se estan elaborando.

5. Evaluar, inspeccionar y presentar los proyectos de adecuacion y/o remodelacion de las instalaciones de las unidades
tacticas y operativas del Ejército que asi lo requieran, para cumplir con los requisitos y necesidades establecidas.

6. Participar en la elaboracion del Anteproyecto Plan Anual de Compras del Comando de Ingenieros, de acuerdo con el
rubro asignado para cada vigencia.

7. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

Los planes y programas de construccion de obras y mantenimiento de
1 infraestructura se elaboran y proyectan de acuerdo con las necesidades

institucionales.
193. Programacion de 9 Los planos y Io§ requerimientos técnicos 'def obra se identifican y disefian : Producto y/o servicio
: para la elaboracién de contratos de mantenimiento de infraestructura Informes
construcciones y
mantenimiento de Proyectos
. bi 3 Los costos del mantenimiento de obra de los inmuebles se proyectan para : Formatos
INMuebles elaboracion de presupuestos. Actas.
4 Los presupuestos para el mantenimiento de infraestructura se proyectan de

acuerdo con las necesidades identificadas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Los informes de seguimiento de ejecucion de los contratos de mantenimiento
5 de infraestructura se efectuan y entregan de acuerdo con los procedimientos
establecidos. Desempefio:

194. Supervision y
mantenimiento de
infragstructura

6 El estado de la construccion se verifica de acuerdo con los planos y las
especificaciones técnicas del inmueble.

Las fallas evidenciadas en el inmueble construido se examinan y analizan
para la presentacion de los informes técnicos requeridos.

Los contratos de obra se reciben a satisfaccion de acuerdo al cumplimiento
de las condiciones establecidas.

Observacion directa de los
criterios de desempefio.
2,3,4,5,6,7,8.

Conocimiento y formacién en:
Programas de disefio
Gerencia de obra

Disefio arquitectdnico.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Conocimiento en: Contaduria Pablica Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear y efectuar el andlisis, seguimiento y control financiero y contable de las Unidades, de acuerdo con las directrices
institucionales y la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planear, determinar y efectuar el analisis y seguimiento contable de las Unidades, verificando e informando errores
identificados de los registros realizados en los sistemas de informacién y en los registros contables para que los
Estados Financieros que generan las Unidades sean de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Organizar, consolidar y verificar la informacién financiera, presupuestal, tributaria y contable, para ser rendida ante los
diferentes entes de control, de acuerdo con las directrices institucionales.

3. Difundir y realizar el seguimiento y control de la aplicacion de normas contables, presupuestales, tributarias y
financieras vigentes a las Dependencias y Unidades, de acuerdo con la normatividad vigente.

4, Efectuar visitas administrativas, capacitaciones, asesorias y demas que se requieran a nivel nacional para verificar la
correcta aplicacion de los sistemas de informacion contables de acuerdo a las directrices y normatividad vigente.

5. Organizar, proyectar, formular y controlar las respuestas a las solicitudes internas y externas que sean propias de su
area, de acuerdo con las directrices institucionales.

6. Remplazar al contador de la unidad en su ausencia y cuando serd requerido, de acuerdo con las necesidades
institucionales.

7. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8.  Proponer e implementar estudios e investigaciones de su competencia en el area de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

9. Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

10. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

11. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35, GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a : Producto y/o servicio:
cabo de acuerdo con la normatividad vigente. Acta de capacitaciones
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de | Estados financieros de cada unidad
102. Control financiero 2 acuerdo con el andlisis de los restltados de la gestion de las unidades | corregidos, consolidados y
ejecutoras del Ministerio de Defensa. presentados

Informe visitas administrativas
Informe de estados financieros
Reportes Generados desde el sistema
103. Rendicion de Los informes se proyectan de acuerdo con la informacion requerida por : financiero, Informes y reportes,
informacién financiera los entes respectivos. Reportes generados desde el sistema

3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectian de acuerdo con
los procedimientos establecidos.
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El registro y seguimiento de la informacién se elabora acorde a los

de informacioén.

5 S S=
programas financieros rectores. D .
- . o : : : esempefio:
La evaluacion la informacién financiera envi ri ni Zesempeno. .
a evaluacio de Ia niormacion linanciera e a.da por las unidades Observacion directa de los criterios de
6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo desempefio
conforme a las politicas emitidas. '
ey g - - . 1,2,3,4, 6,7,10, 11, 12,13,
La consolidacion de la informacién remitida por todas las unidades
7 ejecurt(;)ras ndlel :\'Ar:msrtr?nﬁt de I?etf)(lans_g Nacional se lleva a cabo de Conocimiento v formacion en:
acuerdo con os ineamientos establectdos. Normas contables y financieras
8 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones ; Presupuesto
legales vigentes y a las instrucciones recibidas. Manejo de herramientas informéticas.
9 Los aplicativos informaticos para la administracion financiera pablica son
conocidos y utilizados en el seguimiento de la informacion.
10 Las metodologias utilizadas para la formacién financiera se emplean de
acuerdo con los instructivos emitidos.
104. Pedagogia 1" Los conocimientos se transmiten haciendo uso de un lenguaje técnico
financiera fluido y adecuado al auditorio.
12 La capacitacion financiera se adelanta mediante talleres practicos,
conferencias, seminarios, charlas y asesorias.
13 Los temas de capacitacion se preparan previamente y estan acordes a
metodologias establecidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
14 Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.
106. Andlisis financiero 15 Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacion
' estratégica de la entidad.
16 La revision de los estados financieros se realiza para emitir conceptos . pesempefio:
sobre la situacion econémica de la entidad. Observacion directa de los criterios de
47 | Las heramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el desempefio.
manejo de la informacion financiera. 14,16, 17, 18.
107. Informatica 18 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion
financiera financiera
19 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas

de seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo béasico de
Conocimiento en: Contaduria Publica

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

ll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar y presentar los estados financieros del Comando del Ejército de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Considerar, difundir y ejecutar las normas contables, presupuestales, tributarias, financieras vigentes a las
dependencias, direcciones del cuartel general y unidades a nivel nacional, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Controlar, verificar y realizar seguimiento a la ejecucion de los recursos asignados al cuartel general por los diferentes
conceptos del gasto, para dar cumplimiento a los objetivos de Fuerza, de acuerdo con los procedimientos vigentes.

o

Proyectar, verificar y rendir la cuenta fiscal del cuartel general de acuerdo con las normas vigentes.

4. Plantear, verificar y tramitar las respuestas a las solicitudes internas y externas que sean propias de su area, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.
5. Presentar estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.
6. Proyectar, ejecutar y realizar el seguimiento de los programas y proyectos de su competencia en el area de
desempefio de acuerdo con las necesidades identificadas y normatividad vigente.
7. Desarrollar y presentar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.
8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.
9. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional

— Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

Los procedimientos financieros para la ejecucién de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.

102. Control financiero

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo
con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras de
Ministerio de Defensa.

Las visitas técnicas a las areas financieras se efectlan de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Los informes se proyectan de acuerdo con la informacion requerida por los
entes respectivos.

Producto y/o servicio:
Actas, reportes de ejecucion

presupuestal, estados financieros,
anexos, informes y reportes,
reportes generados desde el
sistema de informacion financiera.

Desempeiio:

103. Rendicion de 5
informacion financiera

El registro y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los programas
financieros rectores.

La evaluacion de la informacion financiera enviada por las unidades
ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo
conforme a las politicas emitidas.

Observacion directa de los
criterios de desempefio.
1,2,4,6,7
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras
7 qel M|_n|ster|o de De_fensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con 10s Gonocimiento y formacion en:
103. Rendicion de lineamientos establecidos. Normas contables, presupuesto y
informacion financiera ) . o manejo de herramientas
8 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones nformaticas
legales vigentes y a las instrucciones recibidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.
106. Analisis financiero 2 Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacion
' estratégica de la entidad.
3 La revision de Io§ e_stados flnan_C|eros se realiza para emitir conceptos sobre Desempefio:
la situacion econdmica de la entidad. Observacion directa de los
4 Les hemamientas informéticas financieras se conocen y aplican para el criterios de desempefio.
manejo de la informacion financiera. 3,4,5.
107. Informatica . . - . . e
! ; 5 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera
financiera
6 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de

seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de

Conocimiento en: Contaduria Pablica. Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS Y UNIDADES EJECUTORAS.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, interpretar y presentar la informacion contable y financiera de la unidad de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar y presentar la cuenta fiscal a la central contable de la Direccion Financiera del Ejército y realizar el cruce de cuentas
entre la seccién de presupuesto, contabilidad, tesoreria y almacenes dentro de los plazos establecidos de acuerdo a la
normatividad vigente.

2. Realizar los registros contables requeridos para la consolidacion de la cuenta fiscal mensual a cargo de la Unidad en los
sistemas de informacion autorizados.

3. Analizar, desarrollar y controlar mediante prueba selectiva la revision de los inventarios de los diferentes almacenes de la(s)
Unidad(es) asignadas, tanto de los bienes en depdsito como en servicio de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato y con la normatividad vigente.

4. Organizar y verificar contablemente los reportes generados que contienen informacion relacionada con presupuesto,
almacenes, tesoreria e inventarios, asi como, responder oportunamente por todos los registros contables realizados en los
sistemas de informacién SAP-SILOG, SIIF Nacion del mes en que se rinde la cuenta fiscal y presentar las correcciones
oportunas en caso de observaciones de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Verificar los anexos a la cuenta fiscal que elabora el auxiliar de bienes y fondos y cruzarlos con los saldos reales del balance
general, asi como, verificar que se efectlien los registros contables por parte del auxiliar de bienes, de acuerdo con las
directrices institucionales.

6. Verificar que las carpetas maestras y los soportes entregados por la seccion de presupuesto cumplan con la cadena
presupuestal y con la informacién de impuestos a descontar para el posterior pago, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Realizar las conciliaciones bancarias y verificar el respectivo cargue de extractos bancarios en el sistema SAP- SILOG, de
acuerdo con los procedimientos vigentes.

8. Recibir y verificar los boletines de los almacenes que correspondan, el estado diario de fondos y valores de tesoreria y los
documentos que exijan registros contables, dentro de los plazos establecidos, de acuerdo con las directrices y la
normatividad vigente.

. Remplazar al contador de la unidad en su ausencia y cuando sea requerido, de acuerdo con las necesidades institucionales.

10. Proponer e implementar estudios e investigaciones de su competencia en el &rea de desempefio tendientes al logro de los
objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

11. Disefiar, organizar y efectuar la difusion de normatividad a las Unidades centralizadas, programar y efectuar las
capacitaciones en aspectos contables, presupuestales, financieros y de inventarios de acuerdo con la normatividad vigente.

12. Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del &rea.

13. Atender las visitas y requerimientos de los entes de control, suministrando toda la informacién pertinente para garantizar el
fenecimiento de los estados financieros de la Unidad.

14. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo del
Ejército Nacional.

15. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desemperio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

102. Control financiero

Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo

2 con el analisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras del
Ministerio de Defensa.
3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectuan de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
. ) B . Producto y/o servicio:
4 Los informes se proyectan de acuerdo con la informacion requerida por 10 | pctaq
entes respectivos. Reportes de ejecucion
presupuestal
5 El registro y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los programas | Estados financieros
financieros rectores. Anexos
i inaerde T in T - o I i Informes y reportes
j03. Reqqlcpn de. a evaluacién de la informacion financiera enviada por las unidades | ponqres generados desde el
informacion financiera 6 ejecutoras y la cglntemdalt_an los programas financieros se lleva a cabo sistema de informacion.
conforme a las politicas emitidas.
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras | Desempefio:
7 c_iel Mi_nisterio de De_fensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los | QObservacién directa de los
lineamientos establecidos. criterios de desempefio.
g  Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones 1,2, 4,7,8,10, 11,12, 13.
legales vigentes y a las instrucciones recibidas. o .
9 Los aplicativos informaticos para la administracion financiera publica son ﬁg?ggﬁiﬁgégrm?ggnjgs'to
conocidos y utilizados en el seguimiento de la informacion. . , Presup y
- e manejo de herramientas
10 Las metodologigs utlll;adas para la formacién financiera se emplean de | informaticas.
acuerdo con los instructivos emitidos.
1_04- Redagogia 11 Los conocimientos se transmiten haciendo uso de un lenguaje técnico fluido y
financiera adecuado al auditorio.
12 La capacitacion financiera se adelanta mediante talleres précticos,
conferencias, seminarios, charlas y asesorias.
13 Los temas de capacitacion se preparan previamente y estan acordes a
metodologias establecidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores : Producto y/o servicio:
establecidos. Actas o
e e Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacion | Reportes de ejecucion presupuestal
106. Andlisis financiero 2 estratégica de la entidad Estados financieros
o : - - e Anexos
3 La revision de Io§ e§tados ﬂnan'meros se realiza para emitir conceptos sobre | | tormes y reportes
la situacion econémica de la entidad. Reportes generados desde el
4 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el ; Sistema de informacion.
manejo de la informacion financiera. .
Desempefio:
5  Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera | Observacion directa de los criterios
107. Informatica ge fe;empe”c’-
financiera T
6 Las herramientas informéticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de | Conocimiento y formacion en:

seguridad vigentes.

Normas contables, presupuesto y
manejo de herramientas
informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

- . O . . , Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION APOYO Y SOPORTE ADMINISTRATIVO — GAOCC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Disefiar, desarrollar e implementar los programas y proyectos de software (Sistemas de Informacién) definidos como viables por la
dependencia, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Evaluar, formular, disefiar, estructurar y desarrollar los requerimientos de los proyectos de software (Sistemas de
Informacién) asignados para su posterior implementacion, de acuerdo con los estandares y normas establecidas.

2. Proyectar, verificar, programar, coordinar y efectuar los requerimientos de mantenimiento de los Sistemas de
Informacién existentes, llevando a cabo los estudios de factibilidad de su competencia de acuerdo a las necesidades
identificadas y normatividad vigente.

3. Proyectar, validar estudios, andlisis de resultados y acciones de mejora continua de los Sistemas de Informacion
implementados en la Fuerza, de acuerdo con las necesidades institucionales.

4. Efectuar, verificar y supervisar el seguimiento al desarrollo de proyectos de software (Sistemas de Informacion)
asignados y rendir informes al jefe inmediato, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Elaborar, documentar y actualizar los manuales de usuario final y técnico de los Sistemas de Informacion de la Fuerza.

6. Proyectar, elaborar y desarrollar la estructuracion, evaluacion y supervision de los procesos de contratacion de bienes
y servicios informaticos de la Fuerza, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Proponer estrategias para mejorar los servicios informaticos del Ejército Nacional cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Proponer y desarrollar los procedimientos y requerimientos necesarios para la puesta en funcionamiento de los
servicios informaticos de acuerdo con las necesidades y actividades propias de la Fuerza.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Producto y/o servicio:
1 El software se administra para brindar soporte a los diferentes procesos y | Aplicaciones de software,

servicios del Sector Defensa. Informes y reportes

Conceptos técnicos de programas y
proyectos informéaticos

Estudios de factibilidad, Informes de
seguimiento y ejecucion de
contratos.

113. Administracién de
software y aplicaciones
informaticas Los desarrollos en software y aplicaciones informaticas se analizan e
2 implementan para el mejoramiento y actualizacién de los servicios
informaticos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
3 Las aplicaciones informaticas se administran para la disponibilidad y
113. Administracién de utilizacion de los usuarios informaticos.
software y aplicaciones
informaticas 4 La capacitacion en el manejo de software y aplicaciones informaticas se

realiza de acuerdo con las necesidades institucionales. .
Desempefio:

Observacion directa de los criterios
de desempefio.

1,3,4,7.

Las necesidades de desarrollo informéatico se identifican y evaltan para
5 determinar la viabilidad de modernizacion y establecer alternativas de
continuidad o cambios tecnoldgicos.

115. Supervision, - -
Conocimiento y formacién en:

mantgplr_r]lentoy 6 !_as pfgpuestas técnicas para la adquisicion .de blgnes_ y senvicios Hocollo de software.
adquisicion de sistemas informéaticos se elaboran de acuerdo con las necesidades institucionales.
informaticos

Los informes de seguimiento y ejecuciéon de los contratos en materia
7 informatica se efectGan de acuerdo con las especificaciones técnicas
establecidas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION APOYO Y SOPORTE ADMINISTRATIVO — GAOCC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Administrar, proyectar, recomendar, apoyar e implementar proyectos de infraestructura tecnolégica (servidores) y
plataformas informaticas que los compone, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

10.

1.
12.
13.
14,
15.
16.
17.

18.

Implementar, mantener y administrar la infraestructura tecnoldgica alojada en el Centro de Datos del Ejército Nacional,
de acuerdo con los procedimientos técnicos vigentes.

Realizar la instalacion, configuracién, administracién y migracion de las Plataformas Informaticas efectuando
monitoreos y revisiones, tanto a nivel de software (consola de administracion) como de funcionamiento de servidores,
actualizaciones, parchados a ultimo versionamiento, recovery cuando se presenten fallas, administracion de discos
locales y SAN, monitoreo de Logs para prevencién de fallos.

Implementar, administrar y actualizar el Controlador de Dominio, afinamiento y configuracién de roles del DNS,
configuracién y mantenimiento del DHCP.

Realizar la instalacién, configuracion y apoyo al soporte del correo electronico, creacion de buzones para la
administracion, configuracién de roles Mailbox, configurar certificados publicos, depuracién de correos represados,
creacion de grupos y listas de distribucién.

Implementar y administrar los Cluster para alta disponibilidad, administracion del rol validando su correcto
funcionamiento, presentacion de discos de San y configuracion respectiva en el cluster.

Apoyar y administrar la plataforma de comunicaciones unificadas y administracion de usuarios.

Administrar la consola para las actualizaciones automaticas, mantenimiento de la BD WSUS, validacién y actualizacion
de la distribucion de parches de seguridad a los diferentes servidores del Ejército Nacional.

Administrar la consola de entidad certificadora, realizar la renovacion de RootCA y SubCA.

Administrar la consola de distribucion de imagenes, asignacion de permiso al personal de soporte, configuraciones de
imagenes SO y Boot.

Implementar, administrar y mantener la Plataforma HYPER-V, instalacién del Sistema operativo cuando el equipo
virtual requiera Windows Server, creacion de equipos virtuales, asignacion de recursos a equipos virtuales, consultoria
en procesos de migracion o recovery, balanceo de los equipos virtuales.

Configurar y mantener el servicio Print Server, de acuerdo a los parametros establecidos.

Administrar y configurar la aplicacion KMS, cargue de licencias de los equipos de computo del Ejército Nacional.
Ajustar y configurar las plataformas informaticas del Ejercito Nacional cuando se requieran y administrar el laboratorio
de las plataformas informaticas.

Documentar los procesos realizados de manera periédica en la administracion de las plataformas informaticas del
Ejército Nacional.

Apoyar en las instalaciones, implementaciones y puestas en funcionamiento de servidores fisicos y diferentes equipos
que conforman la infraestructura tecnoldgica de la Fuerza.

Proyectar, elaborar y desarrollar la estructuracion, evaluacion y supervision de los procesos de contratacion de bienes
y servicios informaticos de la Fuerza, de acuerdo con la normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias Criterios de desempeio

Evidencias

1 Las plataformas tecnoldgicas se administran de acuerdo con las normas
técnicas, para su funcionalidad, confiabilidad, disponibilidad y seguridad.

112. Administracion de
hardware y redes 2 Las redes se utilizan y mantienen para su funcionamiento, de acuerdo con
informaticos los estandares establecidos.

3 Las nuevas tecnologias en hardware y redes se analizan, presentan e
implementan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios
informéticos.

4 Las necesidades de desarrollo informéatico se identifican y evaluan para
determinar la viabilidad de modernizacion y establecer alternativas de
continuidad o cambios tecnoldgicos.

115. Supervision,
mantenimiento y
adquisicion de sistemas
informaticos

5 Las propuestas técnicas para la adquisicion de bienes y servicios
informaticos se elaboran de acuerdo con las necesidades institucionales.

6 Los informes de seguimiento y ejecuciéon de los contratos en materia
informatica se efectian de acuerdo con las especificaciones técnicas
establecidas.

7 Las solicitudes en materia informatica se resuelven para el manejo de los
equipos y software utilizadas por el usuario final.

116. Atencion al usuario

) o 8 La asesoria profesional se brinda a los usuarios conforme a las
informético

especificaciones técnicas y procedimientos establecidos.

9 El lenguaje técnico utizado para la asesoria se adeclia a las
caracteristicas del usuario.

Producto y/o servicio:

Informes y reportes, manuales
técnicos, conceptos técnicos de
proyectos de infraestructura
tecnoldgica, estudios de
factibilidad, informes de
seguimiento y ejecucion de
contratos, fichas técnicas,
procedimientos.

Desempefio:

Observacion directa de los
criterios de desempefio.
2,6,7,8,09.

Conocimiento y formacién en:
Conocimientos avanzados en
plataformas informaticas,
implementacion de Plataformas
Microsoft, Plataformas Linux,
administracién y migracion de
servidores de correo, archivos,
impresion y gestion de
datacenters.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de

L i o . e ) Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Ingenieria de sistemas, telemética y afines.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION APOYO Y SOPORTE ADMINISTRATIVO — GAOCC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Implementar y soportar controles de seguridad de la informacion en el marco de la estrategia de ciberseguridad, asi como
administrar las plataformas, herramientas o sistemas de seguridad informética.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Administrar, gestionar y verificar el funcionamiento y operatividad de las plataformas de seguridad perimetral, como:
Sistemas de control de accesos (firewall) y Sistemas de prevencidn y deteccidn de intrusos (IPS — IDS).

2. Implementar herramientas y/o controles de seguridad informatica a nivel perimetral que aseguren la informacién y la
infraestructura tecnologica.

3. Desarrollar periodicamente, revisiones de seguridad y depuraciones a las plataformas de seguridad administradas,
verificando posibles falencias a los controles establecidos por la Institucion.

4, Configurar en las plataformas de seguridad perimetrales los pardmetros y politicas sugeridos en normas como
I1SO27001 y la normatividad de seguridad de la informacidn vigente en la Fuerza.

5. Verificar el trafico transmitido a través de las redes del Ejército a fin de establecer accesos no autorizados y patrones
andémalos de comunicacion.

6. Realizar tareas de analisis y evaluacion que permitan proyectar el dimensionamiento, migracion y actualizacion de las
plataformas de seguridad informatica a cargo.

7. Ejecutar el primer nivel de respuesta ante incidentes; a través de accién en los controles de seguridad sobre las
plataformas administradas.

8. Efectuar soporte a los requerimientos de los usuarios a través de la configuracién de los sistemas, cuidando de no
vulnerar la seguridad con ello.

9. Gestionar la revision e instalacion de parches de seguridad y actualizaciones sobre las plataformas a su cargo.

10. Efectuar y/o coordinar el mantenimiento de la plataforma de seguridad informatica y/o controles a su cargo.

11. Efectuar los backup necesarios de las plataformas de seguridad perimetral, garantizando la continuidad y contingencia
de las mismas.

12. Proponer estrategias para mejorar los servicios informaticos del Ejército Nacional cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

13. Proponer y desarrollar los procedimientos y requerimientos necesarios para la puesta en funcionamiento de los
servicios informaticos de acuerdo con las necesidades y actividades propias de la Fuerza.

14. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

15. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las plataformas tecnoldgicas se administran de acuerdo con las normas
técnicas, para su funcionalidad, confiabilidad, disponibilidad y seguridad.
112. Administracion de
hardware y redes 2 Las redes se utilizan y mantienen para su funcionamiento, de acuerdo con
informaticos los estandares establecidos.

Las nuevas tecnologias en hardware y redes se analizan, presentan e
3 implementan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios
informéticos. Producto y/o servicio:

o . . Politicas, Informes.
El software se administra para brindar soporte a los diferentes procesos y | Estructuraciones de procesos

servicios del Sector Defensa. contractuales, informes de
supervision, planes de seguridad
informatica.

Reportes semanales plataformas,

Los desarrollos en software y aplicaciones informéaticas se analizan e

113. Administracion de 5 implementan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios

L informéticos. o
software y aplicaciones Informes de gestion,
informaticas 6 Las aplicaciones informaticas se administran para la disponibilidad y | Plan de necesidades plataforma de
utilizacion de los usuarios informaticos. seguridad informatica,
Cumplimiento y soporte mesa de
7 La capacitacion en el manejo de software y aplicaciones informaticas se ayuda institucional (reporte casos
realiza de acuerdo con las necesidades institucionales. atendidos,
o - o o Informe estado actual de la
Las politicas, metodologias y normas en seguridad informéatica se plataforma de seguridad informatica
8  implementan y verifican para asegurar la proteccion de la plataforma Plan de mantenimiento de la
tecnolégica plataforma de seguridad informatica
0 Las situaciones criticas en seguridad informatica se analizan para Plan de backup de la plataforma de
114. Administracion de diagnosticar e implementar su posible solucion. seguridad informatica.
la seguridad informatica Los proyectos de seguridad informatica se proyectan y desarrollan para
10 cumplir con las politicas y estandares establecidos en el Sector Desempefio:

Defensa. Observacion directa de los criterios

Los informes de seguridad informatica se elaboran y presentan de de desempefio.
e . ; 1,3,5,7,8,9,10, 11, 13.
acuerdo con los criterios y procedimientos establecidos.

Las necesidades de desarrollo informéatico se identifican y evalGian para : Conocimiento y formacion en:

12 determinar la viabilidad de modernizacion y establecer alternativas de | Conocimientos en seguridad
continuidad o cambios tecnoldgicos. informética

Administracion de Plataformas de

15. Supenvision, Las propuestas técnicas para la adquisicion de bienes y servicios

mantenimiento . o ; i
L y 13 informaticos se elaboran de acuerdo con las necesidades Se@!‘!”dad .
adquisicion de sistemas institucionales Politicas y normas seguridad de la

informaticos : — — - informacion
Los informes de seguimiento y ejecucion de los contratos en materia

14 :informatica se efectlan de acuerdo con las especificaciones técnicas

establecidas.
Las solicitudes en materia informatica se resuelven para el manejo de
116. Atencion al usuario | 1 los equipos y software utilizadas por el usuario final.
informatico La asesoria profesional se brinda a los usuarios conforme a las
16 especificaciones técnicas y procedimientos establecidos
17 El lenguaje técnico utilizado para la asesoria se adecta a las

caracteristicas del usuario
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION APOYO Y SOPORTE ADMINISTRATIVO — GAOCC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Administrar las plataformas de antivirus para evitar la propagacion de virus informaticos, asi como propender por la
mitigacion de programas maliciosos que afecten la seguridad de la informacién, asi como implementar y soportar controles
de seguridad de la informacién en el marco de la estrategia de ciberseguridad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

9.

10.
1.

12.

13.

14,

Verificar, organizar y gestionar los sistemas que conforman la plataforma de antivirus para mitigar el riesgo de pérdida,
robo o sustraccion de informacion del Ejército, a causa de la accién de programas maliciosos, virus informaticos,
gusanos, troyanos.

Constituir y establecer politicas y medidas técnicas que garanticen la instalacién y actualizacion del sistema antivirus
en todos los computadores de la red nacional de datos.

Gestionar y ejecutar estrategias y configuraciones en las plataformas para el control de virus informaticos.

Monitorear y configurar las consolas de administracion de la plataforma de antivirus de la red del Ejército Nacional.
Implementar herramientas y/o controles para la mitigacion de malware, permitiendo la proteccion de la informacién y la
infraestructura tecnolégica de la Fuerza.

Organizar y efectuar peridédicamente, revisiones de seguridad y depuraciones a las plataformas de antivirus
administradas, verificando posibles falencias a los controles establecidos por la Institucidn.

Desarrollar tareas de analisis y evaluacion que permitan proyectar el dimensionamiento, migracion y actualizacion de
las plataformas de antivirus a cargo.

Elaborar el primer nivel de respuesta ante incidentes; a través de accién en los controles de seguridad sobre las
plataformas administradas.

Brindar soporte a los requerimientos de antivirus y/o malware de los usuarios a través de la configuracion de los
sistemas, cuidando de no vulnerar la seguridad con ello.

Efectuar la revision e instalacion de parches de seguridad y actualizaciones sobre las plataformas a su cargo.
Gestionar los backup necesarios de las plataformas de antivirus, garantizando la continuidad y contingencia de las
mismas.

Proponer estrategias para mejorar los servicios informaticos del Ejército Nacional cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
112. Administracion de - -
hardware y redes 1 L’as _plataformas tecnploglt_:as se ad_mm!stran Qe ac_ug_rdo con Ias_normas
. - técnicas, para su funcionalidad, confiabilidad, disponibilidad y seguridad.
informéaticos
Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las redes se utilizan y mantienen para su funcionamiento, de acuerdo con

- I 2 . .
112. Administracion de los estandares establecidos.
hardware y redes :
informaticos Las nuevas tecnologias en hardware y redes se analizan, presentan e
3 implementan para el mejoramiento y actualizacién de los servicios
informaticos.
4 El software se administra para brindar soporte a los diferentes procesos y
servicios del Sector Defensa.
Los desarrollos en software y aplicaciones informaticas se analizan e
5 implementan para el mejoramiento y actualizacién de los servicios

113. Administracion de
software y aplicaciones

informaticos.

informaticas

Las aplicaciones informaticas se administran para la disponibilidad y

utilizacion de los usuarios informaticos.

7 La capacitacion en el manejo de software y aplicaciones informéticas se
realiza de acuerdo con las necesidades institucionales.
Las politicas, metodologias y normas en seguridad informética se

8 implementan y verifican para asegurar la proteccién de la plataforma

tecnologica

114. Administracion dela = 9

Las situaciones criticas en seguridad informatica se analizan para
diagnosticar e implementar su posible solucién.

seguridad informatica
10

Los proyectos de seguridad informatica se proyectan y desarrollan para
cumplir con las politicas y estandares establecidos en el Sector
Defensa.

1

Los informes de seguridad informética se elaboran y presentan de
acuerdo con los criterios y procedimientos establecidos.

12

Las necesidades de desarrollo informatico se identifican y evallan para
determinar la viabilidad de modernizacion y establecer alternativas de
continuidad o cambios tecnoldgicos.

115. Supervision,
mantenimiento y
adquisicion de sistemas
informaticos

13

Las propuestas técnicas para la adquisicion de bienes y servicios
informaticos se elaboran de acuerdo con las necesidades
institucionales.

14

Los informes de seguimiento y ejecucion de los contratos en materia
informatica se efectlan de acuerdo con las especificaciones técnicas
establecidas.

116. Atencion al usuario 15

Las solicitudes en materia informética se resuelven para el manejo de
los equipos y software utilizadas por el usuario final.

informatico
16

La asesoria profesional se brinda a los usuarios conforme a las
especificaciones técnicas y procedimientos establecidos

17

El lenguaje técnico utilizado para la asesoria se adecla a las
caracteristicas del usuario

Producto y/o servicio:
Informes plataforma antimalware

Politicas plataformas antimalware
Informe estado actual de la
plataforma antimalware
Estructuraciones de procesos
contractuales, informes de
supervision, planes de seguridad
informatica.

Reportes semanales plataforma
antimalware

Plan de necesidades plataforma
antimalware

Cumplimiento y soporte mesa de
ayuda institucional (reporte casos
atendidos)

Plan de backup de la plataforma
antimalware

Desempefio:

Observacion directa de los criterios
de desempefio.

1,3,5,7,8,9,10, 11, 13.

Conocimiento y formacién en:
Conocimientos en seguridad
informatica

Administracién de Plataformas
Antimalware

Politicas y normas seguridad de la
informacion
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

- . O . . , Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION APOYO Y SOPORTE ADMINISTRATIVO — GAOCC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Administrar, recomendar, apoyar y supervisar los diferentes proyectos de software (Sistemas de Informacién), base de datos e
infraestructura tecnoldgica requerida para su correcto funcionamiento, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de
la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Administrar, gestionar y recomendar los requerimientos de los proyectos de software (Sistemas de Informacion), base
de datos implementados en la Fuerza, de acuerdo con los estandares y normas establecidas.

2. Realizar la instalacién, configuracién y administracién de los servidores de aplicaciones y base de datos en
coordinacion y bajo supervision del area encargada de la administracion de la Infraestructura Tecnoldgica, para la
puesta en funcionamiento de los sistemas de informacién de la Fuerza.

3. Proyectar, organizar, efectuar, verificar y coordinar los mantenimientos de la infraestructura de los Sistemas de
Informacién y base de datos existentes, de acuerdo con las necesidades identificadas y normatividad vigente.

4. Analizar, validar y proyectar el crecimiento de los sistemas de informacion, base de datos e infraestructura légica que
los compone, para estar a la par de la tecnologia de punta, de acuerdo con las necesidades institucionales.

5. Elaborar, documentar y actualizar los manuales técnicos de los servicios contenidos en los servidores con los que se
cuenta para el sostenimiento de los sistemas de informaciéon y base de datos.

6. Proyectar, elaborar y desarrollar la estructuracion, evaluacién y supervision de los procesos de contratacién de bienes
y servicios informaticos de la Fuerza, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Recomendar y apoyar los procedimientos y requerimientos necesarios para la puesta en funcionamiento de los
servicios informaticos, sistemas de informacion y base de datos de acuerdo con las necesidades y actividades propias
de la Fuerza.

8. Proponer estrategias para mejorar los servicios informaticos del Ejército Nacional cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Producto y/o servicio
1 El software se administra para brindar soporte a los diferentes procesos y | Aplicaciones de software,

servicios del Sector Defensa. Informes y reportes

Conceptos técnicos de programas y
proyectos informaticos

Estudios de factibilidad, Informes de
seguimiento y ejecucion de
contratos.

113. Administracion de
software y aplicaciones
informaticas Los desarrollos en software y aplicaciones informaticas se analizan e
2 implementan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios
informaticos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
3 Las aplicaciones informaticas se administran para la disponibilidad y
113. Administracién de utilizacion de los usuarios informaticos.
software y aplicaciones
informaticas 4 La capacitacion en el manejo de software y aplicaciones informaticas se

realiza de acuerdo con las necesidades institucionales. .
Desempefio:

Observacion directa de los criterios
de desempefio

1,3,4,7.

Las necesidades de desarrollo informéatico se identifican y evaltan para
5 determinar la viabilidad de modernizacion y establecer alternativas de
continuidad o cambios tecnoldgicos.

115. Supervision, - .
Conocimiento y formacién en

mantgplr_r]lentoy 6 !_as pfgpuestas técnicas para la adquisicion .de blqnes_ y senvicios Hoco o de software.
adquisicion de sistemas informéaticos se elaboran de acuerdo con las necesidades institucionales.
informaticos

Los informes de seguimiento y ejecuciéon de los contratos en materia
7 informatica se efectlan de acuerdo con las especificaciones técnicas
establecidas.




Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Enero de 2022

% MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL MANUAL ESPECIFICO | Pagina 120 de 1741

@29 COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES e i i
B & SnS Son DE FUNCIONES Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

LS. COMANDO DE PERSONAL Y COMPETENCIAS Versién: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

- . O . e , Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION APOYO Y SOPORTE ADMINISTRATIVO — GAOCC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Administrar, disefiar, desarrollar e implementar los programas y proyectos de Infraestructura de redes de datos a nivel nacional
que garantice la conectividad de las diferentes unidades del Ejército, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la
Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Administrar, mantener y potenciar la red de datos del Ejercito Nacional, de acuerdo con las nuevas tecnologias
teniendo en cuenta la seguridad y confidencialidad de los datos.

2. Evaluar, formular, disefiar, estructurar y desarrollar los requerimientos de los proyectos de las redes de datos del
Ejército Nacional, asignados para su posterior implementacion, de acuerdo con los estandares y normas establecidas.

3. Proyectar, verificar, programar, coordinar y efectuar los requerimientos de mantenimiento de la red de datos existente,
llevando a cabo los estudios de factibilidad de su competencia de acuerdo a las necesidades identificadas y
normatividad vigente.

4. Proyectar, validar estudios, anélisis de resultados y acciones de mejora continua de la red de datos implementados en
la Fuerza, de acuerdo con las necesidades institucionales.

5. Efectuar, verificar y supervisar el seguimiento al desarrollo de proyectos de redes a nivel nacional proyectadas por las
unidades y rendir informes al jefe inmediato, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Apoyar a las distintas areas que gestionan y administran la infraestructura tecnolégica del Ejército Nacional, en el
andlisis y busqueda de soluciones a problemas, disefios de topologias de red y nuevas implementaciones relacionadas
con la red de datos.

7. Elaborar, documentar y actualizar los manuales de usuario final, inventarios de direccionamiento y topologias de los
sistemas de la red de datos del Ejército Nacional.

8. Proyectar, elaborar y desarrollar la estructuracion, evaluacion y supervision de los procesos de contratacion de los
bienes y servicios informaticos de la Fuerza, de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Proponer estrategias para mejorar los servicios relacionados con la red de datos del Ejército Nacional cumpliendo los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

10. Proponer y desarrollar los procedimientos y requerimientos necesarios para la puesta en funcionamiento de los equipos
de red y la infraestructura de redes, de acuerdo con las necesidades y actividades propias de la Fuerza.

11. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

12. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

112. Administracion de

Las plataformas tecnolégicas se administran de acuerdo con las
normas técnicas, para su funcionalidad, confiabilidad, disponibilidad y
seguridad.

hardware y redes 2 Las redes se utilizan y man@ienen para su funcionamiento, de acuerdo
. - con los estandares establecidos.
informaticos

3 Las nuevas tecnologias en hardware y redes se analizan, presentan e
implementan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios
informaticos

4 El software se administra para brindar soporte a los diferentes
procesos y servicios del Sector Defensa.

5 Los desarrollos en software y aplicaciones informaticas se analizan e

o . implementan para el mejoramiento y actualizacién de los servicios
113. Administracion de informaticos.
software y aplicaciones
informaticas 6 Las aplicaciones informaticas se administran para la disponibilidad y
utilizacion de los usuarios informaticos.

7 La capacitacion en el manejo de software y aplicaciones informaticas
se realiza de acuerdo con las necesidades institucionales.

8 Las necesidades de desarrollo informatico se identifican y evaltan
para determinar la viabilidad de modemizacion y establecer
alternativas de continuidad o cambios tecnoldgicos.

115. Supervision, - I : o
gy Las propuestas técnicas para la adquisicion de bienes y servicios
mantenimiento y 9 i o :
dauisicion de sistemas !nformgtlcos se elaboran de acuerdo con las necesidades
adq " institucionales.
informéaticos

10 Los informes de seguimiento y ejecucién de los contratos en materia
informatica se efecttian de acuerdo con las especificaciones técnicas
establecidas.

11 Las solicitudes en materia informatica se resuelven para el manejo de
los equipos y software utilizadas por el usuario final.

116. Atencion al usuario 12 | La asesoria profesional se brinda a los usuarios conforme a las
informatico especificaciones técnicas y procedimientos establecidos.

13 | Ellenguaje técnico utilizado para la asesoria se adecla a las

caracteristicas del usuario.

Producto y/o servicio:

Informes y reportes, manuales técnicos,
conceptos técnicos de proyectos de
infraestructura tecnoldgica, estudios de
factibilidad, informes de seguimiento y
ejecucion de contratos, fichas técnicas,
procedimientos.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
2,4,6,7,10,12.

Conocimiento y formacién en:
Instalacion, configuracion,
implementacion, administracion y gestion
de infraestructura y equipos activos de
red.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

s i ) Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - COMANDO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear, organizar y orientar juridicamente a los integrantes de la dependencia en los procedimientos contractuales para
adquisicién de los bienes y/o servicios que requiere la Fuerza, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar, estructurar y verificar juridicamente los procesos de contratacion que adelanta la direccién de adquisiciones
de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Proyectar, implementar y realizar seguimiento a las recomendaciones y conceptos juridicos en base a los aspectos
contractuales, de acuerdo con las necesidades institucionales y la normatividad vigente.

3. Evaluar y conceptuar las ofertas con fundamento en el estudio integral del pliego de condiciones, términos de
referencia, adendas, modificaciones y los documentos que asi lo requieran, velando porque la escogencia del
contratista sea siempre objetiva de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Analizar, responder y hacer seguimiento a los derechos de peticion y acciones constitucionales que tengan que ver con
las funciones de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Estructurar, proponer y presentar informes, estadisticas, estudios, consolidados, entre otros, en el cual se muestre el
control y seguimiento de la informacién juridica contractual, de acuerdo con las necesidades establecidas.

6. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Emitir y revisar los conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Recomendar y proyectar boletines y circulares informativas que establezcan lineamientos institucionales de
contratacion para las unidades ejecutoras de presupuesto que se encuentren a nivel nacional.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el rea de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacion jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 26. GESTION CONTRACTUAL

Competencias Criterios de desempeiio Evidencias

1 Los procesos contractuales se desarrollan bajo la normatividad legal vigente.

Producto y/o servicio
74. Gestion de procesos 9 Los procedimientos de las etapas de la contratacion publica y la reglamentacion | Conceptos juridicos, respuestas

contractuales interna se definen de conformidad con las normas contractuales vigentes proyectadas, informes y
reportes.

3 i Las modalidades de seleccion se conocen y aplican en los procesos contractuales
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 26. GESTION CONTRACTUAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 Los procedimientos de contratacion se identifican y aplican conforme a la
naturaleza juridica de las entidades que conforman el Sector Defensa
74. Gestion de procesos 5 Los mecanismos de seguimiento y control se aplican en el proceso contractual
contractuales para garantizar la transparencia
6 Las plataformas tecnologicas se utilizan para el reporte de informacion
contractual
Desempefio:
7 Los actos administrativos de temas contractuales se analizan y evallan para : Observacion directa de los
verificar el cumplimiento de la normatividad criterios del desempefio.
1,2,3,4,7,8,910.
8 Los recursos, observaciones y peticiones se analizan y proyectan para dar
respuesta oportuna a los mismos. Conocimiento y formacién en:
Contratacion estatal.
75. Andlisis del proceso 9 Las alternativas y propuestas se proyectan para mejorar los procedimientos de
contractual contratacion publica en el Sector Defensa
10 Los informes de evaluacidn, seguimiento y supervision, se elaboran con base
en los parametros establecidos en los contratos y en la normatividad vigente.
1" Los manuales de contratacion se elaboran y actualizan de acuerdo con la

normatividad vigente y sus modificaciones

Familia

30. GESTION JURIDICA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

85. Gestion de asuntos
legales

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el Codigo Contencioso Administrativo.

Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales

2 )
vigentes.

3 Los derechos de peticidn se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio de
la informacion sometida a reserva.

4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los
términos legales evitando incurrir en sanciones.

6 El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar control

de los mismos.

Producto y/o servicio
Respuestas requerimientos

juridicos.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios del desempefio.
1,2,3,4,5,6.

Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente, procesos
administrativos, disciplinarios,
herramientas informaticas.
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IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracion, Economia, Diez (10) meses de experiencia laboral relacionada
Ingenieria Industrial y afines

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS, UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, controlar y garantizar la trazabilidad en los movimientos de inventarios de las Unidades en los sistemas de informacion
de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Administrar y efectuar el control virtual y fisico de los inventarios y confrontarlo con los almacenes, constatando la
veracidad de las existencias de material aplicando las normas contables vigentes.

2. Verificar con los almacenistas el reintegro de bienes devolutivos y de consumo que no fueron utilizados dentro de los
plazos establecidos, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Comprobar el estado de funcionamiento del sistema codigo de barras y su correcta utilizacion por parte de los
almacenistas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Recibir por parte de las diferentes secciones (D4, B4 y S4) la informacion relacionada con el estado de las
Investigaciones Administrativas que se adelantan al interior de las Unidades por pérdida y/o dafio de bienes.

5. Realizar, reportar y presentar ante la instancia superior las novedades encontradas e informacion de las
investigaciones en proceso en el ejercicio del control de inventarios de las Unidades dentro de los plazos establecidos,
de acuerdo con los procedimientos vigentes.

6. Atender las visitas y requerimientos de los entes de control, suministrando toda la informacion pertinente para
garantizar el fenecimiento de los estados financieros de la Unidad.

7. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

8. Proponer e implementar estudios e investigaciones de su competencia en el area de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacidén jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 Los procedimientos finangigros para la ejecucion de recursos se llevan a cabo Producto vio servicio
de acuerdo con la normatividad vigente. £Toducto yo SEMvicio

Reportes presupuestales, actas,
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo con : planillas capacitaciones, formato
2 el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras del | de asesoria, boletines
Ministerio de Defensa. presupuestales, informes de
visitas administrativas, informes,
Las visitas técnicas a las areas financieras se efectian de acuerdo con los | reportes generados desde el
procedimientos establecidos. sistema de informacion.

102. Control financiero
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefo Evidencias
4 Los informes se proyectan de acuerdo con la informacién requerida por los
entes respectivos.
5 El registro y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los programas
financieros rectores.
L La evaluacion de la informacion financiera enviada por las unidades ejecutoras
103. Rendicion de 6 | tenid | f ) I b f |
informacin financiera y 1a contenida en los programas financieros se lleva a cabo conforme a las
in politicas emitidas.
La consolidacion de la informacién remitida por todas las unidades ejecutoras .
7 del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los Desempeio:
lineamientos establecidos. Observacion directa de los
i : i . o criterios de desempefio.
8 L_os informes f|ngn0|eros_ se presgn_tan de acuerdo con las disposiciones legales : 2, 3, 5,6, 7, 11, 12, 13.
vigentes y a las instrucciones recibidas.
o . - T o Conocimiento y formacion en:
9 Los qpllcatlvo§ informaticos para la admln.|straC|on.'flnan0|era publica son Normas contables y financieras,
conocidos y utilizados en el seguimiento de la informacion. presupuesto y manejo de
10 | Las metodologias uilizadas para la formacion financiera se emplean de herramientas informaticas.
acuerdo con los instructivos emitidos.
104. Pedagogia 1" Los conocimientos se transmiten haciendo uso de un lenguaje técnico fluido y
financiera adecuado al auditorio.
12 La capacitacion financiera se adelanta mediante talleres practicos,
conferencias, seminarios, charlas y asesorias.
13 Los temas de capacitacion se preparan previamente y estdn acordes a
metodologias establecidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempeiio Evidencias
14 Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.
106. Andlisis financiero 15 Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacién
' estratégica de la entidad.
16 Lg rey|§|on de ]og estados ﬂngnmeros se realiza para emitir conceptos sobre la Desempefio:
situacion econdmica de la entidad. Observacion directa de los
47 | Las herramientas informéticas financieras se conocen y aplican para el manejo criterios de desempefio.
de la informacion financiera. 16,17, 18.
107. Informatica . . . . ) " .
) . 18 | Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera
financiera
19 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de

seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo béasico de
Conocimiento en: Derecho y afines.

Diez (10) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION JURIDICA - DEPARTAMENTO JURIDICO INTEGRAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Obtener el recaudo probatorio para ejercer la defensa del Ejército Nacional ante el Sistema Interamericano de Derechos
Humanos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Analizar y asesorar los asuntos notificados por el Departamento Juridico Integral (Peticiones, Casos, Medidas
Cautelares, Medidas Provisionales, Sentencias, solicitudes de informacion, e informes periédicos) ante el Sistema
Interamericano de Derechos Humanos que comprometan al Ejército Nacional por accién u omision.

Solicitar a las Unidades Operativas Mayores, Menores y Tacticas o dependencias, la informacion pertinente para la
defensa de cada asunto en particular, segun las especificaciones solicitadas por el Departamento Juridico integral.
Remitir a la Jefatura de Derechos Humanos del Ministerio de Defensa Nacional y de la Agencia Nacional de Defensa,
la informacion requerida para ejercer la defensa del Estado ante el Sistema Interamericano de derechos Humanos.
Consolidar y hacer el seguimiento a los compromisos adquiridos en las reuniones de seguimiento y/o concertacion de
medidas cautelares convocadas por el Departamento Juridico Integral.

Estudiar, revisar y tramitar las proposiciones formuladas por el Congreso de la Republica, para darle cumplimiento a los
plazos estipulados en la ley.

Realizar conceptos técnicos de su competencia en el drea de desempefio, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Ejecutar estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo

sefialado en el Codigo Contencioso Administrativo. Producto y/o servicio:
85. Gestion de asuntos 2 Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas : Oficio respuesta, documentos,
legales legales vigentes informes y reportes, Seguimiento a

procesos y actos administrativos,
conceptos juridicos.

3 Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin
perjuicio de la informacion sometida a reserva.




Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Enero de 2022

{8 EJERCITO NACIONAL

# MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES

’ COMANDO DE PERSONAL

MANUAL ESPECIFICO

Péagina 127 de 1741

DE FUNCIONES

Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Y COMPETENCIAS

Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.
85. Gestion de asuntos 5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los }
legales términos legales evitando incurrir en sanciones. Desempefio: o
Observacion directa de los criterios
El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar de desempefio.
6 . 1,2,3,56,7,9.
control de los mismos.
Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos | Conocimiento y formacién en:
7 intemos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales | Normatividad vigente en Derecho
vigentes Administrativo DDHH Y DIH,
B o Derecho Publico militar y
83. Proyeccion de actos g  Losrecursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de . herramientas informaticas.
administrativos los términos legales vigentes agotando la via gubernativa.
9 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
control de los mismos.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

N . ) Diez (10) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION JURIDICA - SEGUNDO COMANDO DEL EJERCITO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar los aspectos relacionados con los procesos disciplinarios e informativos administrativos segin la competencia, con el fin
de facilitar la toma de decisiones, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Revisar y proyectar las decisiones que se emitan en las investigaciones disciplinarias e informativos administrativos
que por competencia corresponden en primera instancia al Segundo Comando del Ejército Nacional y Ayudante
General del Comando del Ejército, con el fin de garantizar la legalidad y transparencia de las mismas, teniendo en
cuenta la normatividad vigente.

2. Organizar y proyectar los fallos en grado de consulta de procesos disciplinarios e informativos administrativos de
segunda instancia que en primera instancia sean emitidas por las diferentes dependencias del cuartel general, con el
fin de verificar que en la primera instancia se cumplié con las normas y procedimientos establecidos.

3. Analizar y emitir conceptos en materia disciplinaria e informativos administrativos, con el fin de facilitar la toma de
decisiones ajustadas a derecho, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

4. Efectuar seguimiento al tramite de las indagaciones, investigaciones disciplinarias e informativos administrativos que
tenga a su cargo, con el fin de hacer cumplir los términos, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

5. Capacitar al personal de asesores juridicos en materia disciplinaria y administrativa, con el fin de mantener
actualizados conocimientos frente a la tematica, teniendo en cuenta el cronograma establecido.

6. Analizar y verificar permanentemente las falencias e inexactitudes que se presenten en la aplicacion de la normatividad
disciplinaria en los procesos disciplinarios e informativos administrativos de competencia, con el fin de emitir
recomendaciones para la toma de las acciones correctivas pertinentes evitando la impunidad y la reincidencia de
errores.

7. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo a la naturaleza del cargo y nivel de
desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Familia 27. GESTION DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Las actuaciones disciplinarias se adelantan conforme normatividad vigente | Producto y/o servicio:
para garantizar el debido proceso. Pliego de cargos

Las quejas e informes referidos a presuntas faltas disciplinarias de los : Fallos de primera y segunda

2 servidores publicos, se reciben y tramitan en forma oportuna para evitar . instancia

vencimiento de términos legales. Resolucion recursos y revocacion
directa

Conceptos juridicos

Actas de capacitacion

Informes

76. Gestion de procesos
disciplinarios

La apertura de la investigacion disciplinaria, se informa a la Procuraduria
3 General de la Nacion, asi como la ejecutoria y el registro de las sanciones
impuestas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 27. GESTION DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 Las decisiones de caracter disciplinario se fundamentan sobre el acervo
probatorio allegado al expediente.
76. Gestion de procesos 5 Los pronunciamientos se emiten de acuerdo con la técnica juridica y bajo
disciplinarios los parametros legales. Desempeiio:
g  Las solicitudes de entidades externas frente a procesos disciplinarios se Observacion directa de los criterios
atienden conforme a la norma aplicable y a lo solicitado. de desempefio.
3,4,5,6,7,9.
7 Las estrategias de prevencion se disefian con base en la identificacién de o .
las faltas disciplinarias més recurrentes. Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente, derecho
y administrativo, derecho disciplinario
77. Prevencion de faltas g  Las estrategias de prevencion en materia de faltas disciplinarias se y derecho procesal.
disciplinarias socializan con el fin de disminuirlas.
9 Las estrategias pedagdgicas se utilizan para socializar el sistema de
integridad ética y el cddigo de buen gobierno.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

. ) i Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION JURIDICA - COMANDOS Y DEPARTAMENTOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar actividades de apoyo a la dependencia en lo relacionado con el analisis, formulacion, propuesta, conceptualizacion y
realizacién de recomendaciones, asesorias juridicas y requerimientos judiciales de competencia de la dependencia de acuerdo
con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar informes, sentencias, recomendaciones y politicas de los organismos nacionales e internacionales
relacionados con el Ejército Nacional, a fin de proponer buenas practicas juridicas, disefiar e implementar politicas en
el area del Derecho aportando al fortalecimiento juridico Institucional.

2. Realizar seguimiento a la agenda legislativa, en lo que impacte al ejército Nacional y elevar las respectivas
recomendaciones al mando.

3. Revisar, formular y dar respuesta a los derechos de peticion y conceptos juridicos que sean requeridos en su area de
competencia, de acuerdo con la normatividad vigente y a las politicas establecidas.

4, Evaluar y tramitar los proyectos de planes, que por competencia funcional le corresponden al Departamento Juridico
Integral, efectuando trazabilidad y seguimiento a los mismos.

5. Programar, promover y realizar capacitaciones, escritos académicos y recomendaciones que contribuyan al
mejoramiento continuo del proceso en su area de competencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

6. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el Cadigo Contencioso Administrativo.

Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas ; Producto y/o servicio

2 legales vigentes. Bases de datos
Estadisticas
3 Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin : Respuestas requerimientos juridicos
85. Gestion de asuntos perjuicio de la informacion sometida a reserva. informe mensual de actividades
legales Conceptos juridicos
4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las : Actos administrativos
disposiciones legales vigentes. Seguimiento procesos y actos

administrativos.
5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los | Informes y reportes.
términos legales evitando incurrir en sanciones.

El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar
control de los mismos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de

desempeiio

Evidencias

Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos | Desempefio:
7 internos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales | Opservacion directa de los criterios

vigentes. de desempefio.
. 1,2,3,4,5,6,7,9.
83. Proyeccion de actos g Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de
administrativos los términos legales vigentes agotando la via gubernativa. Conocimiento y formacion en:

control de los mismos.

Normatividad vigente en procesos

El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar : administrativos, disciplinarios y

herramientas informaticas
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de

g i . Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO — GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL - DIRECCION DE FAMILIA Y BIENESTAR

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, orientar y conceptuar sobre temas juridicos de acuerdo con la especialidad en derecho de familia y su &rea de
desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Revisar, formular y dar respuestas a los derechos de peticidn, acciones constitucionales y conceptos que sean de su
area de competencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Supervisar y efectuar los acompafiamientos y orientacion a los centros de familia de acuerdo con su area de
desempefio.

3. Formular y tramitar las quejas de acoso laboral que sean de competencia del Comité de Convivencia Laboral en su
area de desempefio.

4. Programar, promover y realizar capacitaciones y recomendaciones que contribuyan al mejoramiento continuo de los
procesos de familia, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

5. Proyectar la documentacion y orientar juridicamente a la dependencia de acuerdo con la especialidad en derecho de
familia que sean solicitados, acorde con las necesidades institucionales y la normatividad vigente.

6. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Emitir y revisar los conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacion jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el Cadigo Contencioso Administrativo.

Producto y/o servicio
Bases de datos

Estadisticas
Respuestas requerimientos juridicos

2 Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas
legales vigentes.

Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin

85. Gestion de asuntos 3 perjuicio de la informacion sometida a reserva. informe mepsqql de actividades
legales Conceptos juridicos
4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las Actos administrativos
disposiciones legales vigentes. Seguimiento procesos y actos
administrativos.
5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los | Informes y reportes.
términos legales evitando incurrir en sanciones.
6 El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar

control de los mismos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos | Desempefio:
7 internos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales | Opservacion directa de los criterios
vigentes. de desempefio.
83. Proyeccion de actos g  Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de 12345678
administrativos los términos legales vigentes agotando la via guberativa. Conocimiento y formacion en:
Normatividad vigente en procesos
9 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar : administrativos, disciplinarios y
control de los mismos. herramientas informéticas
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Derecho y afines.

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYOQ - GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y conceptuar sobre temas juridicos relacionados con la gestién del talento humano, siguiendo los lineamientos
establecidos y la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar, documentar y asesorar las situaciones administrativas que se presenten en la aplicacion del régimen especial
de carrera de las Fuerzas Militares- Ejército Nacional, en los procesos de administracion de talento humano que se
encuentren a cargo de la Direccién de Personal del Ejército Nacional.

2. Verificar la correcta aplicacion normativa en asuntos del Régimen de Carrera de las FFMM para el personal de oficiales
y suboficiales del Ejército Nacional.

3. Revisar y recomendar las novedades juridicas que se presenten en los actos administrativos de ascensos, retiros
traslados, ausencias laborales, cursos, auxilios educativos, comisiones al interior y al exterior, sistema de evaluacién y
clasificacién para el personal de Oficiales, Suboficiales, Soldados Profesionales y Empleados publicos civiles al servicio
de la Fuerza, segun corresponda.

4. Analizar juridicamente la ejecucion de los procesos que refieran al reconocimiento y pago de asignaciones mensuales
como haberes, primas, bonificaciones, subsidios, pasajes, viaticos del personal integrante del Ejército Nacional.

5. Examinar, definir y proyectar respuestas a los derechos de peticion de fondo, acciones de tutela, fallos, incidentes y/o
desacatos y solicitudes de ingjecucion de sanciones que sean de competencia de la Direccion de Personal del Ejército
Nacional.

6. Asistir y convocar mesas de trabajo que requieran el analisis, estudio y aprobacién de situaciones que se generen en la
aplicacién de la norma del Régimen Especial de Carrera de las FFMM para oficiales y Suboficiales, Soldados y
Empleados Publicos Civiles al Servicio de la Fuerza.

7. Resolver los recursos, solicitudes de revocatoria directa y pérdida de ejecutoriedad de los actos administrativos
generados en la Direccion de Personal del Ejército Nacional.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempeiio Evidencias

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se ; Producto y/o servicio:
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo | Bases de datos

sefialado en el Cadigo Contencioso Administrativo. Estadisticas
9 Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas | Respuestas requerimientos juridicos
85. Gestion de asuntos legales vigentes. informe mensual de actividades
legales Conceptos juridicos

Actos administrativos
Seguimiento procesos y actos
administrativos.

Informes y reportes.

3 Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin
perjuicio de la informacion sometida a reserva.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.
85. Gestion de asuntos 5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los
legales términos legales evitando incurrir en sanciones. Desempeiio:
g  El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar Observacion directa de los criterios
control de los mismos. de desempefio.
e — 1,2,3,4,56,7,9.
Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos
7 internos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales | Conocimiento y formacion en:
vigentes. Normatividad vigente en procesos
. administrativos, disciplinarios y
83. Proyeccion de actos g Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de - herramientas informéticas.
administrativos los términos legales vigentes agotando la via gubernativa.
9 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
control de los mismos.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

S i ) Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y conceptuar sobre temas juridicos relacionados con la gestién del talento humano, siguiendo los lineamientos
establecidos y la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Revisar el registro de las investigaciones disciplinarias y penales del personal integrante de la Fuerza, en el Sistema de
Informacion y Administracion de Talento Humano “SIATH”- Modulo Juridico.

2. \Verificar los actos administrativos de suspensiones del cargo, suspension de funciones, restablecimiento de funciones y
atribuciones, devolucién de haberes retenidos, separaciones absolutas, certificaciones de deduccién de tiempo por
justicia.

3. Revisar la certificacion de reportes juridicos para la toma de decisiones administrativas, en asuntos relacionados con la
clasificacion para ascenso, permanencia en la Fuerza, otorgamiento de premios o estimulos, traslados, seleccion de
candidatos para cursos y comisiones.

4. Analizar y verificar la correcta aplicacion normativa en asuntos del Régimen de Carrera de las FFMM para el personal
de oficiales y suboficiales del Ejército Nacional.

5. Verificar y recomendar las novedades juridicas que se presenten en los actos administrativos de ascensos, retiros
traslados, ausencias laborales, cursos, auxilios educativos, comisiones al interior y al exterior, sistema de evaluacién y
clasificacién para el personal de Oficiales, Suboficiales, Soldados Profesionales y Empleados publicos civiles al servicio
de la Fuerza, segun corresponda.

6. Examinar, definir y proyectar respuestas a los derechos de peticion de fondo, acciones de tutela, fallos, incidentes y/o
desacatos y solicitudes de inejecucion de sanciones que sean de competencia de la Direccidn de Personal del Ejército
Nacional.

7. Asistir a las reuniones que requieran el analisis, estudio y aprobacion de situaciones que se generen en la aplicacion
de la norma del Régimen Especial de Carrera de las FFMM para oficiales y Suboficiales, Soldados y Empleados
Publicos Civiles al Servicio de la Fuerza.

8. Resolver los recursos, solicitudes de revocatoria directa y pérdida de ejecutoriedad de los actos administrativos
generados en la Direccion de Personal del Ejército Nacional.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el Cadigo Contencioso Administrativo.

Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas
legales vigentes.

85. Gestion de asuntos
legales
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio
3 Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin
perjuicio de la informacion sometida a reserva.
4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
85 Gestion de asuntos disposiciones legales vigentes.
legales 5  Lasconsultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los
términos legales evitando incurrir en sanciones.
6 El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar
control de los mismos.
Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos
7 internos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales
vigentes.
83. Proyeccion de actos g  Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de
administrativos los términos legales vigentes agotando la via gubernativa.
9 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
control de los mismos.

Producto y/o servicio:
Bases de datos

Estadisticas

Respuestas requerimientos juridicos
informe mensual de actividades
Conceptos juridicos

Actos administrativos

Seguimiento procesos y actos
administrativos.

Informes y reportes.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
1,2,3,4,56,7,9.

Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente en procesos
administrativos, disciplinarios y
herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nulcleo basico de
Conocimiento en: Derecho y afines

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y conceptuar sobre temas juridicos relacionados con la gestién del talento humano, siguiendo los lineamientos
establecidos y la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Verificar los actos administrativos de ascensos, retiros, traslados, ausencias laborales, cursos, auxilios educativos,
comisiones al interior y al exterior, sistema de evaluacion y clasificacion para el personal de Oficiales, Suboficiales,
Soldados Profesionales y Empleados publicos civiles al servicio de la Fuerza, que le sean asignados segun
corresponda.

Proyectar las respuestas a los derechos de peticion, acciones de tutela, fallos, incidentes y/o desacatos y solicitudes de
inejecucion de sanciones que sean de competencia de la Direccidn de Personal del Ejército Nacional.

Orientar, documentar y llevar a cabo las investigaciones disciplinarias que le sean asignadas y que por competencia
correspondan a la Direccion de Personal del Ejército Nacional, segun las normas y parametros del Cddigo Disciplinario
Militar.

Verificar y orientar las situaciones administrativas que se presenten en la aplicacion del régimen especial de carrera de
las Fuerzas Militares- Ejército Nacional, en los procesos de administracién de talento humano que se encuentren a
cargo de la Direccion de Personal del Ejército Nacional.

Orientar juridicamente los procesos que refieran al reconocimiento y pago de asignaciones mensuales como haberes,
primas, bonificaciones, subsidios, pasajes, viaticos del personal integrante del Ejército Nacional.

Realizar contestaciones a los recursos, solicitudes de revocatoria directa y pérdida de ejecutoriedad de los actos
administrativos generados en la Direccién de Personal del Ejército Nacional.

Participar en reuniones que requieran el andlisis, estudio y aprobacién de situaciones que se generen en la aplicacién
de la norma del Régimen Especial de Carrera de las FFMM para oficiales y Suboficiales, Soldados y Empleados
Publicos Civiles al Servicio de la Fuerza.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional —

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

85. Gestion de asuntos
legales

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el Cadigo Contencioso Administrativo.

Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales
vigentes

Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio de
la informacion sometida a reserva.

Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

Producto y/o servicio:
Bases de datos

Estadisticas

Respuestas a requerimientos
juridicos informe mensual de
actividades

Conceptos juridicos

Actos administrativos
Seguimiento procesos y actos
administrativos.

Informes y reportes.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los
” términos legales evitando incurrir en sanciones.
85. Gestion de asuntos g
legales 6 El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar control .
de los mismos. Desempefio:
Observacion directa de los
o o i criterios de desempefio.
7 Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos intemos, 1 2 3 4 5,6, 7, 9.
doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales vigentes
Conocimiento y formacién en:
. L Normatividad vigente en procesos
83. Proyeccion de actos Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de los nativicad vigen's en pr
dministrati 8 términos legales vigentes agotando la via gubernativa administrativos, disciplinarios y
aaministrativos gales vig g gu : herramientas informaticas.
9 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
control de los mismos.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

. ) . Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y conceptuar sobre temas juridicos relacionados con la gestion de talento humano, siguiendo los lineamientos
establecidos y la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar, documentar y asesorar los aspectos juridicos relacionados con el manejo del personal de oficiales,
suboficiales, soldados y civiles, siguiendo politicas y proyectos para el cumplimiento de la mision institucional de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Documentar, organizar y hacer seguimiento a los procesos juridicos que le sean asignados, manteniendo actualizada
la informacion de su tramite, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y los procedimientos establecidos.

3. Analizar, definir y proyectar respuestas a los derechos de peticién y a las acciones constitucionales que le sean
asignadas en el Comando de Personal, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes.

4. \Verificar, orientar y hacer seguimiento a las investigaciones disciplinarias que por competencia asuma el Comando de
Personal, brindando soporte juridico en las actuaciones de la Fuerza.

5. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Emitir y revisar los conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el Codigo Contencioso Administrativo.
o, Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas Producto y/o servicio
legales vigentes. Bases de datos
Estadisticas
y Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin = Respuestas requerimientos juridicos
85. Gestion de asuntos 3 perjuicio de la informacion sometida a reserva. Informe de actividades
legales Conceptos juridicos
4  Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las Actos administrativos
disposiciones legales vigentes. Seguimiento procesos y actos
administrativos.
7 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de : Informes y reportes.
los términos legales evitando incurrir en sanciones.
6 El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar
control de los mismos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio

Evidencias

Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos - Desempefio: o
7 intemos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales | Observacion directa de los criterios

vigentes. de desempefio.
1,2,3,4,5,6,7,9.
83. Proyeccion de actos g  Losrecursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de o -
administrativos los términos legales vigentes agotando la via gubernativa. Conocimiento y formacién en:

Normatividad vigente en procesos

control de los mismos.

El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar

administrativos, disciplinarios y
herramientas informaticas, normas
de carrera y doctrina militar.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

Ny i ) Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION JURIDICA — DEPARTAMENTO JURIDICO INTERGRAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular, proponer, y realizar recomendaciones y asesorias juridicas, para que las actuaciones competentes se resuelvan
oportunamente dentro de los términos establecidos, orden constitucional y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proyectar, verificar y presentar los recursos de reposicion y apelacion presentados contra los actos administrativos
emitidos por el Comando de Fuerza, para cumplir los plazos establecidos en la normatividad vigente.

2. Preparar y resolver las peticiones de revocacion directa presentadas contra los actos administrativos emitidos por el
Comando de Fuerza para cumplir los plazos establecidos en la normatividad vigente.

3. Proyectar, revisar y tramitar los proyectos de ley que cursan en el Congreso de la Republica para mantener el régimen
especial castrense.

4, Analizar, revisar e implementar las proposiciones formuladas por el Congreso de la Republica, para darle cumplimiento
a los plazos estipulados en la ley.

5. Evaluar, preparar y tramitar las demandas de inexequibilidad, inconstitucionalidad o nulidad relacionadas con la
Institucion, para demostrar la exequibilidad o constitucionalidad de la norma.

6. Proyectar y presentar proyectos de acto administrativo, directivas, planes y circulares que por competencia funcional le
corresponde suscribir al sefior Comandante, Segundo Comandante y Jefes de Estado Mayor del Ejército Nacional.

7. Definir y presentar propuestas y conceptos juridicos en las areas de civil, penal, laboral, comercial, administrativo,
disciplinaria y, en general, reglamentacion juridica castrense para que se suscriban los actos administrativos a los que
haya lugar, de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el rea de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo ; Producto y/o servicio:
sefialado en el Cddigo Contencioso Administrativo. Documento resolucidn recursos y
revocacion directa, documento
85. Gestion de asuntos 9 Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas : observaciones y/o consideraciones
legales legales vigentes proyectos de ley, proposiciones y
demandas, conceptos juridicos,
3 Log 'dgrechos' de petigién se 'resuelven conforme a lo solicitado, sin ggr%lijrl]rizltfgtti?/:s,pirr?f((:)?rsno:syyarztg;tes.
perjuicio de la informacion sometida a reserva.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.
85. Gestion de asuntos 5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los
legales términos legales evitando incurrir en sanciones. Desempefio:
Observacion directa de los criterios
6 El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar | de desempefio.
control de los mismos. 1,2,3,5,6,7,9.
Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos Conocimiento y formacion en:
7 internos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales  \ormatividad vigente en derecho
vigentes administrativo, derecho publico
83. Proyeccion de actos g  Losrecursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de militar y herramientas informaticas.
administrativos los términos legales vigentes agotando la via gubernativa.
9 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
control de los mismos.




Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Enero de 2022

MANUAL ESPECIFICO | Pagina 144 de 1741

DE FUNCIONES Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Y COMPETENCIAS Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

e . . Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION JURIDICA - DEPARTAMENTO JURIDICO INTEGRAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, proponer y efectuar asesoria juridica frente a los actos y actuaciones administrativas que por competencia funcional le
corresponda, para evitar posibles demandas y que se ajusten al orden constitucional y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Estudiar, verificar y definir la legalidad de los actos administrativos, contratos y convenios de conformidad con las
normas, doctrina y jurisprudencia vigentes.

2. Estructurar y hacer seguimiento a los proyectos de decretos y resoluciones en materia penal y disciplinaria, que por
competencia le corresponde conocer al Comando de la Fuerza, verificando que se ajusten a la normatividad vigente
y término legal.

3. Formular, verificar y emitir las respuestas a los requerimientos internos y externos para dar el tramite que en derecho
corresponda, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

5. Emitir y revisar los conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacién jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven .

1 conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en el Producto vio servicio:

Codigo Contencioso Administrativo. Volante juridico, proyecto

,  Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales decreto o resolucion, oficio de
vigentes respuesta, solicitudes,

o o : P seguimiento a procesos
3 Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio de la ac?os a dministrr;tivos inf¥> mes
informacion sometida a reserva. ’

85. Gestion de asuntos

legales 4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las disposiciones y reportes.
legales vigentes. - Desempefio:
| L ol s o g n e Gsaen Gk 8o s Onsnsn et o
e e - criterios de desempefio.
6 El segwmlento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar control de 5 3 4 56 7 g
los mismos.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

7 Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos internos,
doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales vigentes

83. Proyeccion de 8 Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de los
actos administrativos términos legales vigentes agotando la via gubernativa.

9 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar control
de los mismos.

Conocimiento y formacion en:
Normatividad vigente en
Derecho Administrativo,
Derecho Publico militar y
herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Derecho y afines.

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION JURIDICA — COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, orientar y conceptuar sobre temas juridicos en su area de desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Revisar, formular y dar respuesta a los derechos de peticidn, acciones constitucionales y conceptos que sean de su
area de competencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Supervisar y efectuar acompafiamiento y orientacion a las investigaciones disciplinarias, procesos judiciales,
administrativos y demas que sean requeridos en su area de competencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Verificar, organizar y emitir los conceptos juridicos que sean requeridos en su area de competencia, conforme a la
normatividad vigente y a las politicas establecidas.

4. Proyectar la documentaciéon y orientar juridicamente a la dependencia en los temas de talento humano y
prestacionales que sean solicitados, de acuerdo con las necesidades institucionales y la normatividad vigente.

5. Programar, promover y realizar capacitaciones y recomendaciones que contribuyan al mejoramiento continuo del
proceso en su area de competencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

6. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Emitir y revisar los conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon - Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional

— Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se : Producto y/o servicio
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo ;| Bases de datos
sefialado en el Codigo Contencioso Administrativo. Estadisticas
2 Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales | Respuestas requerimientos
vigentes. juridicos
] 3 Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio | Actas
85. Gestion de asuntos de la informacion sometida a reserva. Conceptos juridicos
legales 4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las | Actos administrativos
disposiciones legales vigentes. Seguimiento procesos y actos
5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los adm|n|stra1~t|vos.
términos legales evitando incurrir en sanciones. Desempefio:
- ) . Observacion directa de los
6 El segmmlento_de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar | .onoc de desempefio.
control de los mismos. 1.2.3.5.6,8,9.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

30. GESTION JURIDICA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

83. Proyeccion de actos
administrativos

vigentes.

Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos
7 internos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales

los términos legales vigentes agotando la via gubernativa.

Conocimiento y formacion en:

Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de : Normatividad vigente en procesos

administrativos, disciplinarios y
herramientas.

control de los mismos.

El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion o Economia, Comunicacion Social, Periodismo y
afines

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO — COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Organizar, proponer y efectuar el analisis estratégico de las variables politicas que afectan a la institucién, con el fin de prever
situaciones de crisis con la imagen de la Fuerza, de acuerdo con la planeacion estratégica institucional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Proyectar, analizar y presentar los informes coyunturales relacionados con temas de seguridad y defensa para obtener
conocimiento de situaciones que afecten el cumplimiento de los objetivos institucionales y la imagen de la Fuerza.
Planificar, proponer y exponer posibles escenarios politicos para prever el impacto negativo que podria tener la imagen
de la Institucién y generar estrategias para la realizacion de programas, proyectos, campafias institucionales,
publicaciones, productos y/o documentos, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Proyectar, organizar y exponer el anlisis prospectivo de los temas coyunturales y/o de actualidad relacionados con la
seguridad y defensa conforme a los parametros y normas establecidas a la Jefatura de Estado Mayor de Operaciones,
teniendo en cuenta las noticias de mayor impacto.

Proyectar y presentar informes, boletines, estudios y evaluaciones sobre los conceptos e impactos a nivel nacional e
internacional que tienen los blancos de audiencia (propias tropas, poblacién civil y/o enemigo) sobre la fuerza, con el
fin de asesorar a las diferentes secciones y dependencias y mejorar la calidad de los productos.

Disefiar, presentar e implementar estrategias de fortalecimiento de campafias, programas y proyectos de la Fuerza,
por medio del analisis y evaluacion de las estrategias de comunicacion y tecnologias que emplean otros ejércitos,
empresas u organizaciones, de acuerdo con lo establecido en la planeacion estratégica institucional.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 7. GESTION DE POLITICAS DE SEGURIDAD Y DEFENSA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

El plan nacional de desarrollo se analiza con las guias de planeamiento

1 estratégico del sector para trazar objetivos y acciones en temas de seguridad y  proqucto vio servicio:

defensa. - : Informes y documentos de
. » 9 Los factores internos y externos que inciden en la seguridad y defensa se  gp4jisis prospectivo,
22. Andlisis estrategico analizan y describen para visualizar escenarios futuros de intervencion. estrategias, informes y
en seguridad y defensa 3 Los escenarios se analizan para determinar su impacto a corto, mediano Y | reportes, pr’esentaciones,
largo plazo en temas de seguridad y defensa. estudios.
4 Las alternativas de direccionamiento se formulan mediante argumentos,

aspectos fiscales y estadisticos para la toma de decisiones de la alta direccion.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 7. GESTION DE POLITICAS DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
5 La actualizacion en temas de seguridad y defensa se evidencia en el
desempefio profesional.
6 Los conceptos en seguridad y defensa son aplicados de acuerdo con la
. normatividad legal vigente y criterios institucionales.
23. Asesoria en
Seguridad y Defensa La informacion en materia de seguridad y defensa se conoce y maneja
7 para orientar la proyeccién de politicas, disefio de programas y
desarrollo de investigaciones.
) ) ~: Desempefio:
g  Losargumentos en temas de Seguridad se transmiten en forma precisa | Qpservacion directa de los criterios de
y concreta con el proposito de sustentar propuestas. desempefio.
- e - - — 2,3,57,8,10,11.
Las investigaciones se desarrollan sistematicamente siguiendo un
9 | proceso de planeacion, ejecucion y evaluacion para la descripcion de - Conogimiento v formacion en:
situaciones que impactan la seguridad y defensa. Manejo de idiomas, técnicas de
Los estudios se realizan con base en el analisis de las organizaciones = @nlisis, herramientas informéticas.
10 militares, policiales e irregulares para proponer alternativas y estrategias
24. Investigacion en de intervencion.
seguridad y defensa La informacion relevante se identifica y analiza para determinar la
11 viabilidad e impacto en la realizacién de estudios en seguridad y defensa
que contribuyen a la toma de decisiones.
Los estudios en temas de seguridad y defensa se presentan para
12 | establecer estrategias y lineas de accion de acuerdo con los
lineamientos metodologicos estandarizados.
Familia 8. POLITICA INTERNACIONAL DEL SECTOR DEFENSA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 La expresion de ideas se formulan en otro idioma para intercambiar
opiniones, conceptos y establecer didlogos productivos.
) 2 Latraduccion se realiza manteniendo el sentido de la idea original. Desempefio:
16. Aptitud verbal en otro Observacion directa de los criterios de
idioma 5  La traduccion se realiza en un lenguaje breve y conciso evitando desempefio.
redundancias. 12,34
4 El vocabulario y recursos idiomaticos que se utilizan son precisos y

variados para enriquecer y facilitar la comprension
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Administracién, Economia, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial y afines.

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular, orientar y desarrollar la consolidacion y seguimiento del sistema de gestion de la Fuerza, de acuerdo con los
parametros establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Formular y hacer seguimiento a las estrategias para la implementacién del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion
y planeacién de acuerdo con las politicas emitidas por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

2. Estructurar, organizar y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento de la dependencia formulados a partir de los
hallazgos registrados por entes de control externos, presentando los avances a la inspeccion general de la Fuerza.

3. Consolidar, verificar y hacer seguimiento de la informacién del plan de accién e indicadores en los formatos
establecidos por la Contraloria General de la Nacién, para ser anexados a la cuenta fiscal que rinde el Comando
Financiero.

4. Proyectar, revisar y presentar anualmente el informe de gestion de la Fuerza enmarcado en los objetivos estratégicos
institucionales de acuerdo a los lineamientos de los entes de control para la evaluacion de la gestion.

5. Estructurar el informe anual de memorias al Congreso de los logros relevantes de la Fuerza, para ser presentados
ante el Congreso como evaluacion de gestion de la entidad.

6. Consolidar informes y estadisticas que le sean solicitados de acuerdo con las necesidades de la dependencia y los
procedimientos establecidos.

7. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Proponer e implementar estudios e investigaciones de su competencia en el area de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

Los indicadores se utilizan para evaluar el cumplimiento de los planes y
programas.

9 Los aplicativos informaticos se utilizan para consulta y seguimiento de las
planes y programas de la entidad

Producto y/o servicio:
Informes y reportes, Informes a

entes externos, Planes de
mejoramiento, Estadisticas, Actas,

5 La SUITE empresarial y las herramientas de gestion se utilizan para el Folletos
40. Seguimiento del Plan seguimiento y verificacion de los objetivos establecidos Desempe.n’o: . o
Estratégico Institucional 4 Las estadisticas de seguimiento se elaboran para el anlisis y preparacion Observacion directa de los criterios
de los informes de gestion. de desempefio.
1,2,3,4
. o Conocimiento y formacion en :
5 Los informes de gestion se preparan y presentan de acuerdo con 10S | pjanaacion estratégica, gestion,

procedimientos establecidos e instrucciones recibidas.

estadisticas, y herramientas
informéaticas
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Conocimiento en: Administracién, Economia, Ciencia Politica, Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial y afines.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear, orientar y proyectar planes y programas requeridos para el cumplimiento de la planeacion estratégica del Comando del
Ejército, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

Disefiar, analizar y difundir la propuesta de la guia de planeamiento estratégico de la Fuerza, de acuerdo con las
necesidades institucionales y la normatividad vigente.

Desarrollar e implementar estrategias para direccionar y unificar la formulacién del plan de accion de la Fuerza en
todas las dependencias y unidades de acuerdo con el plan estratégico y los pardmetros establecidos.

Programar, evaluar y hacer seguimiento del plan de Sistema Integrado de Planeacion y Gestion de acuerdo con los
paramentos establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y por el Ministerio de Defensa.
Proyectar, verificar y sustentar la elaboracion del plan de desarrollo del Ejército Nacional, en coordinacion con el area
de presupuesto de la Fuerza y la Direccidén de Planeacion del Ministerio de Defensa Nacional, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer e implementar estudios e investigaciones de su competencia en el area de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 El Plan Estratégico Institucional se elabora de acuerdo con las etapas de ; Producto y/o servicio:
la planeacion estratégica. Guia de planeamiento estratégico
9 Las herramientas de planeacion estratégica se utilizan para el analisis : Planes de accion
de la ejecucion y control de los planes institucionales. Estadisticas
3 La estructura del Sector Defensa y la entidad se conoce para orientar el ; Informes y reportes.

39. Formulacién del Plan 4

cumplimiento de los objetivos institucionales.
La Gerencia Publica Activa, GPA, se aplica para el seguimiento de los | Desempefio:

Estratégico Institucional planes institucionales. Observacion directa de los criterios de
5 Los aplicativos informaticos se utilizan para consuita y seguimiento de la | desempefio
planeacion presupuestal. 2,3,5,6,7.
6 Los indicadores de gestion se disefian para la evaluacion del plan . .
estratégico Conocimiento y formacion en:
| disti lab | andlisi on de | Herramientas de planeacion, manejo
7 as estadisticas se elaboran para el analisis y preparacion de 10 g indicadores, informes de gestion,

informes de gestion

herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Administracién, Economia, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial y afines.

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear, proyectar y orientar la elaboracién de planes y programas de la Fuerza por medio de la visualizacién de escenarios
futuros en un contexto globalizado, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Estructurar y presentar propuestas para incluir métodos y herramientas prospectivas en la formulaciéon del plan
estratégico a largo plazo, con el fin de determinar las consecuencias futuras de las acciones presentes.

2. Formular, estructurar y sustentar estudios prospectivos en tematicas de interés, proponiendo escenarios y estrategias
de impacto institucional, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Proyectar, evaluar y presentar informacion, estrategias y posibles escenarios de futuro a la Fuerza en un horizonte
determinado de acuerdo con la planeacion y direccionamiento estratégico y los lineamientos establecidos.

4. Programar, preparar y efectuar capacitaciones sobre los temas de prospectiva al interior de la Fuerza, de acuerdo con
los lineamientos y planeacion estratégica.

5. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Proponer e implementar estudios e investigaciones de su competencia en el &rea de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon - Identidad con la organizacidn jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Criterios de desempeio

Evidencias

El Plan Estratégico Institucional se elabora de acuerdo con las etapas de la
planeacion estratégica.

Las herramientas de planeacién estratégica se utilizan para el analisis de
la ejecucion y control de los planes institucionales.

La estructura del Sector Defensa y la entidad se conoce para orientar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

La Gerencia Publica Activa, GPA, se aplica para el seguimiento de los
planes institucionales.

Los aplicativos informaticos se utilizan para consulta y seguimiento de la
planeacion presupuestal.

Los indicadores de gestion se disefian para la evaluacion del plan
estratégico

Familia
Competencias

1
2
3

39. Formulacion del Plan 4

Estratégico Institucional 5
6
7

las estadisticas se elaboran para el analisis y preparacién de los informes
de gestion

Producto y/o servicio:
Estudios prospectivos

Proyectos y estrategias presentados
y realizados

Asesorias profesionales brindadas
Informes y reportes.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
2,3,57.

Conocimiento y formacién en:

Plan nacional desarrollo, Planes
sectoriales, planeacion prospectiva,
y herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Economia, Administracion, Ingenieria Industrial y
afines, Ciencia Politica o Relaciones internacionales.

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL - INTELIGENCIA Y CONTRAINTELIGENCIA MILITAR - COMANDOS DE INTELIGENCIA Y/O
CONTRAINTELIGENCIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proponer, proyectar y desarrollar elementos de planeacién estrategia de los Comandos de Inteligencia y Contrainteligencia, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Supervisar, administrar y elaborar la propuesta de transformacion de la inteligencia y la contrainteligencia, en
coherencia con lo establecido en la guia de planeamiento estratégico de la Fuerza.

2. Construir, administrar y ejecutar estrategias para direccionar la formulacion del plan de accién de la inteligencia y
contrainteligencia militar en todas las dependencias y unidades.

3. Administrar, supervisar y unificar el plan de accién de todas las dependencias y unidades organicas de los Comandos
de Inteligencia y Contrainteligencia Militar, de acuerdo con los parametros establecidos.

4. Supervisar e integrar el plan de Sistema Integrado de Planeaciéon y Gestidn, de acuerdo con los paramentos
establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y por el Ministerio de Defensa.

5. Participar en la elaboracion del plan de desarrollo de la inteligencia y contrainteligencia militar, en coordinacién con el
area de presupuesto de la Fuerza y la Direccién de Planeacion del Ejército Nacional.

6. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional, trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 El Plan Estratégico Institucional se elabora de acuerdo con las etapas de la

39. Formulacion del
Plan Estratégico
Institucional

planeacion estratégica.

Producto y/o servicio:

Las herramientas de planeacién estratégica se utilizan para el analisis de
la ejecucion y control de los planes institucionales.

La estructura del Sector Defensa y la entidad se conoce para orientar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

La Gerencia Publica Activa, GPA, se aplica para el seguimiento de los
planes institucionales.

Los aplicativos informaticos se utilizan para consulta y seguimiento de la
planeacion presupuestal.

Los indicadores de gestion se disefian para la evaluacion del plan
estratégico.

Las estadisticas se elaboran para el andlisis y preparacion de los informes
de gestion.

Planes de accion

Plan de desarrollo de la inteligencia
Actas

Informes y estadisticas.
Desempefio: Observacion directa de
los criterios de desempefio.
2,3,517.

Conocimiento y formacién en:
Herramientas de planeacion, manejo
de indicadores, informes de gestion,
herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

N . ] - ) Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Economia o Administracion.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - COMANDO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y acompafiar a los ordenadores del gasto, gerentes de proyectos y demas comités, en los procesos de compra de
material de origen extranjero en todo lo relacionado con términos de comercio exterior, de acuerdo con las necesidades de la
institucion y con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Preparar y alinear los términos de negociacion pactados en los contratos, para garantizar la compra de los bienes
adquiridos por la Fuerza en el exterior, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Proyectar y organizar la documentacién para elaborar las declaraciones de importacion por la Administracion de
Impuestos y Aduanas Nacionales, previa preinscripcion de las mercancias, verificando personalmente los bienes a
nacionalizar, de acuerdo con la normatividad vigente en legislacién aduanera.

3. Verificar, definir y formalizar las certificaciones de exclusién de IVA del material importado para el Ejército Nacional de
acuerdo con la normatividad vigente.

4, Estructurar, organizar y presentar los informes y estadisticas en materia de conceptos de comercio exterior para su
control y seguimiento, de acuerdo con las necesidades institucionales.

5. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Administrar la documentacién soporte para los procesos de exportacion del material que sale para reparacion o en
cumplimiento de garantia.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 8. POLITICA INTERNACIONAL DEL SECTOR DEFENSA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los acuerdos y convenios de cooperacion nacional e internacional se : Producto y/o servicio

1 proyectan y gestionan para apoyar el desarrollo de politicas de seguridad y : Documentos de comercio exterior,
defensa. informes y reportes, formatos

Los acuerdos y convenios nacionales e internacionales se proyectan v : certificaciones de exclusion del IVA
2 evallan teniendo en cuenta las condiciones financieras y rubros : Declaraciones de importacion.
presupuestales de acuerdo con las normas establecidas.

31. Gestion de convenios

de cooperacion nacional 3 La normatividad vigente se aplica para la proyeccion y suscripcion de —p—ggsem eno. directa de los criteri
e internacional acuerdos y convenios internacionales en temas de seguridad y defensa. servacion directa de os criterios

P . . . . del desempefio.
El tramite de los acuerdos y convenios nacionales e internacionales en : 1 3 5,

4 asuntos de seguridad y defensa se gestiona ante las instancias
competentes para su tramite aprobatorio e implementacion. Conocimiento y formacion en:

Los acuerdos y convenios de cooperacion internacional se proyectan | Normatividad vigente en comercio
conforme a las metodologias y procedimientos establecidos. exterior, normatividad aduanera.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en:  Administracién, Contaduria, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar la estructuraciéon y evaluacion econdmica, financiera y/o técnica de los pliegos en el proceso pre contractual y
contractual, con el propésito de ofrecer criterios econdmicos y/o técnicos confiables, que permitan tomar las mejores decisiones
mitigando los riesgos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Estructurar, validar y presentar los pre-pliegos y los pliegos de condiciones o condiciones de participacion, para definir
los criterios econémicos, financieros y/o técnicos, que deben cumplir los oferentes en términos de respaldo, liquidez,
solidez y calidad; para los procesos de adquisicion de bienes y/o servicios.

2. Analizar y evaluar las propuestas presentadas por los oferentes en los procesos contratacion y/o contratos
interadministrativos para la adquisicion de bienes y/o servicios, teniendo en cuenta los criterios y condiciones
establecidas en el pliego de condiciones con el proposito de verificar el cumplimiento de las mismas y emitir concepto.

3. Verificar, analizar y documentar los precios historicos y las cotizaciones para la adquisicion de bienes y/o servicios,
avaladas por el comité técnico, con el fin de determinar las condiciones del mercado y estimar las cantidades y/o
servicios a adquirir.

4, Acompafiar y emitir recomendaciones econdmicas y/o técnicas en la etapa contractual, que permitan la adecuada toma
de decisiones.

5. Asistir a las audiencias: informativas, previas y de adjudicacion entre otras, de los diferentes procesos de contratacion,
para aclarar las dudas que puedan surgir en el transcurso del proceso.

6. Emitir conceptos econdmicos y/o técnicos para adicidn de contratos, prorrogas, multas y cesiones de derechos.

7. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8.  Emitir y revisar los conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 26. GESTION CONTRACTUAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los procesos contractuales, se desarrollan bajo la normatividad legal
vigente.

74. Gestion de 2
procesos

Los procedimientos de las etapas de la contratacion publica y la
reglamentacion interna, se definen de conformidad con las normas
contractuales vigentes

contractuales 3

Las modalidades de seleccién se conocen y aplican en los procesos
contractuales

Los procedimientos de contratacion se identifican y aplican conforme a la
naturaleza juridica de las entidades que conforman el Sector Defensa

Producto y/o servicio:
Estudios de conveniencia y

oportunidad

Pliegos de condiciones estructurados
y avalados

Documentacion legal correspondiente
a los contratos suscritos.

Conceptos econémicos y/o técnicos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 26. GESTION CONTRACTUAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
5 Los mecanismos de seguimiento y control se aplican en el proceso
74. Gestion de procesos contractual para garantizar la transparencia
contractuales 6 Las plataformas tecnolégicas se utilizan para el reporte de informacion
contractual
7 Los actq; administratiyo§ de temas contra.ct'uales, se analizan y evallian | Desempefio:
para verificar el cumplimiento de la normatividad Observacion directa de los criterios de
desempefio.
8 Los recursos, observaciones y peticiones, se analizan y proyectan para | 2, 6,7, 8, 9, 10.
dar respuesta oportuna a los mismos.
75. Analisis del Conocimiento y formacién:
rc;ceso contractual 9 Las alternativas y propuestas se proyectan para mejorar los : Normatividad en contratacion
P procedimientos de contratacion publica en el Sector Defensa Normatividad de presupuesto.
Los informes de evaluacion, seguimiento y supervision, se elaboran con
10 ibase en los parametros establecidos en los contratos y en la
normatividad vigente.
1" Los manuales de contratacion se elaboran y actualizan de acuerdo con
la normatividad vigente y sus modificaciones
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo béasico de

L . T . e . Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION APOYO Y SOPORTE ADMINISTRATIVO — GAOCC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar, disefiar, desarrollar e implementar lineamientos de gobierno en linea, arquitectura empresarial y gobierno digital.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Brindar indicaciones y capacitaciones en los temas relacionados con disefio y arquitectura empresarial.

2. Establecer indicadores que permitan tener una visién integral de los avances y resultados en el desarrollo de la
estrategia establecida.

3. Definir estandares y lineamientos para la gestion de la infraestructura tecnoldgica que soporte los sistemas y los
servicios de informacion, asi como los servicios requeridos para su operacion.

4. Definir la infraestructura tecnologica, la gestion de la capacidad de los Sistemas de Informacion, la gestion de la
operacion y la gestion de los servicios de soporte.

5. Participar en la concepcion, planeacion y desarrollo de proyectos de la Fuerza que incorporen componentes de
tecnologias de comunicaciones e informatica.

6. Participar en el analisis de riesgos en la infraestructura tecnolégica de la Fuerza.

7. Efectuar el seguimiento a los diagndsticos periédicos sobre la disponibilidad de los sistemas y servicios telematicos.

8. Realizar seguimiento a la estrategia de comunicaciones, documentada en la Plan Estratégico de tecnologias de la
informacién.

9. Identificar y definir las politicas y estdndares que faciliten la gestion de informacion, adquisicién, desarrollo e
implantacién de sistemas de informacidn, acceso a la tecnologia y uso de las facilidades por parte de los usuarios.

10. Formular las fichas de los proyectos requeridos con el fin de llevar a cabo la implementacion de la estrategia de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el Comando Superior.

11. Proponer estrategias para mejorar los servicios informaticos del Ejército Nacional cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

12. Proponer y desarrollar los procedimientos y requerimientos necesarios para la puesta en funcionamiento de los
servicios informaticos de acuerdo con las necesidades y actividades propias de la Fuerza.

13. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

14. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 El software se administra para brindar soporte a los diferentes procesos y = Producto y/o servicio:

servicios del Sector Defensa. Informes

113. Administracion de Fichas técnicas

software y aplicaciones Los desarrollos en software y aplicaciones informaticas se analizan e | Informes

informaticas 2 implementan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios : Planes
informaticos. Mapas de riesgo

Politicas
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
3 Las aplicaciones informaticas se administran para la disponibilidad y
113. Administracién de utilizacion de los usuarios informaticos.
software y aplicaciones . )
informaticas 4 La capacitacion en el manejo de software y aplicaciones informaticas se % directa de los criterios
realiza de acuerdo con las necesidades institucionales. o
de desempefio.
. : " I ; 1,3,4,7.
Las necesidades de desarrollo informéatico se identifican y evaltian para
5 determinar la viabilidad de modernizacion y establecer alternativas de Conocimiento y formacién en:
continuidad o cambios tecnolégicos. Sistemas de Ia nformacion :
115. rvision oo o
5 Su.pel sion, - — . ..+ Conocimientos basicos en
mantenimiento y 6 Las propuestas técnicas para la adquisicion de bienes y servicios contratacion
adquisicion de sistemas informéticos se elaboran de acuerdo con las necesidades institucionales. Tecnologias de informacién
informéticos ; o I - Comunicaciones Y sistemas.
Los informes de seguimiento y ejecuciéon de los contratos en materia
7 informatica se efectlan de acuerdo con las especificaciones técnicas
establecidas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de

Ny N Diez (10) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Disefio.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO — COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Conceptualizar, disefiar y efectuar las propuestas graficas de las campafias institucionales internas y externas para el
fortalecimiento y mantenimiento de la imagen institucional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Conceptualizar y disefar las campafias de difusion para las comunicaciones de las diferentes operaciones militares en
cumplimiento de los objetivos, normas y politicas institucionales establecidas.

2. Desarrollar y organizar piezas publicitarias en apoyo a las campafias institucionales internas y externas que se
requieran, de acuerdo con las normas establecidas para contribuir al fortalecimiento de la imagen institucional.

3. Disefiar, organizar y proyectar los procesos de diagramacion e impresién de piezas publicitarias, garantizando el
cumplimiento de los lineamientos de calidad e impacto establecidos por la Fuerza.

4, Orientar y gestionar las acciones requeridas para la edicién de medios impresos y piezas comunicativas que requiera la
Fuerza, para mantener una linea editorial y de imagen consolidada de acuerdo a los objetivos y politicas
institucionales.

5. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Familia 21. GESTION DE LA INFORMACION MULTIMEDIA

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

Los dibujos, bocetos y esquemas gréaficos se proyectan de acuerdo con las

1 necesidades institucionales para la divulgacion de la informacién en el Sector —LPIFOC’EJC‘O fo servicio: o
Defensa. Disefios, montajes, archivos finales

- S - —— de piezas publicitarias,
Las herramientas técnicas y el software se aplican en el disefio gréfico y la | presentaciones.

2 diagramacion de efectos visuales e imagenes de acuerdo con la | |nformes y reportes.
caracteristicas de la informacion Desempefio:

65. Disefio gréfico El landing page y los microsites se disefian para divulgar informacion Observacién~directa de los criterios
3 institucional del Sector Defensa de acuerdo con los lineamientos | de desempeio.

establecidos. 1,2,3,4.

Conocimiento y formacién en:

Las campaiias de divulgacion se asesoran para el mejoramiento de la imagen | Programas de disefio grafico y
institucional y el apoyo a proyectos del Sector Defensa. edicion.
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IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Comunicacién Social, Periodismo y afines, Diez (10) meses de experiencia laboral relacionada
Publicidad y afines, Artes Plasticas, Visuales y afines

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO - DIRECCION DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear, disefiar y desarrollar productos audiovisuales de los acontecimientos cotidianos relacionados con la institucion en temas
operacionales, de cooperacion al desarrollo o de actualidad que permita un fortalecimiento de la imagen institucional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planear, disefiar y efectuar las producciones audiovisuales y material de comunicacion, de acuerdo con los parametros
establecidos y necesidades institucionales.

2. Disefiar, desarrollar y controlar la pre-produccién, produccién y edicién de productos audiovisuales en cine, video y
television, de acuerdo con los protocolos establecidos y necesidades institucionales.

3. Organizar, contactar y apoyar el control de la informacion adquirida de las fuentes de informacion y medios de
comunicacion, para que la difusion audiovisual institucional se realice de la manera correcta, de acuerdo con las
normas y protocolos establecidos por la institucién.

4, Producir, organizar y editar la informacion periodistica para la difusion de las diferentes campafias internas y externas
de la Fuerza, fortaleciendo la imagen institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Cubrir los eventos y actividades informativas institucionales y externas, programados o fortuitos en los lugares donde
se desarrollan para ser transmitidos en informativos radiales o televisivos, de acuerdo con los procedimientos y
protocolos establecidos.

6. Promover y orientar la produccion de contenidos audiovisuales de los diferentes géneros en las diferentes unidades

para generar mayor informacion (entrevistas, videos, cronicas, entre otros) que propendan al mejoramiento de la

imagen institucional.

Construir guiones, libretos y Story Boards para el desarrollo de los productos audiovisuales.

8. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

9. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

10. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

11. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

~

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacidn jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 18. COMUNICACION CORPORATIVA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Las noticias y eventos se cubren teniendo en cuenta las fuentes informativas de acuerdo : Producto y/o servicio:
con las politicas institucionales y los procedimientos establecidos. Programas institucionales
" Las estrategias de manejo de la informacion se aplican para organizar, orientar y realizar | difundidos
54. Gestion 2 S e i . S Vid
comunicativa actividades periodisticas, socializarlas y efectuarles el respectivo seguimiento. A| eos
La comunicacion escrita se realiza teniendo en cuenta criterios de redaccion, ortografia y ctas .
3 sintaxis periodisti informar temas de interés y situaciones del Sector Def Entrevistas
sintaxis periodisticos para informar temas de interés y situaciones del Sector Defensa. Informes y reportes
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

18. COMUNICACION CORPORATIVA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

54. Gestion
comunicativa

La comunicacion escrita se realiza teniendo en cuenta criterios de redaccion,
ortografia y sintaxis periodisticos para informar temas de interés y
situaciones del Sector Defensa

La comunicacion audiovisual se efecttia para informar temas de interés y
situaciones del Sector Defensa teniendo en cuenta las caracteristicas de los
medios, y las instrucciones recibidas para su divulgacion

Los equipos propios de la actividad periodistica se utilizan de acuerdo los
manuales de uso y las instrucciones recibidas para apoyar la difusién de la
informacion

55. Investigacion
periodistica

Las actividades de investigacion se efecttian de acuerdo con los lineamientos
institucionales para presentar la informacion requerida en la divulgacion de
politicas, eventos y actividades del Sector Defensa

Las fuentes de informacién se contactan y mantienen de acuerdo con los
directrices e instrucciones establecidas por la alta direccion para garantizar el
uso adecuado y la veracidad de la misma.

Los articulos periodisticos se redactan para su divulgacion en los canales de
comunicacion e instrumentos establecidos en el Sector Defensa para
informar y actualizar a los medios y a la opinién publica

Las entrevistas se realizan de acuerdo con los protocolos de comunicacion
establecidos para brindar informacion y actualizacion sobre temas del Sector
Defensa

56. Gestion
comunicativa
organizacional

10

Las herramientas informaticas se utilizan para divulgar informacién del Sector
Defensa con el objeto de generar acciones institucionales y sinergia
organizacional

1

Los programas que desarrollan y fortalecen la cultura institucional se divulgan
a través de los medios de comunicacién y multimedia para fortalecer el
compromiso de los funcionarios

12

La comunicacion escrita se realiza teniendo en cuenta criterios de redaccion,
ortografia y sintaxis periodisticos para informar temas de interés y
situaciones del Sector Defensa.

13

Los equipos propios de la actividad periodistica se utilizan de acuerdo los
manuales de uso y las instrucciones recibidas para apoyar la difusién de la
informacion

16. Aptitud
verbal en otro
idioma

14

La expresiéon de ideas se formulan en ofro idioma para intercambiar
opiniones, conceptos y establecer dialogos productivos

15

La traduccion se realiza manteniendo el sentido de la idea original.

16

La traduccion se realiza en un lenguaje breve y conciso evitando
redundancias.

17

El vocabulario y recursos idiomaticos que se utilizan son precisos y variados
para enriquecer y facilitar la comprension

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
1,3,5,7,8,9,10, 11,12, 13, 15, 16, 17.

Conocimiento y formacién en: Redaccion de
géneros periodisticos para medios digitales e
impresos, comunicacion organizacional,
comunicacion estratégica.

Familia

21. GESTION DE LA INFORMACION MULTIMEDIA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

64.
Administracién
pagina web
institucional

Los programas de administracion y disefio de la pagina web se aplican para
mantener actualizada la informacién y contenidos de acuerdo con los
lineamientos y procedimientos establecidos.

Las herramientas y tecnologias para el disefio de paginas web se utilizan

2 para brindar informacion adecuada al estilo periodistico de acuerdo con los
criterios establecidos
Los derechos de propiedad intelectual se respetan en el manejo técnico de la
3 i pagina para el desarrollo de software y aplicaciones informaticas en

comunicaciones

Producto y/o servicio:
Articulos, campafias, boletines,

comunicados, estadisticas, actualizacidn
pagina web.

Desempefio:

Observacion directa de los criterios de
desempefio.

1.

Conocimiento y formacién en: Redaccion de
géneros periodisticos, medios digitales,
comunicacién organizacional, comunicacion
estratégica.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de

Conocimiento en: Ingenieria Industrial, Administracion, Economia o Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

Contaduria Publica y afines.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, proponer y orientar la proyeccién financiera y presupuestal de los recursos provenientes de otras fuentes de financiacion
convenios, regalias, LOAS, entre otras, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar la planificacién y el control presupuestario, de recursos provenientes de ofras fuentes de financiacion,
orientando y presentando el panorama presupuestal identificando tendencias y control de su cumplimiento y
desviaciones que coadyuven a fijar los objetivos presupuestales.

2. Verificar, presentar y aplicar las normas contables, presupuestales y financieras para la proyeccion de los convenios o
regalias en contraprestacion de los servicios de seguridad de la Fuerza, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Organizar, consolidar y desarrollar con la Oficina de Convenios de Ejército la proyeccion anual del presupuesto de
convenios de la Fuerza, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

4, Preparar, definir y efectuar el seguimiento presupuestal de dependencias y unidades sobre los tratados con otros
gobiernos, con fin de evitar dualidad en adquisiciones de bienes de servicios por diferentes fuentes de financiacion, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Desarrollar, evaluar y presentar los informes y estadisticas de gestion requeridos sobre su area de competencia, de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

6. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Proponer, y desarrollar estudios e investigaciones de su competencia en el rea de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35, GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
e . - . Producto y/o servicio:
1 Las politicas financieras se basan en la normatividad vigente. Reporte presupuestal

" . ; Cuadros control
Las politicas de orden financiero aplicables al Sector Defensa se

2 lizan d g | dic blecid Estadisticas
analizan de acuerdo con las condiciones establecidas. Informes y reportes
i — C Proyecciones presupuestales
101. Gestion de Los conceptos financieros se fundamentan en las disposiciones y presup .
" ) : 3 5 . Reportes generados desde el sistema
politicas financieras normativas vigentes.

financiero.

Los disefios de los lineamientos de la politica presupuestal, contable y - Desempefio:

4 ide tesoreria se evidencian en documentos soportados en la | Observacion directa de los criterios de
normatividad financiera vigente. desempefio.

2,3.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

36. GESTION FINANCIERA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

105. Planeacion
financiera

El presupuesto se proyecta con base en el analisis del
comportamiento de ejecucion de periodos anteriores.

La distribucion de los recursos se proyecta de acuerdo con las
necesidades institucionales.

La reasignacion de los recursos se analiza y efectia conforme a la
ejecucion de las partidas asignadas en los diferentes rubros.

107. Informatica
financiera

Las herramientas informéticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera.

Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion
financiera.

Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las
normas de seguridad vigentes.

Conocimiento y formacion en:
Normatividad vigente presupuestal y
financiera, andlisis de informacion
estadistica, herramientas informaticas.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
2,3,4,5.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Comunicacion Social, Periodismo y afines,
Publicidad y afines.

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO — COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Disefiar, organizar y proyectar estrategias de comunicacién, informacion, produccion y difusion de la informacién institucional, de
acuerdo con las necesidades institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Plantear, desarrollar y transmitir estrategias comunicativas de apoyo en la difusion de las diferentes campafias internas
y externas de la Fuerza, para mantener la imagen institucional.

2. Investigar, preparar y hacer cubrimiento de los eventos y actividades informativas al interior y exterior de la Fuerza, con
el fin de informar oportunamente de situaciones que ameritan difusion por los diferentes medios internos y externos de
comunicacion, de acuerdo con las necesidades establecidas.

3. Validar, preparar y comunicar la informacion adquirida por intermedio de las diversas fuentes, con el fin de ser
analizada y difundida, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Preparar, verificar y presentar articulos, informes especiales, textos, noticias, entrevistas, reportajes, cronicas y demas
que se requieran para la difusion y fortalecimiento de la campafa institucional y las diferentes subcampafias internas y
externas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Monitorear, analizar y evaluar los diferentes medios de comunicacién exaltando los temas del sector defensa que
puedan afectar de manera positiva 0 negativa a la institucién.

6. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Familia 18. COMUNICACION CORPORATIVA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las noticias y eventos se cubren teniendo en cuenta las fuentes informativas de
acuerdo con las politicas institucionales y los procedimientos establecidos.
Las estrategias de manejo de la informacion se aplican para organizar, orientar

y realizar actividades periodisticas, socializarlas y efectuarles el respectivo
seguimiento.

54. Gestion comunicativa

La comunicacion escrita se realiza teniendo en cuenta criterios de redaccion,
ortografia y sintaxis periodisticos para informar temas de interés y situaciones
del Sector Defensa.

La comunicaciéon audiovisual se efectua para informar temas de interés y
situaciones del Sector Defensa teniendo en cuenta las caracteristicas de los
medios, v las instrucciones recibidas para su divulgacion.

Los equipos propios de la actividad periodistica se utilizan de acuerdo los
manuales de uso y las instrucciones recibidas para apoyar la difusién de la
informacion

Producto y/o servicio:

Articulos, campafas, boletines,
comunicados, estadisticas,
actualizacién pagina web,
intranet y redes sociales,
Registro de cubrimiento de
eventos periodisticos, registro
de fuentes, informes y reportes.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Familia

18. COMUNICACION CORPORATIVA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Las actividades de investigacion se efectian de acuerdo con los
lineamientos institucionales para presentar la informacion requerida en la
divulgacion de politicas, eventos y actividades del Sector Defensa

55. Investigacion

Las fuentes de informacién se contactan y mantienen de acuerdo con los
directrices e instrucciones establecidas por la alta direccién para garantizar
el uso adecuado y la veracidad de la misma.

periodistica

Los articulos periodisticos se redactan para su divulgacion en los canales
de comunicacién e instrumentos establecidos en el Sector Defensa para
informar y actualizar a los medios y a la opinion publica

Las entrevistas se realizan de acuerdo con los protocolos de comunicacién
establecidos para brindar informacién y actualizacién sobre temas del
Sector Defensa

Las herramientas informaticas se utilizan para divulgar informacion del
Sector Defensa con el objeto de generar acciones institucionales y sinergia
organizacional

56. Gestion comunicativa

Los programas que desarrollan y fortalecen la cultura institucional se
divulgan a través de los medios de comunicacion y multimedia para
fortalecer el compromiso de los funcionarios

organizacional

La comunicacion escrita se realiza teniendo en cuenta criterios de
redaccion, ortografia y sintaxis periodisticos para informar temas de interés
y situaciones del Sector Defensa.

Los equipos propios de la actividad periodistica se utilizan de acuerdo los
manuales de uso y las instrucciones recibidas para apoyar la difusion de la
informacion

La expresion de ideas se formulan en otro idioma para intercambiar
opiniones, conceptos y establecer didlogos productivos

16. Aptitud verbal en otro

La traduccion se realiza manteniendo el sentido de la idea original.

idioma

La traduccion se realiza en un lenguaje breve y conciso evitando
redundancias.

El vocabulario y recursos idiomaticos que se utilizan son precisos y
variados para enriquecer y facilitar la comprension

Desempefio:

Observacion directa de los criterios
de desempefio.

1,3,5,7,8,9,10, 11,12, 13, 15,
16, 17.

Conocimiento y formacién en:
Redaccion de géneros periodisticos
para medios digitales e impresos.

Familia

21. GESTION DE LA INFORMACION MULTIMEDIA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los programas de administracion y disefio de la pagina web se aplican
para mantener actualizada la informacion y contenidos de acuerdo con los
lineamientos y procedimientos establecidos.

64. Administracion pagina
web institucional

Las herramientas y tecnologias para el disefio de paginas web se utilizan
para brindar informacion adecuada al estilo periodistico de acuerdo con los
criterios establecidos

Los derechos de propiedad intelectual se respetan en el manejo técnico de
la pagina para el desarrollo de software y aplicaciones informaticas en
comunicaciones

Producto y/o servicio:
Articulos, campafias, boletines,

comunicados, estadisticas,
actualizacion pagina web.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
1.

Conocimiento y formacién en:
Redaccion de géneros periodisticos,
medios digitales, comunicacion
organizacional, comunicacion
estratégica.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de
Conocimiento en: Ingenieria ambiental, Sanitaria y afines.

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Promover y aplicar los lineamientos emitidos para el plan de accion ambiental de la Fuerza de acuerdo con la normatividad
vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Identificar, evaluar y hacer seguimiento a los impactos ambientales en los proyectos de consolidacion y construccion en
las bases militares.

Estructurar, verificar e implementar lineamientos vy directrices de orden ambiental en las unidades militares organicas
de la dependencia, para prevenir, mitigar y corregir los impactos ambientales que pudiesen presentarse por el accionar
y el cumplimiento de la misién institucional.

Verificar, gestionar y hacer seguimiento a los permisos ambientales ante la Agencia Nacional de Mineria, Ministerio de
Ambiente, Corporaciones Autonomas Regionales y las oficinas ambientales de las alcaldias locales.

Orientar, organizar y controlar la ejecucion y desarrollo del plan de accion ambiental, promoviendo por los diferentes
medios de comunicacidn la gestion realizada en el medio ambiente, con el fin de generar cultura y fortalecer las
acciones de preservacion y conservacion de los recursos naturales.

Planear, organizar y realizar las visitas técnicas donde se inspeccione la gestion ambiental, las condiciones de
saneamiento basico, agua potable, residuos solidos, fauna, flora y se oriente a los gestores de cada unidad para el
cumplimiento de las metas trazadas.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — ldentidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 42, GESTION AMBIENTAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Las normas de administracion medioambientales se conocen y aplican para Producto y/o servicio:
garantizar su cumplimiento. Informes y reportes
Lista de verificacion
126. Administracion de El diagnostico de riesgos medioambientales se identifica y actualiza de Reques}as delrequ’en.mlentos
. 2 . - . Estadisticas, Diagnosticos de
programas ambientales acuerdo con el impacto que causan los procedimientos de la entidad. riesgos medio ambientales
) B ) ) Seguimiento plan de acciones
3 Los planes del sistema de gestion ambiental se proyectan y ejecutan para . ampiental, Campaiias de
mitigar el impacto en el entorno. sensibilizacion, actas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

42. GESTION AMBIENTAL

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

El impacto de los riesgos potenciales al entorno se comunica de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

126. Administracion de 5
programas ambientales

El control y seguimiento del sistema de gestion medioambiental se realiza de
acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.

Los informes y el control del presupuesto a los entes de control y a las
dependencias respectivas se elaboran y reportan de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecidos.

Las campanias y reuniones con la comunidad se efectlian para sensibilizar los
proyectos y su impacto en el entorno.

127. Responsabilidad 8
socio ambiental

Los requerimientos y necesidades de la comunidad se identifican y analizan
de acuerdo al sistema de gestion ambiental para presentar los correctivos
necesarios.

Brinda soluciones practicas a las demandas socio ambiental presentado para
mejorar las relaciones con la comunidad.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
2,4,5,8,09.

Conocimiento y formacién en:
Tratamiento del agua, aire y
residuos solidos y peligrosos
Auditoria ambiental

Preservacion, proteccion, manejo
sustentable y mejoramiento de su
entorno

Herramientas informaticas.
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IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Administracion, Ingenieria Industrial, Salud Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
Publica y afines.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO- COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear, disefar, y realizar el seguimiento a la implementacion y mejora continua del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo del Ejercito Nacional, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Organizar, desarrollar y actualizar los planes, programas, procedimientos y formatos de la estructura documental del
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo del Ejército Nacional.

2. Estructurar, organizar y efectuar seminarios, capacitaciones, asesorias y demas que se requieran referentes al Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. Organizar, implementar y hacer seguimiento al plan anual de seguridad y salud en el trabajo en los Comandos
Funcionales Unidades Operativas Mayores y Menores del Ejército Nacional.

4, Formular, estructurar y participar en estudios e investigaciones relacionados con la gestion de seguridad y salud en el
trabajo.

5. Verificar, interpretar y proyectar el seguimiento a las investigaciones de las causas de los accidentes e incidentes de
trabajo del Ejército Nacional segun el procedimiento establecido, con el fin de determinar e implementar las medidas
correctivas necesarias.

6. Proyectar, ejecutar y hacer seguimiento a las auditorias internas, planes de mejoramiento y los informes referentes al

SGSST.

Disefar y realizar seguimiento a indicadores del SGSST, analizando la mejora continua en los procesos.

8. Proyectar, elaborar y desarrollar la estructuracion, evaluacion y supervision de los procesos de contratacion de bienes
y servicios para el beneficio de la Fuerza, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

9. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad legal vigente.

10. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

11. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

12. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

~

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 43. GESTION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 El panorama de riesgos ocupacionales se identifica y actualiza de acuerdo .
con los diagnosticos efectuados segin las normas establecidas. Producto y/o servicio:

Cronogramas, Planes, Actas,
Estadisticas, Respuesta de
requerimientos, Documentos,
Informes y reportes.

El plan de salud ocupacional se proyecta con base en la normatividad
vigente y el diagnostico de riesgos detectados para el mejoramiento de las
condiciones laborales.

Las actividades del programa de higiene y seguridad industrial se ejecutan
para el cumplimiento de los objetivos establecidos.

131. Administracion de 2
Salud Ocupacional
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La coordinacion con la Administradora de Riesgos Profesionales y otras
entidades se realiza para dar apoyo a la ejecucion del plan de salud
ocupacional.

El control y seguimiento del plan de salud ocupacional se realiza de
acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.

Los eventos y actividades que generan riesgos ocupacionales se
identifican para mitigar, controlar y solucionar su ocurrencia.

131. Administracién de
Salud Ocupacional

La divulgacién de las actividades se efectia a través de los canales de
comunicacion disponibles para fomentar la participacion y concientizacion
de los funcionarios.

Las brigadas de emergencia se organizan y entrenan constantemente para
garantizar que su respuesta sea efectiva en el momento en que se
requiera.

El seguimiento de las actividades del Comité Paritario de Salud
Ocupacional se realiza para efectuar las intervenciones requeridas en las
actividades del plan de Salud Ocupacional.

Los informes y el control del presupuesto a los entes de control y a las
dependencias respectivas se elaboran y reportan de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecidos.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
2,3,4,5,6,7,8,9,10.

Conocimiento y formacién en:
Normatividad general y sectorial
vigente del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo y herramientas
informéticas.
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II. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y

afines, Ciencia Politica o Relaciones Internacionales.

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO —- COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proyectar, orientar, desarrollar y contribuir en el mejoramiento de la calidad de los servicios de la dependencia, de acuerdo con la

normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

9.

10.

1.

Formular las metas e indicadores de gestion requeridos con el fin de realizar la evaluacion de los objetivos
institucionales y de calidad de la Fuerza de conformidad a los lineamientos establecidos por el Departamento de
Planeacion del Ejército Nacional y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion “MIPG”.

Presentar oportunamente los informes de la evaluacién y seguimiento realizado, asi como de las acciones adoptadas
ante desviaciones detectadas, de conformidad a los lineamientos establecidos por el Departamento de Planeacion del
Ejército Nacional y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion “MIPG”.

Gestionar los riesgos institucionales, procesos y de corrupcién en todos los niveles de la organizacion (identificacion,
analisis, valoracién, monitoreo y revision del riesgo), de acuerdo con los lineamientos y formatos aprobados por el
Departamento de Planeacion del Comando del Ejército y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion “MIPG”.

Generar estrategias y planes orientados a la mitigacion y control, para prevenir amenazas, aprovechar oportunidades y
minimizar los impactos negativos que puedan afectar el cumplimiento de la mision institucional.

Realizar y ejecutar auditorias internas del Sistema Integrado de Planeacién y Gestion a través del uso de herramientas
y técnicas de auditoria.

Elaborar los informes de auditoria y realizar seguimiento a las acciones formuladas por los diferentes procesos,
conforme con los lineamientos y formatos aprobados por el Departamento de Planeacion del Comando del Ejército y el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion “MIPG”.

Estructurar los diferentes planes de mejoramiento producto de revistas internas, auditorias del Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion y hallazgos de entes de control, con el fin de establecer las tareas, responsabilidades y
entregables, coordinando con todas las areas de la organizacién y rindiendo los informes correspondientes, de
conformidad a los lineamientos establecidos por el Departamento de Planeacion del Comando del Ejército, Inspeccion
general del Ejército y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion “MIPG”.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer e implementar estudios e investigaciones de su competencia en el area de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

10. GESTION DE CALIDAD

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

Las normas y procedimientos de auditoria del Sistema de Gestion de
Calidad se aplican para facilitar el seguimiento y control de la prestacion
de bienes y servicios.

Los procesos de la entidad se conocen para agilizar el desarrollo y

Producto y/o servicio:

Informes de evaluacion y seguimiento
Acciones de mejoramiento
Indicadores de Gestion

2 efectividad de la auditoria del Sistema de Gestion de Calidad. Informes Gestion del riesgo
Actas de capacitacion
3 La planeacion, direccion y ejecucion de auditoria de gestion de calidad ; Cartillas, Boletines, Circulares
se realiza para cumplir con el cronograma establecido Encuestas, informes y reportes.
4 Los documentos y registros se solicitan y analizan para que la auditoria Desempe_ﬁoi _ o
35, Auditorias internas de sea debidamente soportada Observacion directa de los criterios de
calli dad desempefio.
5  Los hallazgos se comunican al auditado para generar consensos y 1,3,4,5.
facilitar los procesos de mejoramiento.
Conocimiento y formacién en:
g  Losinformes de auditoria del Sistema de Gestion de Calidad se elaboran gj@:ﬁ;t?ﬁ:ﬁ%‘;;?es y de calidad
resentan para retroalimentar y adoptar planes de mejoramiento Jercl !
yp P yadoplarp ) MIPG, Herramientas y técnicas de
auditoria, Redaccion de Hallazgos
) ) o o i Manual de Calidad Vigente
La independencia y objetividad del funcionario se mantiene para |gq g1
7 garantizar la efectividad de la auditoria del Sistema de Gestion de | |50 1901’1_
Calidad SO 31000
Familia 11, GESTION DE CONTROL INTERNO
Competencias Criterios de desempeiio Evidencias
1 La capacitacion se realiza de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos
Los talleres y conferencias se realizan para fomentar la practica del <
" 2 autocontrol Desempefio:
37. Gestion de la cultura - — - : - Observacion directa de los criterios de
de autocontrol 3  Les estrategias pedagogicas se ufilizan para la divulgacion Y gesempefio.
capacitacion del Sistema de Control Interno 12345709
Las tecnologias de la informacion y los medios de comunicacién interna
4 se utilizan para difundir las estrategias que afiancen la cultura del | Conocimiento y formacion en:
autocontrol Sistema Integrado de Planeacion y
5 Las normas y procedimientos de auditoria generaimente aceptadas se = Gestion del Ejercito Nacional
aplican para facilitar el seguimiento y control de los procesos. Plataforma estratégica Ejército
6 Los procedimientos de las dependencias se conocen para agilizar el : Nacional
desarrollo y efectividad de la auditoria. Modelo integrado de planeacion y
7 Laplaneacion, direccion y ejecucion de auditorfa se realiza para cumplir gestion “MIPG” -
con el cronograma establecido l\/I_e)pq estratgeglco y Plan estratégico
38. Auditorias positivas y 8 Los documentos y registros se solicitan y analizan para que la auditoria Elef(}lto Nacllorjal. . .
de seguimiento sea debidamente soportada. Politica administracion del riesgo.
9 Los hallazgos se comunican al auditado para generar consensos y Norma IS0 31000 de gestion de
" ; . riesgos.
facilitar los procesos de mejoramiento
10 Los informes de auditoria se elaboran y presentan para retroalimentar y
adoptar planes de mejoramiento
1" La independencia y objetividad del funcionario se mantiene para

garantizar la efectividad de la auditoria.




Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Enero de 2022

MANUAL ESPECIFICO | Pagina 171 de 1741

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES

s =9 DE FUNCIONES
EJERCITO NACIONAL

Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Y COMPETENCIAS

L COMANDO DE PERSONAL Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Administracion — Ingenieria Industrial.

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO — DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — DEPARTAMENTO DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proyectar, orientar, desarrollar y contribuir en el mejoramiento de la calidad de los servicios del departamento, de acuerdo con la
normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar, implementar y hacer seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad del Departamento, generando iniciativas de
actualizacion modificacion y ajuste a procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Asesorar la actualizaciéon y modificaciéon de los procesos, procedimientos, administracion de riesgos y documentos del
Sistema de Gestion de Calidad de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad vigente.

3. Programar las auditorias externas de acuerdo con las normas de calidad y a los estandares propios de la organizacion.

4. Proyectar, formular e implementar estrategias de difusién de las directrices y documentos del sistema de gestion de calidad,
efectuando acompafiamiento y seguimiento a las diferentes dependencias y unidades del Ejército de acuerdo con las
necesidades institucionales.

5. Evaluar, consolidar y presentar la informacién de los resultados de la gestion en su nivel para la entrega de los informes
requeridos de acuerdo con los lineamientos establecidos por la institucion.

6. Administrar el software del SIG en sus mddulos documentos y gestion del riesgo de acuerdo con los lineamientos
institucionales y normatividad vigente.

7. Realizar seguimiento y verificacion de la eficacia a la administracion de riesgos y planes de mejoramiento presentados en
cada uno de los procesos.

8. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacidn profesional — trabajo en equipo interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 10. GESTION DE CALIDAD
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
El Sistema de Gestion de Calidad se aplica para el seguimiento de la : Producto y/o servicio:
prestacion de bienes y servicios Informes y reportes
Las Normas Técnicas de Calidad, NTC, correspondientes se aplican para el Actas’ )
seguimiento de las actividades desarrolladas en las dependencias. Estadisticas
Los riesgos se identifican y valoran para definir acciones preventivas, Formatgs
L correctivas y de mejora. Instructivos
34. Administracion del El acompafiamiento y Ia asesoria a la gestion de caiidad se realiza para ef | Fresentaciones
Sistema de Gestion de mejoramiento continuo de procesos Administracion de Riesgos.
Calidad Procesos.
Procedimientos.
I . . ) Seguimiento de planes y programas
La cap_ac_ltamon se rea_llza de acuerdo con la normatividad vigente y los Desempefio:
procedimientos establecidos. Observacion directa de los criterios
de desempefio.
1,2,3,4,56,7.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 10. GESTION DE CALIDAD

Competencias Criterios de

desempeiio

Evidencias

34. Administracion del sistema de gestion de calidad

Las estrategias pedagdgicas se utilizan para la divulgacion y capacitacion del

Conocimiento y formacion en:
Fundamentos de calidad, control

Sistema de Gestion de

calidad

Calidad Las tecnologias de la informacion y los medios de comunicacién interna se | interno, planeacion estratégica,
alida 7 utilizan para difundir las estrategias que afiancen el sistema de gestion de : desarrollo organizacional
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y | Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada

afines o Contaduria Publica, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

EVALUACION — GESTION DE EVALUACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO - INSPECCION GENERAL DE EJERCITO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular, proponer y desarrollar la implementacion y fortalecimiento del Sistema Integrado de Planeacion y Gestién en la
Institucién, promoviendo la cultura de control, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Verificar el cumplimiento de las metas formuladas por los diferentes procesos en el informe de gestion del plan de
accién a través del uso de herramientas de control, inspeccion y auditoria, con el fin de establecer el grado de
conformidad con el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
Inspeccion General del Ejército Nacional, el Departamento de Planeacion del Ejercito Nacional y el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion “MIPG”.

Evaluar la gestion del riesgo institucional, de procesos y de corrupcién en todos los niveles de la organizacién
(identificacion, analisis, valoracion, monitoreo y revision del riesgo), con el fin de verificar la efectividad de las
estrategias, planes y acciones desarrolladas para prevenir amenazas, aprovechar oportunidades y minimizar los
impactos negativos que puedan afectar el cumplimiento de la mision institucional.

Disefiar y desarrollar el programa y plan de auditoria del Sistema Integrado de Planeacion y Gestién en los diferentes
procesos Estratégicos, Misionales, de Apoyo y Evaluacion del Ejército Nacional, realizando las coordinaciones
necesarias para desarrollar las auditorias y revistas internas a través del uso de herramientas y técnicas de auditoria.
Realizar los informes de auditoria correspondientes y realizar seguimiento a las diferentes acciones formuladas por los
diferentes procesos, conforme con los lineamientos y formatos aprobados por el Departamento de Planeacion del
Comando del Ejército y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion “MIPG”.

Estructurar los diferentes planes de mejoramiento producto de revistas internas, auditorias del Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion y hallazgos de entes de control, con el fin de establecer las tareas, responsabilidades y
entregables, coordinando con todas las areas de la organizacién y rindiendo los informes correspondientes, de
conformidad a los lineamientos establecidos por el Departamento de Planeacién del Comando del Ejército, Inspeccion
general del Ejército y el modelo integrado de planeacion y gestion “MIPG”.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon - Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 10. GESTION DE CALIDAD

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

35. Auditorias internas
de calidad

Las normas y procedimientos de auditoria del Sistema de Gestion de
1 Calidad se aplican para facilitar el seguimiento y control de la prestacion de
bienes y servicios.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

10. GESTION DE CALIDAD

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

Los procesos de la entidad se conocen para agilizar el desarrollo y

s o : - . Y icio:
2 efectividad de la auditoria del Sistema de Gestion de Calidad. Producto yio servicio
G N o o . Informes de evaluacion y seguimiento
3 La plalr_weacmn, dlrecv|3_|on y ejlecucwn de aud;tobrlla _(Le gestion de calidad Acciones de mejoramiento
se realiza para cumplir con el cronograma establecido Actas de capacitacion
) . ) .. Cartillas, Boletines, Circulares
4 Los docymentos y registros se solicitan y analizan para que la auditoria Encuestas, informes y reportes.
sea debidamente soportada
5 Los hallazgos se comunican al auditado para generar consensos y 3
o facilitar los procesos de mejoramiento. Desempefio: o
35. Auditorias internas de X - X - X Observacion directa de los criterios de
calidad Los informes de auditoria del Sistema de Gestion de Calidad se desempefio.
6 elaboran y presentan para refroalimentar y adoptar planes de '3 45
mejoramiento Y
Conocimiento y formacién en:
Objetivos institucionales y de calidad
del Ejercito Nacional
La independencia y objetividad del funcionario se mantiene para | Herramientas y técnicas de auditoria
7 garantizar la efectividad de la auditoria del Sistema de Gestion de : Redaccion de Hallazgos
Calidad Manual de Calidad Vigente
ISO 9001,
SO 19011.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 11. GESTION DE CONTROL INTERNO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 La capacitacion se realiza de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos
2 Los talleres y conferencias se realizan para fomentar la practica del
37. Gestion de la cultura autocontrol
de autocontrol 3 Las estrategias pedagogicas se utilizan para la divulgacion y
capacitacion del Sistema de Control Interno Desempeio:
Las tecnologias de la informacion y los medios de comunicacion intema - Observacion directa de los criterios de
4 se utilizan para difundir las estrategias que afiancen la cultura del | desempefio.
autocontrol 1,2,3,4,517,9.
5 Lag normas y plr‘ocedimient.os‘ de auditoria generalmente aceptadas se Conocimiento y formacion en:
aplican para facilitar el seguimiento y control de los procesos. Sistema Integrado de Planeacion y
g  Los procedimientos de las dependencias se conocen para agilizar el Gestion del Ejercito Nacional
desarrollo y efectividad de la auditoria. Plataforma estratégica Ejercito
Nacional
7 La planeacion, direccion y ejecucion de auditoria se realiza para cumplir : Modelo integrado de planeacion y
con el cronograma establecido gestion “‘MIPG”
38. Auditorias positivas y . o : -~ Mapa estratégico y Plan estratégico
de sequimiento 8 Los dogumentos y registros se solicitan y analizan para que la auditoria Ejército Nacional.
sea debidamente soportada.
9 Los hallazgos se comunican al auditado para generar consensos y
facilitar los procesos de mejoramiento
10 Los informes de auditoria se elaboran y presentan para retroalimentar y

adoptar planes de mejoramiento

La independencia y objetividad del funcionario se mantiene para
garantizar la efectividad de la auditoria.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

L - o ) . ' Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Administracion, Psicologia y afines. (10) P P

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYOQ - GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar el proceso de medicion de competencias comportamentales y funcionales del personal civil de planta del Ejército
Nacional a nivel nacional, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Implementar el proceso de medicion de competencias laborales del personal civil de planta, en sus fases de
levantamiento, validacién y aplicacion de instrumentos de acuerdo con el perfil y nivel de los empleos.

2. Apoyar las mediciones de competencias a nivel nacional de acuerdo con los cronogramas establecidos por la
seccion y/o liderarlas en los casos en que se requiera.

3. Programar y presidir las mesas de trabajo necesarias para el levantamiento de las pruebas y planes de
mejoramiento individual para el personal de nivel asistencial, técnico y profesional.

4. Alimentar el software que se utilice para la medicion de competencias con la informacion requerida para la
programacion de los procesos de evaluacion del personal de planta a nivel nacional.

5. Revisar o elaborar las correspondientes tablas de registro individuales del personal evaluado, realizando las
observaciones que se requieran para el caso particular.

6. Hacer seguimiento a la generacién y entrega de los planes de mejoramiento que se requieran de acuerdo con el
resultado de las mediciones realizadas, y elaborarlos en caso de presentarse fallas en el software de medicion de
competencias.

7. Elaborar documentos de diagndstico, cuadros, resimenes y estadisticas solicitadas por la coordinacion de los
procesos, proponiendo acciones de mejora para optimizar el proceso.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

43 GESTION DEL TALENTO HUMANO

Criterios de desempefo

Evidencias

Las normas de administracion del talento humano se conocen y aplican
para garantizar su cumplimiento.

Las necesidades del personal se identifican para contribuir al bienestar de
los servidores publicos y sus familias.

Los planes y programas se proyectan y ejecutan para el mejoramiento de
la calidad de vida.

Las necesidades del personal se identifican para implementar planes de
accion que contribuyan al desarrollo de los servidores publicos.

La identificacion de las competencias del funcionario se describen y
analizan en el momento del ingreso o el traslado de dependencia, para el
disefio y actualizacién del plan de desarrollo de carrera.

Los planes de capacitacion y desarrollo individualizado se establecen y
ejecutan para el fortalecimiento de los procedimientos.

Familia
Competencias

1
2
3
4

128. Proyeccion del talento

humano 5
6
7

Los informes y el control del presupuesto a los entes de control y a las
dependencias respectivas se elaboran y reportan de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecidos.

Producto y/o servicio
Informes, Pruebas de

competencias funcionales.
Estadisticas, Tablas de registro
Tablas de resultados

Planes de mejoramiento individual

Desempefio: Observacion directa
de los criterios de desempefio:
1y2.

Conocimiento y formacién en:
Gestion Humana por
competencias

Excel avanzado

Normatividad vigente del sector
defensa y de Talento Humano
para el sector publico.
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DE FUNCIONES Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Y COMPETENCIAS Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Diez (10) meses de experiencia laboral relacionada
afines

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO - DIRECCION DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular, preparar y presentar las traducciones del material informativo en las diferentes lenguas requeridas de la dependencia,
de acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Revisar, organizar y traducir el material informativo de los diferentes medios de comunicacién que se requiera para su
difusion al interior de la Fuerza.

2. Organizar, orientar y realizar las acciones requeridas de idiomas en eventos, acompafiamiento a personal militar
extranjero, trato con interlocutores, medios de comunicacién de otros paises, autoridades y entidades sociales, de
acuerdo con las necesidades de la institucion.

3. Analizar, presentar y controlar las traducciones de publicaciones, informes periodisticos o articulos de interés
elaborados al interior de la Fuerza para su difusién en los medios de comunicacién o entidades que lo requieran.

4, Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

5. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

6. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 47. TRADUCTOR
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 La conversacion sostenida se atiende y comprende para llevar a cabo la
143. Escucha activa de traduccion. Producto y/o servicio:
otro idioma 9 Las palabras y expresiones se recuerdan con rapidez para agilizar la : Articulos traducidos y pagina web,
traduccion. informes y reportes.
3 Los silencios y pausas del interlocutor se utilizan manteniendo el sentido
de la conversacion. Desempefio:
4 La expresion de ideas se formulan en otro idioma para intercambiar Observacion directa de los criterios de
opiniones, conceptos y establecer dialogos productivos desempefio.
16. Aptitud verbal en otro 5 La traduccion se realiza manteniendo el sentido de la idea original. 1,2,3,4,56,7.
idioma 6 La traduccion se realiza en un lenguaje breve y conciso evitando Conocimiento y formacién en:
redundancias. Gramaética en el idioma que se
7 El vocabulario y recursos idiomaticos que se utilizan son precisos y traduce, herramientas informéticas.
variados para enriquecer y facilitar la comprension
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& 7% COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES DE FUNCIONES Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

EJERCITO NACIONAL

“h—t‘i COMANDO DE PERSONAL Y COMPETENCIAS Versién: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional de Defensa
Cadigo: 3-1
Grado: 4
Ubicacién geogréfica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 58
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear y efectuar el analisis, seguimiento y control financiero y contable de las Unidades, de acuerdo con las directrices
institucionales y la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

9.

10.

11.

Difundir y realizar el andlisis y seguimiento contable de las Unidades, verificando e informando errores identificados de
los registros realizados en los sistemas de informacion y en los registros contables para que los Estados Financieros
que generan las Unidades sean de acuerdo con la normatividad vigente.

Consolidar y verificar la informacion financiera, presupuestal, tributaria y contable, para ser rendida ante los diferentes
entes de control, de acuerdo con las directrices institucionales.

Organizar y efectuar el seguimiento y control de la aplicacién de normas contables, presupuestales, tributarias y
financieras vigentes a las Dependencias y Unidades, de acuerdo con la normatividad vigente.

Efectuar visitas administrativas, capacitaciones, asesorias y demas que se requieran a nivel nacional para verificar la
correcta aplicacion de los sistemas de informacion contables de acuerdo con directrices y normatividad vigente.
Organizar, proyectar, formular y controlar las respuestas a las solicitudes internas y externas que sean propias de su
area.

Remplazar al contador de la unidad en su ausencia y cuando sera requerido, de acuerdo con las necesidades
institucionales.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer e implementar estudios e investigaciones de su competencia en el area de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de

102. Control financiero 2 acuerdo con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades
ejecutoras del Ministerio de Defensa.
3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectian de acuerdo con N
los procedimientos establecidos. Producto y/o servicio:
> " - : Acta de capacitaciones
4 Los informes se _proyectan de acuerdo con la informacion requerida por | Eqtados financieros de cada unidad
los entes respectivos. corregidos, consolidados y
5 El registro y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los presentadlols L
programas financieros rectores. In;orme visitas adm|P|strat_|vas
- La evaluacién de la informacion financiera enviada por las unidades geogn:tzg%Zifg?jsos":jaeg:rglssistema
103. Rendicion de 6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo por e rt
informacion financiera conforme a las politicas emitidas. INanciero, iniormes y reportes,
Ty : o o : Reportes generados desde el sistema
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades dei .
; S : e informacion.
7 ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de
acugrdo con Io.s Ilne.amlentos establecidos. — Desempefio:
8 Los mfor_mes fmanmerog se pre_sentan dg gcuerdo con las disposiciones | Opservacion directa de los criterios de
legales vigentes y a las instrucciones recibidas. desempefio.
9 Los aplicativos informaticos para la administracion financiera publica son 1,2,3,4, 6,7,10,11,12,13.
conocidos y utilizados en el seguimiento de la informacion. . .
- e Conocimiento y formacién en:
10 Las metodologias utilizadas para la formacion financiera se emplean de - Normas contables y financieras
acuerdo con los instructivos emitidos. Presupuesto
104. Pedagogia 41 Los conocimientos se transmiten haciendo uso de un lenguaje técnico Manejo de herramientas informéticas.
financiera fluido y adecuado al auditorio.
12 La capacitacion financiera se adelanta mediante talleres préacticos,
conferencias, seminarios, charlas y asesorias.
13 Los temas de capacitacion se preparan previamente y estan acordes a
metodologias establecidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
14 Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.
106. Andlisis financiero 15 Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacion
' estratégica de la entidad.
16 | Larevision de los estados financieros se realiza para emitir conceptos pesemperio:
sobre |a situacion econdmica de la entidad. Observacion directa de los criterios de
47  Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el desempefio.
manejo de la informacion financiera. 14,16, 17, 18.
107. Informatica 18 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion
financiera financiera
19 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas

de seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Conocimiento en: Contaduria Publica

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS Y UNIDADES EJECUTORAS.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, interpretar y presentar la informacion contable y financiera de la unidad de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

1.
12.
13.
14.

15.

Presentar la cuenta fiscal a la central contable de la Direccién Financiera del Ejército y realizar el cruce de cuentas entre la
seccion de presupuesto, contabilidad, tesoreria y almacenes dentro de los plazos establecidos de acuerdo a la normatividad
vigente.

Realizar y verificar los registros contables requeridos para la consolidacién de la cuenta fiscal mensual a cargo de la Unidad
en los sistemas de informacién autorizados.

Efectuar y verificar mediante prueba selectiva la revision de los inventarios de los diferentes almacenes de la(s) Unidad(es)
asignadas, tanto de los bienes en depdsito como en servicio de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y con la
normatividad vigente.

Verificar contablemente los reportes generados que contienen informacién relacionada con presupuesto, almacenes,
tesoreria e inventarios, asi como, responder oportunamente por todos los registros contables realizados en los sistemas de
informacion SAP-SILOG, SIIF Nacién del mes en que se rinde la cuenta fiscal y presentar las correcciones oportunas en caso
de observaciones de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Verificar los anexos a la cuenta fiscal que elabora el auxiliar de bienes y fondos y cruzarlos con los saldos reales del balance
general, asi como, verificar que se efectuen los registros contables por parte del auxiliar de bienes, de acuerdo con las
directrices institucionales.

Verificar que las carpetas maestras y los soportes entregados por la seccion de presupuesto, cumplan con la cadena
presupuestal y con la informacién de impuestos a descontar para el posterior pago, de acuerdo con la normatividad vigente.
Efectuar las conciliaciones bancarias y verificar el respectivo cargue de extractos bancarios en el sistema SAP- SILOG, de
acuerdo con los procedimientos vigentes.

Recibir y verificar los boletines de los almacenes que correspondan, el estado diario de fondos y valores de tesoreria y los
documentos que exijan registros contables, dentro de los plazos establecidos, de acuerdo con las directrices y la
normatividad vigente.

Remplazar al contador de la unidad en su ausencia y cuando sea requerido, de acuerdo con las necesidades institucionales.
Proponer e implementar estudios e investigaciones de su competencia en el &rea de desempefio tendientes al logro de los
objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

Disefiar, organizar y efectuar la difusién de normatividad a las Unidades centralizadas, programar y efectuar las
capacitaciones en aspectos contables, presupuestales, financieros y de inventarios de acuerdo con la normatividad vigente.
Organizar y desarrollar los procedimientos requeridos para la prestaciéon del servicio de acuerdo con las necesidades y
actividades propias del area.

Atender las visitas y requerimientos de los entes de control, suministrando toda la informacion pertinente para garantizar el
fenecimiento de los estados financieros de la Unidad.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo del
Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

V1. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los procedimientos financieros para la ejecucién de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo
102. Control financiero 2 i con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras del
Ministerio de Defensa.
3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectlian de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
4 Los informes se proyectan de acuerdo con la informacién requerida por los
entes respectivos. Producto y/o servicio:
5 Elregistroy seguimiento de la informacién se elabora acorde a los programas Actas, reportes de ejecucion
financieros rectores. presupuestal, estados financieros,
- . e : . anexos, reportes generados
La evaluacion de la informacion financiera enviada por las unidades = §ggde el sistema de informacion
103. Rendicion de 6  ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo |nformes y reportes, reportes
informacion financiera conforme a las politicas emitidas. generados desde el sistema de
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras | informacion.
7 del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los
lineamientos establecidos. Desempefio:
) ) ) ) o Observacion directa de los
8 Los |nf0(mes flnan0|erqs se plresentan. c_ie acuerdo con las disposiciones criterios de desempefio.
legales vigentes y a las instrucciones recibidas. 12 47810 11 12 13.
g  Los aplicativos informéticos para la administracion financiera piblica son | Conocimiento y formacién en:
conocidos y utilizados en el segu|m|ent0 de la informacion. Normas Contab|esY presupuesto y
’ - o manejo de herramientas
10 Las metodologias utilizadas para la formacion financiera se emplean de ' jnformaticas.
acuerdo con los instructivos emitidos.
104. Pedagogia 11 Los conocimientos se transmiten haciendo uso de un lenguaje técnico fluido y
financiera adecuado al auditorio.
12 La capacitacion financiera se adelanta mediante talleres practicos,
conferencias, seminarios, charlas y asesorias.
13 Los temas de capacitacion se preparan previamente y estan acordes a
metodologias establecidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
14 Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.
A . Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacién
. 1 o .
106. Analisis financiero 5 estratégica de la entidad.
16 La revision de Io§ e_stados flnan‘meros se realiza para emitir conceptos sobre Desempefio:
la situacion econdmica de la entidad. Observacion directa de los
47 | Las hemamientas informéticas financieras se conocen y aplican para el criterios de desempefio.
manejo de la informacion financiera. 16,17, 18.
107. Informatica . . - . . » .
) . 18 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera
financiera
19 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de

seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracion o Economia

Seis (06) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar e interpretar la informacion presupuestal y financiera de la Fuerza de acuerdo a la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Planear la distribucion del presupuesto de la Fuerza por el concepto de gastos de personal para la vigencia fiscal e
informar el déficit presupuestal y/o sobrante de apropiacion al Comando Financiero, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

Establecer los recursos que se requieren de acuerdo con las necesidades con el fin de solicitar el PAC (Programa
Anual de Caja), segun los procedimientos y tiempos establecidos.

Revisar y aprobar las disponibilidades presupuestales por concepto de comisiones al exterior y demas conceptos de
gastos de personal, de acuerdo con la normatividad vigente.

Analizar, organizar y controlar la ejecucion del presupuesto asignado por concepto de gastos de personal a la Direccion
de Personal para la vigencia, informando las novedades encontradas en el comportamiento de los rubros
presupuestales, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Formular, organizar, e identificar las necesidades presupuestales prioritarias, informando al superior inmediato para
solicitar traslados presupuestales, cumpliendo los procedimientos y normas presupuestales vigentes, de acuerdo con
las competencias de las areas.

Plantear estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

101. Gestion de politicas
financieras

1 Las politicas financieras se basan en la normatividad vigente.

Producto y/o servicio:
Las politicas de orden financiero aplicables al Sector Defensa, se analizan de : Actas

acuerdo con las condiciones establecidas. Cuadros control

Reportes presupuestales
Informes y reportes

Reportes generados desde el
Los disefios de los lineamientos de la politica presupuestal, contable y de | sistema financiero.

4 tesoreria se evidencian en documentos soportados en la normatividad
financiera vigente.

3 Los conceptos financieros se fundamentan en las disposiciones normativas
vigentes.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35, GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
5 Los procedimientos financieros para la ejecucidn de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo
102. Control financiero 6 :con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras del
Ministerio de Defensa.
7 Las vis_ita_s técnicas a Ia_s areas financieras se efecttian de acuerdo con los = Desemperio:
procedimientos establecidos. Observacion directa de los
Los informes se proyectan de acuerdo con la informacién requerida por los criterios de desempefio.
8 ! 2,4,6,8,10,11,12.
entes respectivos.
g  Elregistroy seguimiento de la informacion se elabora acorde a los programas Conocimiento y formacion en:
presupuestales rectores. Normas contables y financieras
oy : o : : : Presupuesto
- La evaluacién de la informacion financiera enviada por las unidades ; .
103. Rendicion de . . Manejo de herramientas
) I ) 10 : ejecutoras y la contenida en los programas presupuestales se lleva a cabo : . formati
informacién financiera conforme a las politicas emitidas. informaticas.
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras
11 del Ministerio de Defensa Nacional se lleva cabo de acuerdo con los
lineamientos establecidos.
19 Los informes presupuestales se presentan de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y a las instrucciones recibidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Las herramientas informéaticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera y presupuestal
Desempefio:

107. Informatica
financiera

Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera

Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de
seguridad vigentes.

Observacion directa de los
criterios de desempefio.
1,2.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de

s oL " o , Seis (06) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracion o Economia (06) P P

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proponer, realizar y controlar la consolidacién de la informacion financiera y el control del presupuesto asignado, de acuerdo con
los procedimientos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proponer y proyectar el presupuesto de gastos generales en la siguiente vigencia y mantener actualizada la
informacién del anteproyecto, con el fin de evitar el déficit y contar con los recursos necesarios para al desarrollo de
todos los procesos, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

2. \Verificar y realizar el seguimiento mensual de la ejecucion del presupuesto de gastos generales, con el fin de mantener
actualizado el plan anual de adquisiciones de la vigencia.

3. Formular y orientar acciones relacionadas con la administracion del presupuesto, consolidando informacion estadistica
que permita la proyeccién y evaluacion del presupuesto a cargo de la dependencia y que se encuentre acorde con el
plan de gasto establecido.

4. Proyectar y administrar el presupuesto de las comisiones al Sinai, por medio de proyecciones del presupuesto de la
vigencia actual y vigencia futura, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Verificar las disponibilidades presupuestales del Sinai efectuando el control mensual de la ejecucién solicitando
reducciones o adiciones de apropiacion, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Elaborar las actas de cruce presupuestal de gastos generales y gastos de personal, verificando la inclusién de las
novedades de presupuesto.

7. Solicitar las vigencias futuras por concepto de gastos generales de los rubros asignados la Direccién de Personal de
acuerdo con la normatividad vigente.

8. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo
102. Control financiero 2 con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras de
Ministerio de Defensa.

3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectlan de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

Los informes se proyectan de acuerdo con la informacién requerida por los

Producto y/o servicios:
Anteproyecto de presupuesto

4 entes respectivos. Plan anual de adquisiciones
Formato modificaciones al plan
anual de adquisiciones
5 El registro y seguimiento de la informacién se elabora acorde a los programas Actgs
financieros rectores. Radiogramas
Formato solicitud de
presupuesto
La evaluacién de la informacidn financiera enviada por las unidades | Formato traslados de apropiacion
6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo : Informes y reportes
103. Rendicion de conforme a las politicas emitidas. Consolidacién de informacion
informacién financiera Reportes Gem_arados desde el
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras | Sistema financiero.
7 del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los
lineamientos establecidos. Desempefio:
Observacion directa de los
criterios de desempefio.
1,2,4,6,7.
8 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones ;| Conocimiento y formacién en:
legales vigentes y a las instrucciones recibidas. Normas contables y financieras
Presupuesto
Manejo de herramientas
informéticas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
9 El presupuesto se proyecta con base en el analisis del comportamiento de
ejecucion de periodos anteriores
105. Planeacion 10 La distribucion de los recursos se proyecta de acuerdo con las necesidades
financiera institucionales
1" La reasignacion de los recursos se analiza y efectia conforme a la ejecucion L
de las partidas asignadas en los diferentes rubros. M‘L"P- .
Observacion directa de los
) ) ” ) ) criterios de desempefio.
19 Las herramlgntas |nf9'rmat|cas' financieras se conocen y aplican para el 10,11, 12, 13.
manejo de la informacion financiera.
107. Informatica . . - " . iy .
) . 13 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera
financiera
14 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de

seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nulcleo basico de

s oL . o , Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracion o Economia (6) P

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la gestion y ejecucion del presupuesto asignado a la Direccion de Personal, en lo referente a gastos de personal y gastos
generales, andlisis de informacion, generacién de cifras y elaboracion de informes al cumplimiento de la plataforma estratégica
propuesta, encaminada a la consecucién de los objetivos institucionales, de acuerdo con los procedimientos y normatividad
vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar, liquidar y gestionar las solicitudes de pago, de los haberes que han sido deducidos por las Unidades a los
funcionarios a los que les asiste el derecho a percibirlos, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Consolidar la informacién de los indices presupuestales, de acuerdo con los procedimientos establecidos, con el fin de
ser Utiles en la toma de decisiones por parte del Comando Superior.

3. ldentificar las vacantes del personal civil a cargo del Ejército Nacional, verificando y comparando el parte de personal y
los efectivos en némina mensual, de acuerdo con procedimientos establecidos.

4. Expedir las disponibilidades presupuestales para los cargos vacantes en los despachos de la Justicia Penal Militar, de
acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos establecidos.

5. Gestionar el tramite correspondiente a las solicitudes de asignacién de recursos de Gastos de Personal y Gastos
Generales, causados por siniestros ocurridos en las unidades del Ejército Nacional.

6. Analizar y presentar los datos estadisticos de cada uno de los procesos desarrollados en la seccidn, y enviarlos a la
Seccion de Evaluacion y Seguimiento DIPER, segun el requerimiento.

7. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a cabo Producto y/o servicio :
de acuerdo con la normatividad vigente. Aptas -
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo Disponibilidad presupuestal
102. Control financiero 2 con el analisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras de | Informes y reportes
Ministerio de Defensa. Oficios
e . . ) Formatos
3 Las V|§|tqs técnicas a Ia}s areas financieras se efecttan de acuerdo con 10s  archivos magnéticos
procedimientos establecidos. Consolidacién de informacion.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

103. Rendicion de
informacion financiera

Los informes se proyectan de acuerdo con la informacion requerida por los
entes respectivos.

El registro y seguimiento de la informacién se elabora acorde a los programas
financieros rectores.

La evaluacién de la informacion financiera enviada por las unidades
ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo
conforme a las politicas emitidas.

La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras
del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

8

Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y a las instrucciones recibidas.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,2,4,6,7.

Conocimiento y formacién en:
Normas contables y financieras
Presupuesto

Manejo de herramientas
informéticas.

Familia

36. GESTION FINANCIERA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

105. Planeacion
financiera

El presupuesto se proyecta con base en el andlisis del comportamiento de
ejecucion de periodos anteriores

La distribucion de los recursos se proyecta de acuerdo con las necesidades
institucionales

La reasignacion de los recursos se analiza y efectla conforme a la ejecucion
de las partidas asignadas en los diferentes rubros.

107. Informatica
financiera

Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera.

Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera

Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de
seguridad vigentes.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,4,5.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracion o Economia

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el seguimiento y control al proceso presupuestal del Ejército Nacional mediante la aplicacion de los sistemas de
informacion establecidos, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Formular, controlar y realizar el seguimiento al avance en la Ejecucion Presupuestal del Ejército, generando los
reportes a través de los sistemas de informacién establecidos, de acuerdo con los tiempos establecidos, los

Realizar el seguimiento y analisis en lo referente a apropiacién disponible, apropiacion certificada, compromisos y
obligaciones de los recursos situados para la vigencia actual y rezago presupuestal, notificando a las Unidades
Ejecutoras el estado de avance en la ejecucion de los recursos asignados, de acuerdo con los procedimientos

Realizar, presentar y difundir el informe a la Ejecucion Presupuestal, reportando las novedades encontradas,
solicitando las justificaciones y los respectivos correctivos a las observaciones presentadas, de acuerdo con los

Organizar, consolidar y validar la informacién financiera, presupuestal, tributaria y contable, para ser presentada ante la
Efectuar el informe de cierre de vigencia presupuestal para su consolidacién y presentacion ante la instancia superior
Brindar asesoria y capacitacion en forma virtual y/o presencial en temas presupuestales, de acuerdo con los
Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos

Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con

1.
procedimientos vigentes y los lineamientos institucionales.
2.
establecidos.
3.
tiempos establecidos y las directrices institucionales.
4.
instancia superior, de acuerdo con las directrices institucionales y los tiempos establecidos.
5.
y los entes de control, de acuerdo con los lineamientos institucionales.
6.
requerimientos de las Unidades Ejecutoras de Presupuesto y de acuerdo con los lineamientos institucionales.
7.
institucionales y la normatividad vigente.
8.
las necesidades y actividades propias del area.
9.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan
a cabo de acuerdo con la normatividad vigente.

102. Control financiero

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de
acuerdo con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades
ejecutoras del Ministerio de Defensa.

Las visitas técnicas a las areas financieras se efectan de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Producto y/o servicio

Reportes de ejecucion presupuestal,
estados financieros, estadisticas de
control administrativo, informes y
reportes, reportes generados desde el
sistema de informacion.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 Los informes se proyectan de acuerdo con la informacién requerida
por los entes respectivos.
5 El registro y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los | Desempefio:
programas financieros rectores. Observacion directa de los criterios de
o : I : : : desempefio
La evaluacion de la informacion financiera enviada por las unidades
; ) ) 1,2,4,5,6 7,8.
103. Rendicion de 6 | ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo
informacién financiera conforme a las politicas emitidas.
La consolidacién de la informacion remitida por todas las unidades : Conocimiento y formacién en:
7 ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de | Normas contables, presupuesto y
acuerdo con los lineamientos establecidos. manejo de herramientas informaticas.
8 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes y a las instrucciones recibidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los
indicadores establecidos.
106. Andlisis financiero 2 Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la
' planeacion estratégica de la entidad.
3 La revision de los estados financieros se realiza para emitir conceptos
sobre la situacion econdmica de la entidad. Desempefio:
Observacion directa de los criterios de
4 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el | desempefio.
manejo de la informacion financiera. 3,4,5.
107. Informatica 5 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion
financiera financiera
6 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las

normas de seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de

L L L s , Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracion o Economia (6) P

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - DEPENDENCIAS, UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar las actividades de ejecucién de la cadena presupuestal y realizar seguimiento y control a través de los sistemas de
informacion financiera y presupuestal establecidos, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar y realizar la desagregacion de las apropiaciones asignadas durante la vigencia de conformidad con el
Catalogo de clasificacion Presupuestal vigente y revisar, analizar e interpretar los reportes suministrados por el SIIF
NACION y socializarlos al Jefe inmediato o al Ordenador del Gasto.

2. Organizar y registrar las adiciones o reducciones a los Certificados de Disponibilidad presupuestal y registro
presupuestal cuando surgen adiciones o modificaciones efectuadas por el area de contratacion de la Unidad
Centralizadora o ejecutora segun los requerimientos de las Unidades centralizadas administrativas.

3. Verificar que las solicitudes de CDP expedidas por el ordenador del gasto, estén respaldadas por los planes de
necesidades de adquisicion de bienes y servicios segun la clasificacion presupuestal vigente y efectuar los registros
correspondientes en los sistemas de informacion presupuestal ordenados.

4. Efectuar las actividades inherentes a la expedicion de los certificados presupuestales solicitud CDP, CDP, solicitud
CRP y CRP, validandolos segun la normatividad vigente.

5. Apoyar la elaboracién de las solicitudes de PAC ante la instancia superior correspondiente anexando los soportes
debidos segun los formatos y lineas de tiempo establecidos para el efecto.

6. Brindar asesoria al jefe inmediato en la gestion presupuestal, solicitudes de vigencias futuras y asignaciones
presupuestales.

7. Realizar las actividades propias de la ejecucion de los recursos situados para la vigencia actual y rezago
presupuestal, efectuando el seguimiento y control correspondiente acorde con la normatividad vigente.

8. Planear y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan
a cabo de acuerdo con la normatividad vigente.

102. Control financiero

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de
acuerdo con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades
ejecutoras del Ministerio de Defensa.

Las visitas técnicas a las areas financieras se efecttan de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Producto y/o servicio
Reportes de ejecucion presupuestal

Estados financieros

Estadisticas de control administrativo
Reportes generados desde el sistema
financiero

Reportes generados desde el sistema de
informacion

Informes y reportes.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

103. Rendicién de

Los informes se proyectan de acuerdo con la informacion requerida
por los entes respectivos.

El registrd y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los
programas financieros rectores.

La evaluacion de la informacion financiera enviada por las unidades
ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio
1,2,4,567,8.

informacion financiera conforme a las politicas emitidas.
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades | Conocimiento y formacion en:
ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de : Normas contables, presupuesto y
acuerdo con los lineamientos establecidos. manejo de herramientas informaticas.
Los informes financieros se presentan de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes y a las instrucciones recibidas.

Familia 36. GESTION FINANCIERA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

106. Andlisis financiero

Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los
indicadores establecidos.

Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la
planeacion estratégica de la entidad.

La revision de los estados financieros se realiza para emitir conceptos
sobre la situacion econoémica de la entidad.

107. Informatica
financiera

Las herramientas informéticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera.

Los sistemas informéaticos se utilizan para reportar la informacion
financiera

Las herramientas informéaticas se utilizan teniendo en cuenta las
normas de seguridad vigentes.

Producto y/o servicio
Reportes de ejecucion presupuestal

Estados financieros

Estadisticas de control administrativo
Reportes generados desde el sistema
financiero

Reportes generados desde el sistema de
informacion

Informes y reportes

Desempefio:

Observacion directa de los criterios de
desempefio.

3,4,5.

Conocimiento y formacién en:
Normas contables, presupuesto y
manejo de herramientas informaticas.
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Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracion, Economia, Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Ingenieria Industrial y afines.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar y administrar los registros presupuestales en el sistema de informacion financiera, cumpliendo las directrices sobre fondo
interno impartidas por la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar y realizar seguimiento a la informacién registrada en el SIIF Nacién de los ingresos mediante la generacion de
reportes, verificando que las Unidades Ejecutoras de Presupuesto posean titulos CUN para su respectiva asignacion,
de acuerdo con los procedimientos vigentes.

2. Verificar y registrar en el sistema de informacién financiera la resolucién de distribucion con la informacion
correspondiente al presupuesto de Fondo Interno de la vigencia, las solicitudes de traslados presupuestales vy
asignacion de partidas especiales a las Unidades Ordenadoras del Gasto de la Fuerza, de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Revisar y efectuar el cargue de los traslados de apropiacién solicitados por parte de las Unidades Ordenadoras del
Gasto de la Fuerza y las Dependencias segln autorizacion del competente, de acuerdo con las directrices
institucionales.

4, Analizar y registrar las solicitudes de apropiacién aprobados por el competente, verificando la disponibilidad de fuentes
y fondos, realizando el cargue en sistema segun autorizacién del competente, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

5. Verificar y controlar las solicitudes del PAC mensual de las diferentes Dependencias y Unidades, efectuando el cargue
en el sistema de informacion financiera, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Brindar asesoria y capacitacion en forma virtual y/o presencial en temas de asignacion, reduccién y traslados
presupuestales en el SIIF de acuerdo con los requerimientos de las Unidades Ejecutoras de Presupuesto y de
acuerdo con las directrices institucionales.

7. Formular, orientar y proyectar las respuestas a las solicitudes internas y externas que sean propias de su area, de
acuerdo con las necesidades institucionales.

8. Efectuar el seguimiento a los temas asignados y proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area
de desempefio cumpliendo los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

9. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

10. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.
11. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V1. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

Los procedimientos financieros para la ejecucién de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo

102. Control financiero 2 i con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras del
Ministerio de Defensa.
3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectian de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
4 Los informes se proyectan de acuerdo con la informacion requerida por los
entes respectivos. Producto /o senvicio
) - . . Ordenes bancarias, archivos
El registro y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los programas :
5 financieros rectores planos, informes y reportes,
) cuadro control de giros,
103. Rendicion de La evaluacion de la informacion financiera enviada por las unidades | estadisticas.
e . 6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo
i fi
Informacion financiera conforme a las politicas emitidas. Desempefio:
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras | Observacion directa de los
7 del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los : criterios de desempefio.
lineamientos establecidos. 2,3,5,6,7,8,11,12,13.
8 :_osllnfor.mest flnancllerqs tse p.resentan. t;jg acuerdo con las disposiciones Conocimiento y formacion en:
egales vigentes y a las instrucciones recibidas. Normas contables y financieras,
g Los aplicativos informaticos para la administracion financiera publica son Eresupyesttoynfwanej'ctn. de
conocidos y utilizados en el seguimiento de la informacion. erramientas injormaticas.
10 Las metodologias utilizadas para la formacion financiera se emplean de
acuerdo con los instructivos emitidos.
104. Pedagogia 1" Los conocimientos se transmiten haciendo uso de un lenguaje técnico fluido y
financiera adecuado al auditorio.
12 La capacitacion financiera se adelanta mediante talleres practicos,
conferencias, seminarios, charlas y asesorias.
os temas de capacitacion se preparan previamente y estan acordes a
13 Los t d t t t d
metodologias establecidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.
106. Andlisis financiero 2 Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacion
' estratégica de la entidad.
3 La revision de Io§ e§tados flnanpleros se realiza para emitir conceptos sobre Desempefio:
la situacion econdmica de la entidad. Observacion directa de los
4 Les hemamientas informéticas financieras se conocen y aplican para el criterios de desempefio.
manejo de la informacion financiera. 3,4,5.
107. Informatica . . - " . e
financiera 5 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera
6 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de

seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de

Conocimiento en: Contaduria PUblica, Administracion, Economia, Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada

Ingenieria Industrial y afines.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, administrar y controlar el presupuesto asignado de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

1.

8.

Organizar y registrar en el sistema de informacién financiera la resolucién de distribucion de presupuesto
correspondiente a la vigencia, las solicitudes de traslados presupuestales y asignacion de partidas especiales a las
unidades ordenadoras del gasto de la Fuerza autorizados por la instancia competente, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Controlar los traslados de apropiacion de las unidades ordenadoras del gasto de Fuerza y las Dependencias e informar
mensualmente a las Unidades el PAC asignado, de acuerdo con las directrices institucionales.

Considerar las solicitudes de apropiacion, verificando la disponibilidad de fuentes y fondos y realizando el cargue en el
sistema segun autorizacion del competente, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Gestionar y controlar las solicitudes del PAC mensual de las diferentes Unidades Ordenadoras y Dependencias,
efectuando el cargue en el sistema de informacién financiera, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Formular estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Gestionar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacidn jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

101. Gestion de politicas
financieras 3 Los conceptos financieros se fundamentan en las disposiciones normativas

1 Las politicas financieras se basan en la normatividad vigente.

2 Las politicas de orden financiero aplicables al Sector Defensa se analizan ; Producto y/o servicio:
de acuerdo con las condiciones establecidas. Cuadros control, informes de

ejecucion presupuestal, actas,
registros en el sistema de

vigentes. informacion.

Los disefios de los lineamientos de la politica presupuestal, contable y de
4 tesoreria se evidencian en documentos soportados en la normatividad
financiera vigente.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
5 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo
102. Control financiero 6 | con el andlisis de los resultados de la gestién de las unidades ejecutoras
del Ministerio de Defensa.
7 Las visitas técnicas a las &reas financieras se efectuan de acuerdo con los
procedimientos establecidos. Desempefio:
Observacion directa de los criterios
8 Los informes se proyectan de acuerdo con la informacion requerida por los | de desempefio.

entes respectivos.

El registro y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los
programas financieros rectores.

o La evaluacion de la informacion financiera enviada por las unidades
103. Rendicion de ; . )
10 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo

2,4,5,6,8, 10,11,12.

Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente en temas
financieros y presupuestal y manejo
de herramientas informaticas.

informacion financiera conforme a las politicas emitidas.
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades
11 ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo
con los lineamientos establecidos.
12 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y a las instrucciones recibidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera.
Desempefio:
107. Informética 2 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera Observacion directa de los ariterios
financiera de desempefio.

Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de
seguridad vigentes.

1,2.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracion, Economia,
Ingenieria Industrial y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - COMANDO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y desarrollar los procedimientos presupuestales, con el fin de ejecutar de manera eficiente, eficaz y efectiva el
presupuesto asignado al Comando Logistico del Ejército Nacional, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

9.

Formular y establecer conceptos presupuestales en las diferentes fases de contratacion, en lo concerniente a los
procesos del Comando Logistico, efectuando las recomendaciones con base en las disposiciones normativas
presupuestales vigentes.

Proyectar conceptos presupuestales a los procesos centralizados adelantados por el Ministerio de Defensa Nacional,
en sus diferentes fases contractuales, realizando las respectivas observaciones.

Analizar, organizar y controlar las observaciones respectivas a las minutas de los contratos, boletas de operacion de
mercado abierto (Bolsa Mercantil de Colombia), acuerdos de venta y contratos centralizados con el Ministerio de
Defensa Nacional, de acuerdo con la normatividad vigente.

Formular y presentar informes al jefe inmediato para llevar el control presupuestal, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Asistir como integrante “suplente”, del comité de adquisiciones en las ponencias de las diferentes etapas contractuales.
Revisar los actos administrativos, que tienen como finalidad la modificacién de documentos presupuestales (Registros
Presupuestales y Certificados de Disponibilidad Presupuestal).

Proponer y desarrollar procedimientos y estrategias para la mejora continua en la ejecucion de presupuesto en cada
una de sus fases, de acuerdo con la normatividad vigente.

Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

Las politicas financieras se basan en la normatividad vigente.

Las politicas de orden financiero aplicables al Sector Defensa se analizan de
acuerdo con las condiciones establecidas.

101. Gestion de politicas 3
financieras

Los conceptos financieros se fundamentan en las disposiciones normativas
vigentes.

Los disefios de los lineamientos de la politica presupuestal, contable y de
tesoreria se evidencian en documentos soportados en la normatividad
financiera vigente.

Producto y/o servicio
Conceptos presupuestales

Minutas de contrato revisadas
Actos administrativos revisados
Informes y reportes

Reportes generados desde el
sistema financiero.
Desempefio:

Observacion directa de los
criterios del desempefio. 2, 3, 5,
6,8,9.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a

5 o .
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo
102. Control financiero 6  con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras del
Ministerio de Defensa
7 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectian de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
8 Los informes se proyectan de acuerdo con la informacion requerida por los
entes respectivos.
9 El registro y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los programas
financieros rectores.
o La evaluacion de la informacion financiera enviada por las unidades
103. Rendicion de ; . enviada p
informacion financiera 10  ejecutoras y la co_ntenlda_t_en los programas financieros se lleva a cabo
conforme a las politicas emitidas.
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras
11 del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los
lineamientos establecidos.
12 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones

legales vigentes y a las instrucciones recibidas.

Conocimiento y formacién en :
Presupuesto publico
Contratacién publica
Contabilidad

Herramientas informaticas
Sistemas de informacion
Comercio exterior.
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IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Piblica, Administracion, Economia, Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Ingenieria Industrial y afines

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - COMANDO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proponer, analizar y efectuar la ejecucion eficiente y efectiva de los recursos presupuestales asignados por fondos especiales,
traslados presupuestales a las unidades del Ejército y ejecucion del presupuesto asignado a las Dependencias del Comando
Logistico.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Formular, consolidar y efectuar la solicitud de traslado de apropiacion a las unidades del Ejército Nacional por concepto
de partidas especiales de acuerdo con los requerimientos de las Dependencias del Comando Logistico, para ser
enviadas a la Direccion de Presupuesto del Ejército Nacional.

2. Controlar y desarrollar la solicitud de cupo PAC correspondiente a las partidas especiales de las unidades del Ejército
de acuerdo con requerimientos de las dependencias con base en las obligaciones enviadas por las Unidades.

3. Formular, ejecutar y controlar el anteproyecto de presupuesto de Fondo Interno revisando la proyeccion de ingresos
enviados por la Direccién Contable y de Tesoreria y los egresos ordenados por el Jefe Logistico con base en los
requerimientos realizados por las Dependencias del Comando Logistico.

4. Organizar, analizar y tramitar los egresos de fondos con base en las informaciones enviadas por las Dependencias del
Comando Logistico, para efectuar los pagos de los compromisos adquiridos por la Fuerza dentro de los términos
establecidos.

5. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacidn jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Las politicas financieras se basan en la normatividad vigente.
Producto y/o servicio

9 Las politicas de orden financiero aplicables al Sector Defensa se analizan de Conceplos presupuestales

. . acuerdo con las condiciones establecidas Solicitudes de cupos PAC
101. Gestion de politicas ' Anteproyecto de presupuesto

financieras Consolidacion de informacion
Informes y reportes

Reportes generados desde el
Los disefios de los lineamientos de la politica presupuestal, contable y de : sistema financiero.

4 tesoreria se evidencian en documentos soportados en la normatividad
financiera vigente.

Los conceptos financieros se fundamentan en las disposiciones normativas
vigentes.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

102. Control financiero

Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo
con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras del
Ministerio de Defensa

Las visitas técnicas a las areas financieras se efectuan de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Desempefio:

103. Rendicion de
informacion financiera

Los informes se proyectan de acuerdo con la informacién requerida por los
entes respectivos.

El registro y seguimiento de la informacién se elabora acorde a los programas
financieros rectores.

La evaluacién de la informacién financiera enviada por las unidades
ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo
conforme a las politicas emitidas.

La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras
del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y a las instrucciones recibidas.

Observacion directa de los
criterios del desempefio.
2,3,5,6,89,11.

Conocimiento y formacién en :
Presupuesto publico
Contratacion publica y
contabilidad.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria Publica.

Seis (06) meses de experiencia profesional relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO — DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — DEPARTAMENTO DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Revisar, consolidar y realizar seguimiento a la informacién presupuestal y de ejecucidn de proyectos de inversion de la Fuerza, de
acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Revisar y verificar la actualizacion de los proyectos de inversion inscritos en la Fuerza, mediante las plataformas
utilizadas para el seguimiento y evaluacion con el fin de determinar el avance, deficiencias y establecer sugerencias en
las actividades e indicadores de producto, gestion y financieros registrados en el sistema.

2. Organizar, verificar y presentar los informes de seguimiento a la ejecucion presupuestal, actividades del Plan de
Adquisiciones del Ejército, Flujo de Bienes y servicios, variaciones en la planeacion de los proyectos de inversion, para
el Comando Superior y Ministerio de Defensa Nacional con el fin de retroalimentar sobre su nivel de avance, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Organizar, analizar y verificar la informacion suministrada por los Comandos Funcionales y Departamentos de acuerdo
con las reuniones de seguimiento programadas mensualmente, acerca de la ejecucion de los proyectos de inversion,
con el fin de generar alertas tempranas al Comando Superior y de acuerdo con la planeacién estratégica.

4. Analizar, revisar y determinar la ejecucion presupuestal de los proyectos de inversion en los sistemas de Informacion
Financiera vigentes.

5. Verificar las metas presidenciales de cada uno de los proyectos de inversion registrados por el Ejército, en relacién con
la informacién obtenida de los sistemas de Informacién Financiera vigentes en los sistemas de informacién de la
Fuerza.

6. Plantear estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacidn jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 13. GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 El Sistema de Seguimiento de Proyectos de Inversion- SPI se aplica i Producto y/o servicio:
para verificar la ejecucion del proyecto. Consolidacion de informacion
9 La asesoria en el uso del SPI se realiza conforme a los parametros : Informes, Reportes Generados desde
establecidos por el DNP el sistema financiero
Cuadros control de seguimiento
43. Seguimiento de Proyectos de Inversion
proyectos de inversion Actas, Radiogramas, Oficios
3 Los informes de seguimiento de los proyectos de inversion se : Presentaciones, Monitoreo pagina SPI
presentan de acuerdo con los lineamientos del SPI. Desempefio:
Observacion directa de los criterios de
desempefio.
1,2,3
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

36. GESTION FINANCIERA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

107. Informatica
financiera

1

Las herramientas informéticas financieras se conocen y aplican para el | Desempefio:
manejo de la informacion financiera.

desempefio.
9 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion 1y2
financiera - " .
Conocimiento y formacién en:
Normas presupuestales y financieras
3 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las | Presupuesto

normas de seguridad vigentes.

Manejo de herramientas informaticas.

Observacion directa de los criterios de
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial.

Seis (06) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, asesorar y proyectar el proceso de planeacion y programacién de los gastos de inversion de la siguiente vigencia de la
Fuerza, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar, supervisar y validar la formulacion, inscripcién y tramites requeridos de los proyectos de inversion de los
Departamentos de acuerdo con las metodologias propuestas por el Departamento Nacional de Planeacion.

2. Emitir lineamientos e implementar acciones a los Departamentos y Direcciones en el planeamiento y programacion
presupuestal de los proyectos de inversién para la consolidacién del Anteproyecto de Presupuesto y Plan Anual de
Adquisiciones de gastos de inversién del Ejército Nacional, siguiendo las directrices emitidas por el Departamento
Nacional de Planeacion y Ministerio de Defensa Nacional.

3. Asesorar a los Departamentos y Direcciones para la preparacion de la informacién de los proyectos de inversion a
sustentar en el Comité Funcional ante el Departamento Nacional de Planeacion, Ministerio de Defensa y Segundo
Comando del Ejército Nacional y transmisién del Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI) segun los lineamientos
informados por el Ministerio de Defensa Nacional.

4. Aportar en la realizacion de estudios relacionados con Gastos de Inversion ordenados por el Comando Superior con
sus respectivos analisis para coadyuvar a la toma de decisiones presupuestales.

5. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacidn jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Producto y/o servicios:
1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a ; Anteproyecto

cabo de acuerdo con la normatividad vigente. Plan Anual de Adquisiciones
Acta Comité Funcional
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de | Plan Operativo Anual de Inversiones

. 2 acuerdo con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades | Actas
102. Control financiero ejecutoras de Ministerio de Defensa. Radiogramas

Desempefio:

Las visitas técnicas a las areas financieras se efectian de acuerdo con | Observacion directa de los criterios de

3 los procedimientos establecidos. ge;empeﬁo.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio
1 El presupuesto se proyecta con base en el analisis del comportamiento
de ejecucion de periodos anteriores
105. Planeacion 9 La distribucion de los recursos se proyecta de acuerdo con las
financiera necesidades institucionales
3 La reasignacion de los recursos se analiza y efectla conforme a la
ejecucion de las partidas asignadas en los diferentes rubros.
4 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera.
107. Informatica 5 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion
financiera financiera
6 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas
de seguridad vigentes.

Producto y/o servicios:
Anteproyecto

Plan Anual de Adquisiciones

Acta Comité Funcional

Plan Operativo Anual de Inversiones
Actas

Radiogramas.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
2,345.

Conocimiento y formacion en:
Normas presupuestales y financieras
Presupuesto

Manejo de herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracion, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular, desarrollar y controlar los traslados de dinero de fondo interno de las unidades ejecutoras de presupuesto a la cuenta
Unica Nacional “CUN".

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

Formular, desarrollar y controlar que los diferentes traslados-apoyos que solicitan las Unidades Ejecutoras de
presupuesto en los formatos establecidos, cuente con la disponibilidad correspondiente para realizar la operacion, de
acuerdo con las directrices institucionales.

Controlar los ingresos, egresos y saldos registrados en la certificacion CUN recibidos por parte de las Unidades
Ejecutoras de Presupuesto, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Organizar y analizar que el saldo consolidado de la Cuenta Unica Nacional “CUN” corresponda con el saldo que
reporta el aplicativo ordenado, informando las novedades encontradas de acuerdo con las directrices institucionales.
Verificar y proyectar informacion que permita establecer los parametros financieros, presupuestales y contables, con el
fin de producir insumos relevantes para la toma de decisiones, generacién de alertas tempranas y actualizacién de
acciones preventivas y correctivas.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional

— Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

34. ADMINISTRACION DEL PORTAFOLIO DE INVERSIONES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las operaciones de tesoreria, relacionadas con la administracion del

98. Control de
inversiones

portafolio de inversiones, se efectlan de acuerdo con las politicas y
normatividad aplicables a la entidad.

Las operaciones financieras se realizan de acuerdo con los pardmetros
pactados y su cumplimiento se debe dar en condiciones de mercado
bursatil.

Los reportes se realizan con la periodicidad establecida de acuerdo con la
norma y se envian a la Superintendencia Financiera de Colombia.

99. Administracion de
recursos financieros

Los requerimientos de liquidez de los recursos financieros se evaltan y
proyectan para cumplir con las obligaciones de la Entidad.

El ciclo de Tesoreria se efectta de acuerdo con los estandares
establecidos por la Superintendencia Financiera de Colombia, en lo
correspondiente al Front, Middle y Back Office.

Las inversiones responden al andlisis previo en cuanto a monto, plazo y
rentabilidad, asi como al anélisis del mercado de valores al momento de
realizar |a inversion.

Producto y/o servicio:
Actas de comité de inversion

Cuadro de control de inversiones
Formatos Promedio Mensual de
Depésito, Inversiones y Saldos
Estadisticas

Informes y reportes

Reportes generados desde el
sistema financiero.

Desempefio:
Observacion directa de los

Criterios de desempefio.
1,2,4,6,8.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

34. ADMINISTRACION DEL PORTAFOLIO DE INVERSIONES

Competencias

Criterios de desempeiio

Evidencias

El registro de las operaciones presenta el hecho econémico en el momento
en que se realiza, para garantizar que los estados financieros reflejen
informacion confiable

Las inversiones se valoran al momento mismo de la negociacion con el
objeto de garantizar el cierre y cumplimiento de las operaciones acorde a

Conocimiento y formacién en:
Sector financiero y bursatil
Normatividad vigente en areas
financieras, presupuestales y
contables

Manejo de herramientas

las condiciones pactadas. informaticas.
Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.
] ) Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo
102. Control financiero 2 con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras
del Ministerio de Defensa.
3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectian de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
4 Iégtse?frgrsmzztii Sproyectan de acuerdo con la informacion requerida por los Desempefio:
P ) Observacion directa de los criterios
5 El registr6 y seguimiento de la informacién se elabora acorde a los iiezde:eénzer;oé
programas financieros rectores. o
- La evaluacion de la informacion financiera enviada por las unidades
103. Rendicion de ; ; :
. i . 6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo
informacion financiera conforme a las politicas emitidas.
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades
7 ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo
con los lineamientos establecidos.
8 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y a las instrucciones recibidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera. .
Desempefio:

107. Informatica
financiera

Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera

Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de
seguridad vigentes.

Observacion directa de los criterios
de desempefio.
1,2.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracién, Economia, Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada
Ingenieria industrial y afines.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el seguimiento y control a la gestién presupuestal relacionada con los ingresos del Ejército Nacional, mediante los
Sistemas de Informacién establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

14,

10.

1.

12.

13.

Efectuar seguimiento del proceso de Ingresos mediante la generacion de reportes del SIIF verificando que las
Unidades Ejecutoras realicen los respectivos cargues y contabilizacién de extractos bancarios de la cuenta de Fondo
Interno, de acuerdo con la normatividad vigente.

Gestionar las anulaciones y reducciones de causacién y recaudos simultdneos que se reciben por parte de las
Unidades Ejecutoras, de acuerdo con los formatos establecidos y los procedimientos vigentes.

Efectuar asesoria y capacitacion en forma virtual y/o presencial en temas de cargue y contabilizacion de extractos
bancarios, clasificacion de ingresos, entre otras, de acuerdo con las necesidades de las Unidades Ejecutoras y de
acuerdo con las directrices institucionales.

Recibir el acta de conciliacion de ingresos presupuesto, contabilidad y tesoreria SIIF vs SAP, y los demas anexos que
soporten los recaudos, por parte de las Unidades Ejecutoras de acuerdo con los plazos establecidos y las directrices
institucionales.

Generar los reportes de Ejecucion de Ingresos mediante los sistemas de informacién establecidos por la Fuerza, con el
proposito de realizar el cruce de saldos por cada rubro de ingreso.

Verificar diferencias en los reportes de Ejecucion de ingresos por parte de las Unidades Ejecutoras, realizando el cruce
de saldos por cada rubro de ingreso, de acuerdo con los tiempos establecidos y las directrices institucionales.
Participar en la elaboracidon de los informes de ejecucion de tesoreria reportando las novedades encontradas,
solicitando la justificacion a las observaciones presentadas y los respectivos correctivos a las mismas, de acuerdo con
los plazos establecidos y los procedimientos vigentes.

Realizar y presentar ante la instancia superior, el informe consolidado y detallado de los ingresos recaudados por
concepto de Fondo Interno, asi como, el acta de conciliacién de ingresos en los tiempos establecidos y de acuerdo con
los lineamientos institucionales.

Verificar que no existan saldos pendientes por clasificar en el cierre de vigencia, controlando el adecuado registro
contable de la informacion generada en los sistemas establecidos de acuerdo con la normatividad vigente.

Efectuar el informe de cierre de vigencia presupuestal de ingresos para su consolidacion y presentacion ante los entes
de control, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer e implementar estudios e investigaciones de su competencia en el &rea de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V1. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan
a cabo de acuerdo con la normatividad vigente.

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de

102. Control financiero 2 acuerdo con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades | Producto y/o servicio:
ejecutoras del Ministerio de Defensa. Reportes de ejecucion presupuestal
Estados financieros
3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efecttian de acuerdo con : Estadisticas de control administrativo
los procedimientos establecidos. Reportes generados desde el sistema
financiero
4 Los informes se proyectan de acuerdo con la informacién requerida Reportes generados desde el sistema de
por los entes respectivos. informacion
Informes y reportes.
5 E:orcargfnt;c; f}iln:igilggf?é?:tg; ;a informacién se elabora acorde a los Desempeio:
prog ) Observacion directa de los criterios de
La evaluacion de la informacion financiera enviada por las unidades | desempeio
103. Rendicion de 6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo 1,2,4,56 7,8
informacion financiera conforme a las politicas emitidas.
Lg consolidacion _dg Ia_ informacién remitidg por todas las unidades | Conocimiento y formacion en:
7  ejecutoras del N_Imlsteno de Defensg Nacional se lleva a cabo de - Normas contables, presupuesto y
acuerdo con los lineamientos establecidos. manejo de herramientas informaticas.
8 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes y a las instrucciones recibidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los
indicadores establecidos.

Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la

106. Analisis financiero planeacion estratégica de la entidad.
3 La revision de los estados financieros se realiza para emitir conceptos
sobre la situacién econémica de la entidad.
4 Las herramientas informéticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera.
107. Informatica 5 Los sistemas informéaticos se utilizan para reportar la informacion
financiera financiera
6 Las herramientas informéaticas se utilizan teniendo en cuenta las

normas de seguridad vigentes.

Producto y/o servicio:
Reportes de ejecucion presupuestal

Estados financieros

Estadisticas de control administrativo
Reportes generados desde el sistema
financiero

Reportes generados desde el sistema de
informacion

Informes y reportes

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
3,4,5.

Conocimiento y formacién en:
Normas contables, presupuesto y
manejo de herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Conocimiento  en:  Administracién, ~ Contaduria  Publica, Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

Administracion, Economia, Ingenieria industrial vy afines

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear, gestionar y controlar la creacion y validaciéon de cuentas bancarias de terceros naturales o juridicos de la Fuerza, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

Formular, orientar y proyectar respuesta a las solicitudes de las diferentes dependencias y organismos de control de
acuerdo con los procesos y procedimientos de su area especifica.

Organizar, gestionar y controlar las solicitudes de validacién de cuentas bancarias de terceros naturales o juridicos por
parte de las Unidades de la Fuerza, mediante la verificacién de la documentacién soporte, el historial bancario de
terceros y la realizacion del registro en el sistema de informacion para generar las respuestas de las anomalias que se
presenten durante este proceso.

Proponer, controlar y desarrollar los parametros financieros, presupuestales y contables, con el fin de producir insumos
relevantes para la toma de decisiones, generacion de alertas tempranas y actualizacién de acciones preventivas y
correctivas, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Gestionar, orientar y efectuar la difusion de la informacién financiera y presupuestal, a través de diferentes mecanismos
para fortalecer los procesos en las Unidades a nivel nacional, de acuerdo a la normatividad vigente.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacidn jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se
llevan a cabo de acuerdo con la normatividad vigente.

Producto y/o servicio:
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan : Cuadro de control de cuentas validadas,

102. Control financiero 2 i de acuerdo con el andlisis de los resultados de la gestion de las : documentacidn soporte, reportes del

unidades ejecutoras del Ministerio de Defensa. Sistema de Informacién Financiera.
Estadisticas, informes y reportes.

3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectian de
acuerdo con los procedimientos establecidos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35, GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 Los informes se proyectan de acuerdo con la informacion
requerida por los entes respectivos.
5 El registro y seguimiento de la informacion se elabora acorde a
los programas financieros rectores.
103. Rendicion de 6 La.de\c/ialuac.wn de la ||nformac.|gn ﬂn?nmera enwad? por las
informacin financiera unidades ejecutoras y la conteni fa en los programas financieros
se lleva a cabo conforme a las politicas emitidas.
La consolidacion de la informacién remitida por todas las
7 unidades ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a .
cabo de acuerdo con los lineamientos establecidos. Desempefio:
Observacion directa de los criterios de
8 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las | desempefio.
disposiciones legales vigentes y a las instrucciones recibidas. 1,2,4, 6,7, 810,11, 12, 13.
Los aplicativos informéaticos para la administracion financiera Conocimiento y formacién en:
9 _pl:cbllca son conocidos y utilizados en el seguimiento de la Normatividad vigente en areas
iniormacion. financieras, presupuestales y contables y
1o | Las metodologias utilizadas para la formacion financiera se manejo de herramientas informaticas.
emplean de acuerdo con los instructivos emitidos.
104. Pedadoia financiera 1" Los conocimientos se transmiten haciendo uso de un lenguaje
' gog técnico fluido y adecuado al auditorio.
12 La capacitacion financiera se adelanta mediante talleres practicos,
conferencias, seminarios, charlas y asesorias.
13 Los temas de capacitacion se preparan previamente y estan
acordes a metodologias establecidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 Las herramientas informéticas financieras se conocen y aplican
para el manejo de la informacién financiera.
Desempefio:
107. Informética financiera 2 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion | Observacion directa de los criterios de
' financiera desempefio.
1,2.
3 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las
normas de seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Administracion

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION DEL TALENTO HUMANO - DIRECCION DE FAMILIA Y BIENESTAR

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Disefiar e implementar planes y estrategias de mejoramiento continuo que contribuyan a brindar calidad y servicios a los
usuarios, de acuerdo con las politicas institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Formular, organizar y efectuar periédicamente el seguimiento de las areas de hospedaje, alimentos, bebidas y
complementarios de acuerdo con las politicas institucionales, para dar cumplimiento a lo establecido en la norma de
calidad aplicables a las sedes habitacionales y centros vacacionales.

2. Definir, controlar y ejecutar la operacion de venta de alimentos, bebidas, hospedaje y complementarios, con el fin de
brindar calidad de servicios a los usuarios de la Fuerza, de acuerdo con los estandares establecidos.

3. Disefiar, promover y ejecutar el portafolio de bienes y servicios para los usuarios, dando cumplimiento a las metas del
Plan Estratégico de Gestion Institucional.

4. Analizar y definir las acciones de mantenimiento y adecuaciones de las instalaciones que sean requeridas con el area
administrativa y de presupuesto, de acuerdo con los resultados de las visitas a las sedes y centros vacacionales.

5. Proponer y desarrollar estrategias, procedimientos e instrumentos necesarios para mejorar los servicios prestados en
su area de desempefio cumpliendo los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

6. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional

— Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 43. GESTION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Las normas de administracion del talento humano se conocen y aplican para garantizar | Producto y/o servicio:
su cumplimiento. Base datos, estadisticas,
2 Las necesidades del personal se identifican para contribuir al bienestar de los | planes, folletos, actas,
servidores publicos y sus familias. encuestas, planillas, informes y
3 Los planes y programas se proyectan y ejecutan para el mejoramiento de la calidad de : reportes.
vida.
128. Proyeccion 4 Las pecesidades del personal se i(jentificarj para implementar planes de accién que Desemgelﬁlo: .
del talento humano contribuyan al desarrollo de los servidores publicos. Opsgrvamon directa de los
La identificacion de las competencias del funcionario se describe y se analiza en el | criterios de desempefio.
5 momento del ingreso o el traslado de dependencia, para el disefio y actualizacion del : 1,3, 4
plan de desarrollo de carrera.
g | Los planes de capacitacion y desarrollo individualizado se establecen y ejecutan para Conocimiento y formacion en:
el fortalecimiento de los procedimientos. Gestion de Talento humano,
7 Los informes y el control del presupuesto a los entes de control y a las dependencias administracion hotelera y
respectivas se elaboran y acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos. | herramientas informaticas

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 45. GESTION LOGISTICA DE INSTALACIONES
Competencias Criterios de desempeiio Evidencias
136 1 Las reparaciones y adecuaciones de las instalaciones se programan y realizan de Desempefio:
- ” acuerdo con las necesidades de las dependencias Zesempeno.
{-\dmmgtracwn de La supervision de las reparaciones y las adecuaciones se realizan para verificar su Opsgwagloz directa qe lf 32
instalaciones 2 cumplimiento y calidad criterios de desempefio.1,
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1. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

s o Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Contaduria Publica (6) P P

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, registrar y validar las actividades financieras del proceso contable de la Unidad de acuerdo con la normatividad
vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Formular, controlar y efectuar los registros contables de cualquier naturaleza que le sean asignados, en los sistemas
de informacion necesarios para la ejecucion de la cadena presupuestal verificando las afectaciones posibles de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Controlar la informacién sistematizada correspondiente a los inventarios, efectuando cruces con los responsables de
los cargos de las Unidades, segln los pardmetros del sistema de informacion (SAP) y los demas establecidos, las
actas de revista mensual y los inventarios fisicos bajo responsabilidad de las Unidades militares siguiendo los
lineamientos institucionales.

3. Desarrollar y controlar la informacion de los procesos de responsabilidad administrativa por pérdida y/o dafio de bienes
registrados en las unidades operativas mayores, menores y tacticas, efectuando el seguimiento sistematizado
contable, de conformidad con los parametros establecidos.

4. Organizar y controlar que las Unidades responsables efectuien las altas y registros de los bienes y servicios pactados a
través de las distintas modalidades de convenios y otras fuentes y validar su ingreso contable para la consolidacion de
los estados financieros.

5. Revisar y validar la informacion registrada por las Unidades por los bienes y servicios derivados de las donaciones
recibidas de conformidad con el régimen de contabilidad publica vigente, para la consolidacion de los estados
financieros.

6. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35.G

ESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

102. Control

Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a cabo de acuerdo
con la normatividad vigente.

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo con el anélisis

Producto y/o servicio:
Actas, reportes de ejecucion

presupuestal, estados
financieros, anexos, Informes y

financiero 2 de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras del Ministerio de Defensa. reportes, Reportes generados
desde el sistema financiero.
3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectiian de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 Los informes se proyectan de acuerdo con la informaciéon requerida por los entes
respectivos.
5  Elregistro y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los programas financieros . Desempefio:
rectores. Observacion directa de los
criterios de desempefio.
103. Rendicién " . e . ) . . 1,2,4,5,6,7,8.
de informacion 6 La evgluamon de la mformamon. financiera enviada por las umdades' .ejecutoralls y la
. . contenida en los programas financieros se lleva a cabo conforme a las politicas emitidas. - -
financiera Conocimiento y formacion en:
L ) . N ) ) ~ i Normas contables, presupuesto
7 La consolldacm de la informacion remitida por todas las ynldaqes ejecutoras cjel Ministerio y manejo de herramientas
de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los lineamientos establecidos. informaticas.
8 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y
a las instrucciones recibidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores establecidos.
106. Analisis 2 Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacion estratégica de la
financiero entidad.
3 La revision de los estados financieros se realiza para emitir conceptos sobre la situacion D .
econoémica de la entidad pesempefio.
) Observacion directa de los
4 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el manejo de la <1:r|t3er|fssde desempefio.
informacion financiera. L
107. Informatica . . - " . e
! : 5 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacién financiera
financiera
6 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de seguridad
vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL-DIRECCION FINANCIERA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar y evaluar los estados financieros y sus anexos como resultado del proceso de gestion contable de las Unidades de
acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

9.

10.

1.

Organizar y realizar la confrontacién de los saldos registrados en los diferentes anexos a la cuenta fiscal con el balance
de prueba elaborado por las Unidades, determinando la consistencia de las cifras y la razonabilidad de la informacion
reportada para las diferentes cuentas contables segun corresponda, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Efectuar los respectivos oficios de observaciones encontradas en las cuentas fiscales de acuerdo con los estados
financieros y sus anexos presentados mensualmente para su analisis, verificacion y consolidacion en la DIFIN, asi
como, dar respuesta a las solicitudes recibidas de las Unidades de acuerdo con la normatividad vigente.

Efectuar seguimiento a las mejoras realizadas por las Unidades, de acuerdo con las observaciones efectuadas, con el
fin de garantizar la sostenibilidad contable.

Efectuar la verificacion y el andlisis a los registros contables en forma aleatoria y en los sistemas de informacion SAP y
SIIF necesarios para la ejecucion de la cadena presupuestal con sus respectivas deducciones de impuestos, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Realizar verificacion en forma aleatoria de los inventarios de las unidades en el sistema SAP -SILOG, haciendo uso de
las diferentes transacciones de bienes con el fin de determinar la razonabilidad de los mismos y la adecuada
clasificacién en las cuentas contables, de acuerdo con la normatividad vigente.

Organizar visitas de acompafiamiento y verificacion a las unidades en el caso de requerirlo, con el fin de detectar
novedades que requieran accion de mejora, orientar y capacitar al personal, de acuerdo con las normas contables
vigentes.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

Brindar asesoria permanente a las Unidades mediante los diferentes medios de comunicacion, de acuerdo con los
protocolos establecidos.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los procedimientos financieros para la ejecucidn de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo

102. Control financiero 2 con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras del .
L Producto y/o servicio:
Ministerio de Defensa. - .
—— : o : Actas, reportes de ejecucion
3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectlian de acuerdo con l0s . presupuestal, estados financieros,
procedimientos establecidos. anexos, Informes y reportes,
) . . ) Reportes generados desde el
4  Los informes se proyectan de acuerdo con la informacion requerida por 0s = sistema financiero.
entes respectivos.
Desempefio:
5 El registro y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los programas = Observacion directa de los
financieros rectores. criterios de desempefio.
: . : : : : 1,2,4,5,6,7,8.
103. Rendicion de La evaluacién de la informacion financiera enviada por las unidades
infor.'macién financiera 6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo | Conocimiento y formacion en:
conforme a las politicas emitidas. Normas contables, presupuesto y
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras | manejo de herramientas
7 del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los : informaticas.
lineamientos establecidos.
8 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y a las instrucciones recibidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.
106. Analisis financiero 9 Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacion
' estratégica de la entidad.
La revision de | financier realiza para emitir con r <
' Observacion directa de los
. . - . ) criterios de desempefio.
4 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el 1345 P
manejo de la informacion financiera. e
107. Informatica . . - " . - .
! : 5 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera
financiera
6 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de

seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

Ny i : ) Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Arquitectura y afines

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION INGENIEROS -~ COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Plantear y elaborar proyectos arquitectdnicos, estudiando, analizando y evaluando la ejecucion de obras civiles, a fin de
desarrollar una planta fisica que se ajuste a las necesidades de la Institucion.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar y participar en las visitas técnicas que sean asignadas por el coordinador de proyectos y reportar el informe
en el formato correspondiente, para establecer las necesidades reales de la unidad.

2. Disefiar e inspeccionar los proyectos arquitectonicos de las instalaciones que requiere el Ejército Nacional para sus
diferentes unidades tacticas y operativas, aplicando normas técnicas, especificaciones vigentes, y lineamientos
internos de calidad.

3. Programar, verificar y documentar con los profesionales de ingenieria y presupuesto cada una de las etapas de
desarrollo del proyecto, para entregar disefios coherentes con cantidades de obra y costos apropiados.

4. Verificar y documentar las cantidades de obra y especificaciones técnicas de los proyectos a realizar, desde la etapa
del anteproyecto, con el fin de que sean coherentes con los disefios que se estan elaborando.

5. Verificar y presentar los proyectos de adecuacion y/o remodelacién de las instalaciones de las unidades tacticas y
operativas del Ejército que asi lo requieran, para cumplir con los requisitos y necesidades establecidas.

6. Participar en la elaboracion del Anteproyecto Plan Anual de Compras del Comando de Ingenieros, de acuerdo con el
rubro asignado para cada vigencia.

7. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

Los planes y programas de construccion de obras y mantenimiento de
1 infraestructura se elaboran y proyectan de acuerdo con las necesidades

institucionales.
193. Programacion de 9 Los planos y Io§ requerimientos técnicos 'def obra se identifican y disefian : Producto y/o servicio
: para la elaboracién de contratos de mantenimiento de infraestructura Informes
construcciones y
mantenimiento de Proyectos
. bi 3 Los costos del mantenimiento de obra de los inmuebles se proyectan para : Formatos
INMuebles elaboracion de presupuestos. Actas.
4 Los presupuestos para el mantenimiento de infraestructura se proyectan de

acuerdo con las necesidades identificadas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Los informes de seguimiento de ejecucion de los contratos de mantenimiento
5 de infraestructura se efectuan y entregan de acuerdo con los procedimientos
establecidos. Desempefio:

194. Supervision y
mantenimiento de
infragstructura

6 El estado de la construccion se verifica de acuerdo con los planos y las
especificaciones técnicas del inmueble.

Las fallas evidenciadas en el inmueble construido se examinan y analizan
para la presentacion de los informes técnicos requeridos.

Los contratos de obra se reciben a satisfaccion de acuerdo al cumplimiento
de las condiciones establecidas.

Observacion directa de los
criterios de desempefio.
2,3,4,5,6,7,8.

Conocimiento y formacién en:
Programas de disefio
Gerencia de obra

Disefio arquitectdnico.




Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Enero de 2022

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL MANUAL ESPECIFICO | Pagina 216 de 1741

COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES Adine- N ~ _
% COMANDO GENERAL DE FUNCIONES C6digo: FO-JEMGF-COPER-1081

“h-n“l COMANDO DE PERSONAL Y COMPETENCIAS Versién: 1
Fecha de emisién: 2018-08-23

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de

Ny . o ; . : ' Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION DEL TALENTO HUMANO - DIRECCION DE FAMILIA Y BIENESTAR

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear, organizar y controlar las actividades en materia de ingenieria de alimentos que se realizan en el pre servicio, servicio y
pos servicio, en las areas de hoteleria y el consumo de alimentos y bebidas, de acuerdo con los protocolos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Programar, organizar y realizar el seguimiento a los procesos de preparacion, almacenamiento y conservacion de
alimentos y bebidas, garantizando las condiciones de salubridad de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Formular, proponer y desarrollar con el personal de laboratorio, el estudio de muestras de alimentos, realizando los
ensayos de calidad exigidos, mediante procesos de control de muestreo y temperatura.

3. Verificar y controlar la correcta elaboracion y cumplimiento del mend, higiene y preparacion del mismo por parte de los
manipuladores de alimentos, asegurando la calidad del producto.

4. Verificar la calidad de los productos de acuerdo a los procedimientos establecidos segun la normatividad vigente, con
el fin de reportas a los proveedores si existen inconsistencias.

5. Proponer y desarrollar estrategias, procedimientos e instrumentos necesarios para mejorar los servicios prestados en
su area de desempefio cumpliendo los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

6. Utilizar los elementos de dotacion proteccion y seguridad industrial, asi como las herramientas, equipos y elementos de
trabajo asignados para el servicio de acuerdo a las normas establecidas en su area de desempefio.

7. Proponer e implementar estrategias para el adecuado uso de los residuos organicos y eliminacién de las plagas que
pueda haber.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 120. SERVICIOS DE HOSPEDAJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.

9 La herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacién de

las actividades asignadas ici
N . Producto y/o servicio
226. Segurldad '”dus?”a' - - : - Menus, actas, planillas, estadisticas,
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de | |nformes y reportes.
3 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes

Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su
ocurrencia en el desempefio de la labor.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

120. SERVICIOS DE HOSPEDAJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

La atencion a los huéspedes se proporciona cumpliendo con los protocolos
de servicio establecidos para ofrecer bienestar.

Desempefio:

306. Prestacion del

El suministro de alimentos y bebidas se proporciona cumpliendo con los
protocolos de servicio establecidos para satisfacer los requerimientos del
usuario.

servicio de hospedaje y
alimentacion.

Los servicios prestados se reportan y registran para el tramite de
facturacion segun los procedimientos establecidos.

8

La presentacion personal se evidencia de acuerdo con la actividad
desarrollada segun los protocolos establecidos

Observacion directa de los criterios
de desempefio.
1,2,3,4,6.

Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente en calidad de
productos alimenticios, bioseguridad
alimentaria.

Familia

115. PREPARACION DE ALIMENTOS

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

Los alimentos y bebidas se preparan de acuerdo con los métodos de
elaboracion y manejo de alimentos para atender las necesidades de los
clientes.

298. Manejo y

Los requerimientos de los insumos se solicitan con la debida anticipacion
para la atencidn segun las programaciones de servicio establecidas.

preparacion de alimentos

Las ofertas gastronémicas se elaboran de acuerdo con las expectativas de
los clientes.

Los menus se programan y realizan de acuerdo con las instrucciones
recibidas y las condiciones higiénicas establecidas,

Desempefio:

Observacion directa de los criterios
de desempefio.

1,4.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo béasico de

L i o . e , Seis (06) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Ingenieria de sistemas, telemética y afines.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION APOYO Y SOPORTE ADMINISTRATIVO - GAOCC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Elaborar, desarrollar e implementar los programas y proyectos de software (Sistemas de Informacién) definidos como viables por
la dependencia, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Revisar, formular, disefiar, estructurar y desarrollar los requerimientos de los proyectos de software (Sistemas de
Informacidn) asignados para su posterior implementacion, de acuerdo con los estandares y normas establecidas.

2. Plantear, verificar, programar, coordinar y efectuar los requerimientos de mantenimiento de los Sistemas de
Informacidn existentes, llevando a cabo los estudios de factibilidad de su competencia de acuerdo a las necesidades
identificadas y normatividad vigente.

3. Proyectar, validar estudios, analisis de resultados y acciones de mejora continua de los Sistemas de Informacion
implementados en la Fuerza, de acuerdo con las necesidades institucionales.

4, Realizar, verificar y supervisar el seguimiento al desarrollo de proyectos de software (Sistemas de Informacién)
asignados y rendir informes al jefe inmediato, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Elaborar, documentar y actualizar los manuales de usuario final y técnico de los Sistemas de Informacion de la Fuerza.

6. Proyectar, elaborar y desarrollar la estructuracion, evaluacion y supervision de los procesos de contratacion de bienes
y servicios informéaticos de la Fuerza, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Proponer estrategias para mejorar los servicios informaticos del Ejército Nacional cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Proponer y desarrollar los procedimientos y requerimientos necesarios para la puesta en funcionamiento de los
servicios informaticos de acuerdo con las necesidades y actividades propias de la Fuerza.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el rea de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Producto y/o servicio:
El software se administra para brindar soporte a los diferentes procesos y : Aplicaciones de software,

servicios del Sector Defensa. Informes y reportes

Conceptos técnicos de programas y
proyectos informaticos

Estudios de factibilidad, Informes de
seguimiento y ejecucion de
contratos.

113. Administracion de
software y aplicaciones
informaticas Los desarrollos en software y aplicaciones informaticas se analizan e
2 implementan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios
informaticos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
3 Las aplicaciones informaticas se administran para la disponibilidad y
113. Administracién de utilizacion de los usuarios informaticos.
software y aplicaciones
informaticas 4 La capacitacion en el manejo de software y aplicaciones informéaticas se

realiza de acuerdo con las necesidades institucionales. .
Desempefio:

Observacion directa de los criterios
de desempefio
1,3,4,7.

Las necesidades de desarrollo informéatico se identifican y evaltian para
5 determinar la viabilidad de modernizacion y establecer alternativas de
continuidad o cambios tecnoldgicos.

115. Supervision, - .
Conocimiento y formacién en

mantgplr_r]lentoy 6 !_as pfgpuestas técnicas para la adquisicion .de blqnes_ y servicios Hoco o de software.
adquisicion de sistemas informéaticos se elaboran de acuerdo con las necesidades institucionales.
informaticos

Los informes de seguimiento y ejecucidon de los contratos en materia
7 informatica se efectlan de acuerdo con las especificaciones técnicas
establecidas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo béasico de

- . ok : " . Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Ingenieria de sistemas, telemética y afines.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION APOYO Y SOPORTE ADMINISTRATIVO - GAOCC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Administrar las plataformas de antivirus para evitar la propagacion de virus informaticos, asi como propender por la
mitigacion de programas maliciosos que afecten la seguridad de la informacién, asi como implementar y soportar controles
de seguridad de la informacién en el marco de la estrategia de ciberseguridad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar, organizar y administrar los sistemas que conforman la plataforma de antivirus para mitigar el riesgo de
pérdida, robo o sustracciéon de informacion del Ejército, a causa de la accion de programas maliciosos, virus
informaticos, gusanos, troyanos.

2. Identificar, establecer politicas y medidas técnicas que garanticen la instalacion y actualizacion del sistema antivirus en
todos los computadores de la red nacional de datos.

3. Desarrollar y ejecutar estrategias y configuraciones en las plataformas para el control de virus informaticos.

4. Monitorear y configurar las consolas de administracion de la plataforma de antivirus de la red del Ejército Nacional.

5. Implementar herramientas y/o controles para la mitigacion de malware, permitiendo la proteccion de la informacion y la
infraestructura tecnolégica de la Fuerza.

6. Desarrollar periddicamente, revisiones de seguridad y depuraciones a las plataformas de antivirus administradas,
verificando posibles falencias a los controles establecidos por la Institucién.

7. Realizar tareas de analisis y evaluacion que permitan proyectar el dimensionamiento, migracion y actualizacion de las
plataformas de antivirus a cargo.

8. Efectuar el primer nivel de respuesta ante incidentes; a través de accion en los controles de seguridad sobre las
plataformas administradas.

9. Realizar soporte a los requerimientos de antivirus y/o malware de los usuarios a través de la configuracién de los
sistemas, cuidando de no vulnerar la seguridad con ello.

10. Desarrollar la revision e instalacion de parches de seguridad y actualizaciones sobre las plataformas a su cargo.

11. Gestionar los backup necesarios de las plataformas de antivirus, garantizando la continuidad y contingencia de las
mismas.

12. Proponer estrategias para mejorar los servicios informaticos del Ejército Nacional cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

13. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

14. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V1. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

112. Administracién de
hardware y redes 1
informaticos

Las plataformas tecnoldgicas se administran de acuerdo con las normas
técnicas, para su funcionalidad, confiabilidad, disponibilidad y seguridad.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

38. ADMINISTRACION INFORMATICA

3 implementan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios
informaticos.
4 El software se administra para brindar soporte a los diferentes procesos y
servicios del Sector Defensa.
Los desarrollos en software y aplicaciones informéaticas se analizan e
113. Administracion de 5 !mplen]gntan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios
L informaticos.
software y aplicaciones
informaticas 6 Las aplicaciones informaticas se administran para la disponibilidad y
utilizacion de los usuarios informaticos.
7 La capacitacion en el manejo de software y aplicaciones informaticas se
realiza de acuerdo con las necesidades institucionales.
Las politicas, metodologias y normas en seguridad informatica se
8 implementan y verifican para asegurar la proteccion de la plataforma

tecnolégica

114. Administracion dela |+ 9

Las situaciones criticas en seguridad informatica se analizan para
diagnosticar e implementar su posible solucién.

seguridad informatica

10

Los proyectos de seguridad informatica se proyectan y desarrollan para
cumplir con las politicas y estandares establecidos en el Sector
Defensa.

11

Los informes de seguridad informatica se elaboran y presentan de
acuerdo con los criterios y procedimientos establecidos.

12

Las necesidades de desarrollo informatico se identifican y evaltian para
determinar la viabilidad de modernizacién y establecer alternativas de
continuidad o cambios tecnoldgicos.

115. Supervision,
mantenimiento y
adquisicion de sistemas
informaticos

13

Las propuestas técnicas para la adquisicion de bienes y servicios
informaticos se elaboran de acuerdo con las necesidades
institucionales.

14

Los informes de seguimiento y ejecucion de los contratos en materia
informatica se efectian de acuerdo con las especificaciones técnicas
establecidas.

116. Atencion al usuario 15

Las solicitudes en materia informatica se resuelven para el manejo de
los equipos y software utilizadas por el usuario final.

informatico
16

La asesoria profesional se brinda a los usuarios conforme a las
especificaciones técnicas y procedimientos establecidos

17

El lenguaje técnico utilizado para la asesoria se adecta a las
caracteristicas del usuario

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
o 2 Las redes se utilizan y mantienen para su funcionamiento, de acuerdo con
112. Administracion de los estandares establecidos.
hardware y redes : :
informaticos Las nuevas tecnologias en hardware y redes se analizan, presentan e

Producto y/o servicio:

Informes plataforma antimalware
Politicas plataformas antimalware
Informe estado actual de la
plataforma antimalware
Estructuraciones de procesos
contractuales, informes de
supervision, planes de seguridad
informatica.

Reportes semanales plataforma
antimalware

Plan de necesidades plataforma
antimalware

Cumplimiento y soporte mesa de
ayuda institucional (reporte casos
atendidos)

Plan de backup de la plataforma
antimalware

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
1,3,57,8,9,10, 11, 13.

Conocimiento y formacién en:
Conocimientos en seguridad
informatica

Administracién de Plataformas
Antimalware

Politicas y normas seguridad de la
informacion
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico de

- . ok ) " ) Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Ingenieria de sistemas, telemética y afines.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION APOYO Y SOPORTE ADMINISTRATIVO — GAOCC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Implementar y soportar controles de seguridad de la informacion en el marco de la estrategia de ciberseguridad, asi como
administrar las plataformas, herramientas o sistemas de seguridad informatica.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Administrar, gestionar y verificar el funcionamiento y operatividad de las plataformas de seguridad perimetral, como:
Sistemas de control de accesos (firewall) y Sistemas de prevencidn y deteccion de intrusos (IPS - IDS).

2. Gestionar e implementar herramientas y/o controles de seguridad informéatica a nivel perimetral que aseguren la
informacién y la infraestructura tecnolégica.

3. Realizar periodicamente, revisiones de seguridad y depuraciones a las plataformas de seguridad administradas,
verificando posibles falencias a los controles establecidos por la Institucién.

4. Configurar en las plataformas de seguridad perimetrales los parametros y politicas sugeridos en normas como
ISO27001 y la normatividad de seguridad de la informacién vigente en la Fuerza.

5. Verificar el tréfico transmitido a través de las redes del Ejército a fin de establecer accesos no autorizados y patrones
anémalos de comunicacion.

6. Realizar tareas de analisis y evaluacion que permitan proyectar el dimensionamiento, migracion y actualizacién de las
plataformas de seguridad informatica a cargo.

7. Ejecutar el primer nivel de respuesta ante incidentes; a través de accion en los controles de seguridad sobre las
plataformas administradas.

8. Brindar soporte a los requerimientos de los usuarios a través de la configuracién de los sistemas, cuidando de no
vulnerar la seguridad con ello.

9. Gestionar la revision e instalacion de parches de seguridad y actualizaciones sobre las plataformas a su cargo.

10. Efectuar y/o coordinar el mantenimiento de la plataforma de seguridad informatica y/o controles a su cargo.

11. Realizar los backup necesarios de las plataformas de seguridad perimetral, garantizando la continuidad y contingencia
de las mismas.

12. Proponer estrategias para mejorar los servicios informaticos del Ejército Nacional cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

13. Proponer y desarrollar los procedimientos y requerimientos necesarios para la puesta en funcionamiento de los
servicios informaticos de acuerdo con las necesidades y actividades propias de la Fuerza.

14. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

15. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V1. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

112. Administracion de

Las plataformas tecnoldgicas se administran de acuerdo con las normas
técnicas, para su funcionalidad, confiabilidad, disponibilidad y seguridad.

hardware y redes 9 Las redes se utilizan y mantienen para su funcionamiento, de acuerdo con
informaticos los estandares establecidos.
Las nuevas tecnologias en hardware y redes se analizan, presentan e
3 implementan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios
informaticos.
4 El software se administra para brindar soporte a los diferentes procesos y
servicios del Sector Defensa.
Los desarrollos en software y aplicaciones informéaticas se analizan e
5 implementan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios

113. Administracion de
software y aplicaciones

informaticos.

informaticas

Las aplicaciones informaticas se administran para la disponibilidad y

6 utilizacién de los usuarios informaticos.

7 La capacitacion en el manejo de software y aplicaciones informaticas se
realiza de acuerdo con las necesidades institucionales.
Las politicas, metodologias y normas en seguridad informatica se

8  implementan y verifican para asegurar la proteccion de la plataforma

tecnolégica

114. Administracion dela |+ 9

Las situaciones criticas en seguridad informatica se analizan para
diagnosticar e implementar su posible solucién.

seguridad informatica

10

Los proyectos de seguridad informatica se proyectan y desarrollan para
cumplir con las politicas y estandares establecidos en el Sector
Defensa.

11

Los informes de seguridad informatica se elaboran y presentan de
acuerdo con los criterios y procedimientos establecidos.

12

Las necesidades de desarrollo informatico se identifican y evaltian para
determinar la viabilidad de modernizacién y establecer alternativas de
continuidad o cambios tecnoldgicos.

115. Supervision,
mantenimiento y
adquisicion de sistemas
informaticos

13

Las propuestas técnicas para la adquisicion de bienes y servicios
informaticos se elaboran de acuerdo con las necesidades
institucionales.

14

Los informes de seguimiento y ejecucion de los contratos en materia
informatica se efectian de acuerdo con las especificaciones técnicas
establecidas.

116. Atencion al usuario 15

Las solicitudes en materia informatica se resuelven para el manejo de
los equipos y software utilizadas por el usuario final.

informatico
16

La asesoria profesional se brinda a los usuarios conforme a las
especificaciones técnicas y procedimientos establecidos

17

El lenguaje técnico utilizado para la asesoria se adecta a las
caracteristicas del usuario

Producto y/o servicio:
Politicas, Informes.

Estructuraciones de procesos
contractuales, informes de
supervision, planes de seguridad
informatica.

Reportes semanales plataformas,
Informes de gestion,

Plan de necesidades plataforma de
seguridad informatica,
Cumplimiento y soporte mesa de
ayuda institucional (reporte casos
atendidos,

Informe estado actual de la
plataforma de seguridad informatica
Plan de mantenimiento de la
plataforma de seguridad informatica
Plan de backup de la plataforma de
seguridad informatica.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
1,3,57,8,9,10, 11, 13.

Conocimiento y formacién en:
Conocimientos en seguridad
informatica

Administracion de Plataformas de
Seguridad

Politicas y normas seguridad de la
informacion
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Ingenieria eléctrica y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION INGENIEROS — COMANDO DE INGENIEROS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear y disefiar proyectos de ingenieria eléctrica para obras nuevas, acondicionamiento o mantenimientos de las instalaciones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Formular, proponer y desarrollar proyectos de redes eléctricas que adelanta el Ejército Nacional en el territorio
colombiano, de acuerdo con las normas técnicas, especificaciones, planos, pilotos y demas acciones necesarias para
dar cumplimiento al plan de compras de la vigencia y a los requerimientos de las unidades.

Planear y organizar las cantidades de obra y especificaciones técnicas para obtener el presupuesto y la metodologia a
aplicar en las actividades propias de las redes eléctricas.

Planear y efectuar visitas al sitio en el cual se desarrollara el proyecto para definir las determinantes del mismo y llevar
a cabo los disefios de acuerdo a las necesidades reales de las unidades tacticas y operativas.

Orientar, proponer y apoyar a la Seccion de Servicios Publicos de la Direccion Administrativa de Ingenieros, a los
organismos descentralizados adscritos al Ministerio de Defensa y a las unidades de la Fuerza en la elaboracién de
proyectos eléctricos e identificacion y mitigacién de inconvenientes que se puedan presentar para asegurar el
funcionamiento de redes y equipos.

Verificar, validar y controlar los disefios eléctricos a fin de asegurar la funcionalidad de los mismos de acuerdo a los
requerimientos y necesidades.

Proponer, analizar y participar en la elaboracion del Anteproyecto Plan Anual de Compras del Comando de Ingenieros,
de acuerdo al rubro asignado para cada vigencia.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Los planes y programas de construccion de obras y mantenimiento de
1 infraestructura se elaboran y proyectan de acuerdo con las necesidades : Producto y/o servicio:
193. Programacion de institucionales. . - _— - Formato revision y verificacion
construcciones y 9 Los planos.Y los requerimientos tecnlcps.de obra se identifican y disefian para dlsepos eléctricos o
o la elaboracion de contratos de mantenimiento de infraestructura. Registro de obras eléctricas
mantenlmlento de Los costos del mantenimiento de obra de los inmuebles se proyectan para : Informe de visita técnica
inmuebles 3 elaboracion de presupuestos. Disefios eléctricos, Informes y
4 Los presupuestos para el mantenimiento de infraestructura se proyectan de | reportes.
acuerdo con las necesidades identificadas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Los informes de seguimiento de ejecucion de los contratos de mantenimiento
5 de infraestructura se efecttian y entregan de acuerdo con los procedimientos
establecidos. .
Desempefio:
6 El estado de la construccidn se verifica de acuerdo con los planos y las ;| Observacion directa de los
194. Supervision y especificaciones técnicas del inmueble. criterios de desempefio.
mantenimiento de 1,3,4,56,7,8.
infraestructura 7 Las fallas evidenciadas en el inmueble construido se examinan y analizan
para la presentacion de los informes técnicos requeridos. Conocimiento y formacién en:
Disefio de redes.
8 Los contratos de obra se reciben a satisfaccion de acuerdo al cumplimiento

de las condiciones establecidas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de

L i o . e , Seis (06) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Ingenieria de sistemas, telemética y afines.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION APOYO Y SOPORTE ADMINISTRATIVO - GAOCC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Organizar, recomendar, apoyar y supervisar los diferentes proyectos de software (Sistemas de Informacion), base de datos e
infraestructura tecnoldgica requerida para su correcto funcionamiento, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de
la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Organizar, gestionar y recomendar los requerimientos de los proyectos de software (Sistemas de Informacion), base de
datos implementados en la Fuerza, de acuerdo con los estandares y normas establecidas.

2. Elaborar la instalacién, configuracién y administracién de los servidores de aplicaciones y base de datos en
coordinacion y bajo supervision del area encargada de la administracién de la Infraestructura Tecnoldgica, para la
puesta en funcionamiento de los sistemas de informacion de la Fuerza.

3. Formular, organizar, efectuar, verificar y coordinar los mantenimientos de la infraestructura de los Sistemas de
Informacidn y base de datos existentes, de acuerdo con las necesidades identificadas y normatividad vigente.

4. Analizar, validar y proyectar el crecimiento de los sistemas de informacién, base de datos e infraestructura légica que
los compone, para estar a la par de la tecnologia de punta, de acuerdo con las necesidades institucionales.

5. Elaborar, documentar y actualizar los manuales técnicos de los servicios contenidos en los servidores con los que se
cuenta para el sostenimiento de los sistemas de informacién y base de datos.

6. Proyectar, elaborar y desarrollar la estructuracion, evaluacién y supervision de los procesos de contratacidn de bienes
y servicios informéaticos de la Fuerza, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Recomendar y apoyar los procedimientos y requerimientos necesarios para la puesta en funcionamiento de los
servicios informaticos, sistemas de informacion y base de datos de acuerdo con las necesidades y actividades propias
de la Fuerza.

8. Proponer estrategias para mejorar los servicios informaticos del Ejército Nacional cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Producto y/o servicio
1 El software se administra para brindar soporte a los diferentes procesos y : Aplicaciones de software,

servicios del Sector Defensa. Informes y reportes

Conceptos técnicos de programas y
proyectos informaticos

Estudios de factibilidad, Informes de
seguimiento y ejecucion de
contratos.

113. Administracion de
software y aplicaciones
informaticas Los desarrollos en software y aplicaciones informaticas se analizan e
2 implementan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios
informéticos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
3 Las aplicaciones informaticas se administran para la disponibilidad y
113. Administracién de utilizacion de los usuarios informaticos.
software y aplicaciones
informaticas 4 La capacitacion en el manejo de software y aplicaciones informaticas se

realiza de acuerdo con las necesidades institucionales. .
Desempefio:

Observacion directa de los criterios
de desempefio
1,3,4,7.

Las necesidades de desarrollo informéatico se identifican y evaltan para
5 determinar la viabilidad de modernizacion y establecer alternativas de
continuidad o cambios tecnoldgicos.

115. Supervision, - .
Conocimiento y formacién en

mantgplr_r]lentoy 6 !_as pfgpuestas técnicas para la adquisicion .de blqnes_ y senvicios Hoco o de software.
adquisicion de sistemas informéaticos se elaboran de acuerdo con las necesidades institucionales.
informaticos

Los informes de seguimiento y ejecuciéon de los contratos en materia
7 informatica se efectlan de acuerdo con las especificaciones técnicas
establecidas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Ingenieria quimica y afines.

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYOQ - GESTION DE INGENIEROS - COMANDO DE INGENIEROS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar los procesos de andlisis de sustancias explosivas que se llevan a cabo en el laboratorio, bajo el cumplimiento de los
principios de buenas préacticas de laboratorio, asi como de los protocolos y metodologias establecidas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Planear, organizar y realizar el andlisis de muestras en el laboratorio para determinar el tipo de sustancias utilizadas en
la fabricacion de artefactos explosivos, cumpliendo con las medidas de seguridad industrial y salud ocupacional
definidas para el desempefio en el laboratorio.

Organizar y desarrollar informes de los resultados de los analisis efectuados, aplicando controles y evaluacion de
estadisticas, con el fin de hacer seguimiento y control, asegurando la validacién de las metodologias analiticas de
acuerdo con la normatividad establecida.

Proponer, evaluar y aplicar el desarrollo de la estructura documental requerida para la implementacion del Sistema de
Gestion de Calidad de acuerdo con las normas técnicas vigentes, a fin de lograr la eficiencia y eficacia del Sistema con
miras a buscar la acreditacion del laboratorio de quimica.

Proponer y efectuar apoyo en los procesos de verificacion y validacion de los procedimientos que se desarrollan en el
laboratorio de quimica, con el fin de garantizar su funcionamiento, de acuerdo con la normatividad vigente y a los
principios y lineamientos de las buenas préacticas de laboratorio.

Planear, organizar y realizar una permanente vigilancia tecnolégica sobre nuevas técnicas y procedimientos de
deteccion y neutralizacion de sustancias potencialmente explosivas, asi como la revision de nuevas técnicas de analisis
e identificacion de estas sustancias en el laboratorio, elaborando informes de seguimiento.

Verificar, controlar y realizar las actividades administrativas, de calidad, de supervisién y de buenas practicas de
laboratorio que le sean encomendadas, de acuerdo con las instrucciones recibidas por su jefe inmediato y seguin los
procedimientos establecidos para cada tema.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 98. ELECTROQUIMICA Y ANALISIS QUIMICO
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
La toma de muestras para los andlisis de laboratorio espectrometria Y : Producto y/o servicio:

! cromatografia se analizan de acuerdo con los parametros establecidos. Elaboracion de informes de
260. Técnicas en 5 Los analisis y estudios se realizan conforme a la metodologia documentada en | muestras analizadas.
espectrometria, los protocolos técnicos estandarizados y validados. Boletines técnicos de analisis de
cromatografia y andlisis Los andlisis cromatograficos de las muestras se realizan de acuerdo con los sustancias explosivas,

L 3 ) I ) tecnologias de deteccién y

quimico protocolos y fichas técnicas establecidas. neutralizacién de artefactos

4 Los analisis de las muestras se realizan dando cumplimiento a los protocolos y : explosivos y minas

fichas técnicas establecidas. antipersonales.
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Familia 98. ELECTROQUIMICA Y ANALISIS QUIMICO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
260. Técnicas en
espectrometria, 5 Los resultados obtenidos se comparan con el estandar de referencia para
cromatografia y andlisis establecer el grado de cumplimiento.
quimico.
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
6 instrucciones de funcionamiento para la realizacién de actividades de
mantenimiento.
219. Operacion de ; La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad S
equipos, herramientas industrial para la prevencion de accidentes. Informgs_ de vigilancia
elementos tecnolégica relacionada con la
y ) 8 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos, se | guerra de minas.
solicitan segun los procedimientos establecidos.
9 Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos. Desempefio:
220. Coordinacion 10 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y Observacion directa de los
visomotora para el potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo. Criterios de desempefio.
. . 4,6,7,10,11,12,13,14.
manejo de equipos y N N N .
herramientas del La coordinacién visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que integren
. 11 la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de equipos y o .
laboratorio. . Conocimiento y formacion en:
herramientas. — -
Normatividad vigente en procesos
El rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir incidentes y - de calidad y técnicas de trabajo y
12 Sccidentes. analisis en el laboratorio y buenas
: : : : practicas de laboratorio.
. Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen en buen estado para la
266. Seguridad 13 o - .
. . realizacion de las actividades asignadas.
industrial en las o o : o
iividad i Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
activioades operativas. 14 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes.
15 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

L . o . i, . Seis (06) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO — GESTION APOYO Y SOPORTE ADMINISTRATIVO — GAOCC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Monitorear, Disefar, desarrollar e implementar los programas y proyectos de Infraestructura de redes de datos a nivel nacional que
garantice la conectividad de las diferentes unidades del Ejército, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Monitorear, mantener y potenciar la red de datos del Ejercito Nacional, de acuerdo a las nuevas tecnologias teniendo
en cuenta la seguridad y confidencialidad de los datos.

2. Reyvisar, formular, disefiar, estructurar y desarrollar los requerimientos de los proyectos de las redes de datos del
Ejercito Nacional, asignados para su posterior implementacion, de acuerdo con los estandares y normas establecidas.

3. Formular, verificar, programar, coordinar y efectuar los requerimientos de mantenimiento de la red de datos existente,
llevando a cabo los estudios de factibilidad de su competencia de acuerdo a las necesidades identificadas y
normatividad vigente.

4, Formular, validar estudios, analisis de resultados y acciones de mejora continua de la red de datos implementados en
la Fuerza, de acuerdo con las necesidades institucionales.

5. Realizar, verificar y supervisar el seguimiento al desarrollo de proyectos de redes a nivel nacional proyectadas por las
unidades y rendir informes al jefe inmediato, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Apoyar a las distintas areas que gestionan y administran la infraestructura tecnoldgica del Ejercito Nacional, en el
andlisis y busqueda de soluciones a problemas, disefios de topologias de red y nuevas implementaciones
relacionadas con la red de datos.

7. Elaborar, documentar y actualizar los manuales de usuario final, inventarios de direccionamiento y topologias de los
sistemas de la red de datos del Ejército Nacional.

8. Planear, elaborar y desarrollar la estructuracioén, evaluacion y supervision de los procesos de contratacién de los
bienes y servicios informaticos de la Fuerza, de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Proponer estrategias para mejorar los servicios relacionados con la red de datos del Ejército Nacional cumpliendo los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

10. Proponer y desarrollar los procedimientos y requerimientos necesarios para la puesta en funcionamiento de los
equipos de red y la infraestructura de redes, de acuerdo con las necesidades y actividades propias de la Fuerza.

11. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

12. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon — Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Las plataformas tecnoldgicas se administran de acuerdo con las normas
técnicas, para su funcionalidad, confiabilidad, disponibilidad y seguridad.

112. Administracion de 2 Las redes se utilizan y mantienen para su funcionamiento, de acuerdo
hardware y redes con los estandares establecidos.
informaticos 3 Las nuevas tecnologias en hardware y redes se analizan, presentan e

implementan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios
informéticos.
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Familia

38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

4 El software se administra para brindar soporte a los diferentes
procesos y servicios del Sector Defensa.

5 Los desarrollos en software y aplicaciones informéaticas se analizan e

o . implementan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios
113. Administracion de informaticos.
software y aplicaciones
informaticas 6 Las aplicaciones informéaticas se administran para la disponibilidad y
utilizacién de los usuarios informaticos.

7 La capacitacion en el manejo de software y aplicaciones informaticas
se realiza de acuerdo con las necesidades institucionales.

8 Las necesidades de desarrollo informatico se identifican y evaluan
para determinar la viabilidad de modemizacion y establecer
alternativas de continuidad o cambios tecnologicos.

115. Supervision, - o - o
gy Las propuestas técnicas para la adquisicion de bienes y servicios
mantenimiento y 9 o .
S } informaticos se elaboran de acuerdo con las necesidades
gqu|s!g|on de sistemas institucionales.
informaticos

10 Los informes de seguimiento y ejecucion de los contratos en materia
informatica se efectuan de acuerdo con las especificaciones técnicas
establecidas.

11 | Las solicitudes en materia informatica se resuelven para el manejo de
los equipos y software utilizadas por el usuario final.

116. Atencion al usuario 12 | La asesoria profesional se brinda a los usuarios conforme a las
informatico especificaciones técnicas y procedimientos establecidos.

13 | Ellenguaje técnico utilizado para la asesoria se adecta a las

caracteristicas del usuario.

Producto y/o servicio:

Informes y reportes, manuales técnicos,
conceptos técnicos de proyectos de
infraestructura tecnolégica, estudios de
factibilidad, informes de seguimiento y
ejecucion de contratos, fichas técnicas,
procedimientos.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
2,4,6,7,10,12.

Conocimiento y formacién en:
Instalacion, configuracion,
implementacién, administracion y gestion
de infraestructura y equipos activos de
red.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Ny . ) Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYOQ - GESTION LOGISTICA - COMANDO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear, organizar y orientar juridicamente a los integrantes de la dependencia en los procedimientos contractuales para
adquisicion de los bienes y/o servicios que requiere la Fuerza, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Organizar, proponer y orientar juridicamente los procesos de contratacion que adelanta la direccién de adquisiciones
de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Analizar, emitir y realizar seguimiento a las recomendaciones y conceptos juridicos en base a los aspectos
contractuales, de acuerdo con las necesidades institucionales y la normatividad vigente.

3. Controlar y evaluar las ofertas con fundamento en el estudio integral del pliego de condiciones, términos de referencia,
adendas, modificaciones y los documentos que asi lo requieran, velando porque la escogencia del contratista sea
siempre objetiva de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Proponer y responder los derechos de peticion y acciones constitucionales que tengan que ver con las funciones de la
dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Formular, proponer y presentar informes, estadisticas, estudios, consolidados, entre otros, en el cual se muestre el
control y seguimiento de la informacién juridica contractual, de acuerdo con las necesidades establecidas.

6. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Emitir y revisar los conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

9. Gestionar y realizar boletines y circulares informativas que establezcan lineamientos institucionales de contratacion
para las unidades ejecutoras de presupuesto que se encuentren a nivel nacional.

10. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

11. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 26. GESTION CONTRACTUAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los procesos contractuales se desarrollan bajo la normatividad legal vigente. Producto y/o servicio

74. Gestion de procesos 2 Los procedimientos de las etapas de la contratacion publica y la reglamentacion i Conceptos juridicos, respuestas
contractuales interna se definen de conformidad con las normas contractuales vigentes proyectadas, informes y
reportes.

3 | Las modalidades de seleccion se conocen y aplican en los procesos contractuales
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Familia 26. GESTION CONTRACTUAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 Los procedimientos de contratacion se identifican y aplican conforme a la
naturaleza juridica de las entidades que conforman el Sector Defensa
74. Gestion de procesos 5 Los mecanismos de seguimiento y control se aplican en el proceso contractual
contractuales para garantizar la transparencia
6 Las plataformas tecnologicas se utilizan para el reporte de informacion
contractual
Desempefio:
7 Los actos administrativos de temas contractuales se analizan y evallan para : Observacion directa de los
verificar el cumplimiento de la normatividad criterios del desempefio.
1,2,3,4,7,8,9,10.
8 Los recursos, observaciones y peticiones se analizan y proyectan para dar
respuesta oportuna a los mismos. Conocimiento y formacién en:
Contratacion estatal.
75. Andlisis del proceso 9 Las alternativas y propuestas se proyectan para mejorar los procedimientos de
contractual contratacion publica en el Sector Defensa
10 Los informes de evaluacidn, seguimiento y supervision, se elaboran con base
en los parametros establecidos en los contratos y en la normatividad vigente.
1" Los manuales de contratacion se elaboran y actualizan de acuerdo con la
normatividad vigente y sus modificaciones
Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

85. Gestion de asuntos
legales

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el Codigo Contencioso Administrativo.

Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales

2 )
vigentes.

3 Los derechos de peticidn se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio de
la informacion sometida a reserva.

4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los
términos legales evitando incurrir en sanciones.

6 El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar control

de los mismos.

Producto y/o servicio
Respuestas requerimientos
juridicos.

Desempefio:

Observacion directa de los
criterios del desempefio.
1,2,3,4,5,6.

Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente, procesos
administrativos, disciplinarios,
herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Derecho y afines.

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y controlar juridicamente los temas relacionados con el area financiera de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Proyectar y controlar los derechos de peticién y acciones de tutela que sean de competencia del Comando y sus
direcciones asociadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Analizar, realizar y controlar los tramites inherentes a los casos reportados por las unidades correspondientes a
siniestros y/o eventos fortuitos que comprometan el presupuesto publico, los bienes y derechos de propiedad del
Ministerio de Defensa — Ejército Nacional ante el sector asegurador, de acuerdo con la normatividad vigente.

Proponer, orientar y proyectar las recomendaciones juridicas a los funcionarios de la dependencia, con base en los
aspectos contractuales, presupuestales y contables de la Fuerza.

Proyectar y evaluar los informes legales de las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
Gestionar, orientar y desarrollar acciones requeridas para la suscripcion de convenios del Ejército Nacional con el
sector privado, sector publico y otras entidades, la verificacion de requisitos y elaboracion de documentacion necesaria
de acuerdo con la normatividad vigente.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Emitir y revisar los conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el Codigo Contencioso Administrativo. Producto y/o servicio:
2 Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales | Respuestas a las acciones de
vigentes. tutela o peticiones, informes a
85. Gestion de asuntos 3 :_o§ derechlqs de petﬁcién se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio de aseguradorasly.anegos,
leqales a informacion sorln'endala reserva. ' conceptos J.UI'IdICOS, mformegy
g 4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las : reportes, minutas de convenios,
disposiciones legales vigentes. Estudios previos para la
5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los ; suscripcion de convenios,
términos legales evitando incurrir en sanciones. conceptos juridicos.
6 El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar control
de los mismos.
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Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos Desempefio:
7 internos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales zesempeno. .
: Observacion directa de los criterios
vigentes. ~
de desempefio.
1,2,5,6,7,9
83. Proyeccion de actos 8 Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de
administrativos los términos legales vigentes agotando la via gubernativa. Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente en procesos
administrativos, contractuales y
9 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar : disciplinarios y herramientas
control de los mismos. informaticas.
Familia 26. GESTION CONTRACTUAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los procesos contractuales se desarrollan bajo la normatividad legal
vigente.
Los procedimientos de las etapas de la contratacion publica y la
2 reglamentacion interna se definen de conformidad con las normas
contractuales vigentes
3 Las modalidades de seleccion se conocen y aplican en los procesos
" contractuales
74. Gestion de procesos
contractuales 4 Los procedimientos de contratacion se identifican y aplican conforme a la
naturaleza juridica de las entidades que conforman el Sector Defensa
5 Los mecanismos de seguimiento y control se aplican en el proceso
contractual para garantizar la transparencia
Desempefio:
6 Las plataformas tecnologicas se utilizan para el reporte de informacién : Observacion directa de los criterios
contractual de desempefio.
1,2,4,7,8,10.
7 Los actos administrativos de temas contractuales se analizan y evallan
para verificar el cumplimiento de la normatividad
8 Los recursos, observaciones y peticiones se analizan y proyectan para dar
respuesta oportuna a los mismos.
75. Analisis del proceso 9 Las alternativas y propuestas se proyectan para mejorar los
contractual procedimientos de contratacion publica en el Sector Defensa
Los informes de evaluacion, seguimiento y supervision se elaboran con
10 : base en los parametros establecidos en los contratos y en la normatividad
vigente.
1" Los manuales de contratacion se elaboran y actualizan de acuerdo con la

normatividad vigente y sus modificaciones.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Derecho y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - COMANDO DE PERSONAL - DIRECCION DE FAMILIA Y BIENESTAR

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, orientar y conceptuar sobre temas juridicos de acuerdo a la especialidad en derecho de familia y su area de desempefio,
de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Analizar, formular y proyectar respuestas a los derechos de peticion, acciones constitucionales y conceptos que sean
de su &rea de competencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

Planear, organizar y controlar los acompafiamientos y orientacién a los centros de familia de acuerdo con su area de
desempefio.

Analizar, formular y tramitar las quejas de acoso laboral que sean de competencia del Comité de Convivencia Laboral
en su area de desempefio.

Programar, promover y realizar capacitaciones y recomendaciones que contribuyan al mejoramiento continuo de los
procesos de familia, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Proyectar la documentacion y orientar juridicamente a la dependencia de acuerdo con la especialidad en derecho de
familia que sean solicitados, acorde con las necesidades institucionales y la normatividad vigente.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Emitir y revisar los conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se i Producto y/o servicio
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo ;| Base de datos

sefialado en el Cddigo Contencioso Administrativo. Estadisticas
2 Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales | Respuestas requerimientos
vigentes. juridicos
3 Los dgrechos _L?e petici(')_n se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio | Actas o
85. Gestion de asuntos de la |nforma0|oq s_omegda areserva. . Conceptos. Jgrldlcps
legales 4 Lgs actos admlnlstratlwos se analizan y expiden de acuerdo con las ACtOS agimlnlstratwos
disposiciones legales vigentes. Seguimiento procesos y actos

5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los administrativos.
términos legales evitando incurrir en sanciones.

Desempefio:
g | Elsequimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar control Observacion directa de los
de los mismos. criterios de desempefio.

1,2,3,5,6,8,9.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos
7 internos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales
vigentes.
Conocimiento y formacién en:
83. Proyeccion de actos 8 Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de : Normatividad vigente en procesos
administrativos los términos legales vigentes agotando la via gubernativa. administrativos, disciplinarios y
herramientas.
9 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
control de los mismos.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

. ) . Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION JURIDICA - DEPARTAMENTO JURIDICO INTEGRAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar las acciones requeridas para responder juridicamente a las quejas, denuncias, peticiones relacionadas con los grupos
de especial proteccion y alertas tempranas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Gestionar los peticionarios, quejosos o denunciantes sobre los procedimientos y acciones tomadas ante la queja,
denuncia o reclamo presentado, efectuando recomendaciones a las Unidades Militares y hacer seguimiento a las
mismas.

2. Presentar los requerimientos que las autoridades efectlian en el marco de las investigaciones que se encuentren
adelantando por conductas relacionadas con la presunta violacion a los Derechos Humanos y/o infracciones al
Derecho Internacional Humanitario.

3. Controlar las denuncias instauradas contra los grupos armados organizados por infracciones al DIH, con el fin de darle
aplicacién a la politica integral de DDHH Y DIH, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el Comando
Superior.

4, Participar en la planeacién y contenido de las capacitaciones extracurriculares sobre grupos especiales o vulnerables
de la poblacién que se planean en las diferentes Unidades de la Fuerza, con el fin de unificar criterios en la atencion de
las citadas comunidades, teniendo en cuenta el marco juridico internacional y nacional.

5. Formular los conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Establecer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacidn profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se .
1 resuelven conforme a las normas intemas, doctrina, jurisprudencia y a lo Producto y/o servicio:

sefialado en el Codigo Contencioso Administrativo. Oficio respuesta, documentos,

5 Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales informes y reportes, Seguimiento
vigentes a procesos y actos

3 Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio de administrativos, conceptos

|85' (|5est|0n de asuntos la informacion sometida a reserva. juridicos.
egales 4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes. Desempefio:
5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los _p_Observacic'Jn directa de los

term|n0§ Iggales evitando incurrir en sanciones. . criterios de desempefio.
6 El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar control - 4 5 3 4 56 8
de los mismos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
7 Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos internos,
doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales vigentes
Conocimiento y formacién en:
83. Proyeccion de 8 Lps recursos en contra de los actos administrativqs se resuelven dentro de los /Tg:nr?;tsl\tl:g:jovggﬁ; nYDglrI(ilcho
actos administrativos términos legales vigentes agotando la via gubernativa. S '
Derecho Publico militar y
herramientas informaticas
9 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
control de los mismos.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

Ny i ) Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION JURIDICA - DEPARTAMENTO JURIDICO INTEGRAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Obtener el recaudo probatorio para ejercer la defensa del Ejército Nacional ante el Sistema Interamericano de Derechos
Humanos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar y asesorar los asuntos notificados por el Departamento Juridico Integral (Peticiones, Casos, Medidas
Cautelares, Medidas Provisionales, Sentencias, solicitudes de informacion, e informes periédicos) ante el Sistema
Interamericano de Derechos Humanos que comprometan al Ejército Nacional por accién u omision.

2. Solicitar a las Unidades Operativas Mayores, Menores y Tacticas o dependencias, la informacién pertinente para la
defensa de cada asunto en particular, segun las especificaciones solicitadas por el Departamento Juridico integral.

3. Remitir a la Jefatura de Derechos Humanos del Ministerio de Defensa Nacional y de la Agencia Nacional de Defensa,
la informacion requerida para ejercer la defensa del Estado ante el Sistema Interamericano de derechos Humanos.

4, Consolidar y hacer el seguimiento a los compromisos adquiridos en las reuniones de seguimiento y/o concertacién de
medidas cautelares convocadas por el Departamento Juridico Integral. Estudiar, revisar y tramitar las proposiciones
formuladas por el Congreso de la Republica, para darle cumplimiento a los plazos estipulados en la ley.

5. Emitir los conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el Codigo Contencioso Administrativo. Producto y/o servicio:
85. Gestion de asuntos 9 Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas : Oficio respuesta, documentos,
legales legales vigentes informes y reportes, Seguimiento a
procesos y actos administrativos,
3 Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin conceptos juridicos.
perjuicio de la informacion sometida a reserva.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.
85. Gestion de asuntos 5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los }
legales términos legales evitando incurrir en sanciones. Desempefio: o
Observacion directa de los criterios
El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar de desempefio.
6 . 1,2,3,56,7,9.
control de los mismos.
Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos | Conocimiento y formacién en:
7 intemos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales | Normatividad vigente en Derecho
vigentes Administrativo DDHH Y DIH ,
B o Derecho Publico militar y
83. Proyeccion de actos 8 Los recursos en contra de los actos adm|n|§trat|vos se resuelven dentro de . herramientas informaticas
administrativos los términos legales vigentes agotando la via gubernativa.
9 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
control de los mismos.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Administracién, Economia, Ingenieria Industrial.

Seis (06) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION JURIDICA - SEGUNDO COMANDO DEL EJERCITO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar los aspectos relacionados con los procesos disciplinarios e informativos administrativos segun la competencia, con el fin
de facilitar la toma de decisiones, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Orientar, analizar y proyectar las decisiones que se emitan en las investigaciones disciplinarias e informativos
administrativos que por competencia corresponden en primera instancia al Segundo Comando del Ejército Nacional y
Ayudante General del Comando del Ejército, con el fin de garantizar la legalidad y transparencia de las mismas,
teniendo en cuenta la normatividad vigente.

Orientar, organizar y proyectar los fallos en grado de consulta de procesos disciplinarios e informativos administrativos
de segunda instancia que en primera instancia sean emitidas por las diferentes dependencias del cuartel general, con
el fin de verificar que en la primera instancia se cumplié con las normas y procedimientos establecidos.

Organizar y emitir conceptos en materia disciplinaria e informativos administrativos, con el fin de facilitar la toma de
decisiones ajustadas a derecho, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

Hacer seguimiento al tramite de las indagaciones, investigaciones disciplinarias e informativos administrativos que
tenga a su cargo, con el fin de hacer cumplir los términos, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

Capacitar al personal de asesores juridicos en materia disciplinaria y administrativa, con el fin de mantener
actualizados conocimientos frente a la temética, teniendo en cuenta el cronograma establecido.

Analizar y verificar permanentemente las falencias e inexactitudes que se presenten en la aplicacion de la normatividad
disciplinaria en los procesos disciplinarios e informativos administrativos de competencia, con el fin de emitir
recomendaciones para la toma de las acciones correctivas pertinentes evitando la impunidad y la reincidencia de
errores.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo a la naturaleza del cargo y nivel de
desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 27. GESTION DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
Competencias Criterios de desempeiio Evidencias
1 Las actuaciones disciplinarias se adelantan conforme normatividad vigente : Producto y/o servicio:
para garantizar el debido proceso. Pliego de cargos

76. Gestion de procesos
disciplinarios

Las quejas e informes referidos a presuntas faltas disciplinarias de los : Fallos de primera y segunda

2 servidores publicos, se reciben y tramitan en forma oportuna para evitar ; instancia

vencimiento de términos legales. Resolucion recursos y revocacion
directa

Conceptos juridicos

Actas de capacitacion

Informes

La apertura de la investigacion disciplinaria, se informa a la Procuraduria
3 General de la Nacion, asi como la ejecutoria y el registro de las sanciones
impuestas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 27. GESTION DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 Las decisiones de caracter disciplinario se fundamentan sobre el acervo
probatorio allegado al expediente.
5 Los pronunciamientos se emiten de acuerdo con la técnica juridica y bajo
76. Gestion de procesos los parametros legales. Desempefio:
disciplinarios g  Las solicitudes de entidades externas frente a procesos disciplinarios se Observacion directa de los criterios
atienden conforme a la norma aplicable y a lo solicitado. de desempefio.
3,4,5,6,7,9.
7 Las estrategias de prevencion se disefian con base en la identificacién de o .
las faltas disciplinarias més recurrentes. Conocimiento y formacin en:
Normatividad vigente, derecho
y administrativo, derecho disciplinario
77. Prevencion de faltas g  Las estrategias de prevencion en materia de faltas disciplinarias se y derecho procesal.
disciplinarias socializan con el fin de disminuirlas.
9 Las estrategias pedagodgicas se utilizan para socializar el sistema de
integridad ética y el cddigo de buen gobierno.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Ny i . Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y conceptuar sobre temas juridicos relacionados con la gestién del talento humano, siguiendo los lineamientos
establecidos y la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar, documentar y asesorar las situaciones administrativas que se presenten en la aplicacion del régimen especial
de carrera de las Fuerzas Militares- Ejército Nacional, en los procesos de administracion de talento humano que se
encuentren a cargo de la Direccion de Personal del Ejército Nacional.

2. Revisar la correcta aplicacion normativa en asuntos del Régimen de Carrera de las FFMM para el personal de oficiales
y suboficiales del Ejército Nacional.

3. Verificar y recomendar las novedades juridicas que se presenten en los actos administrativos de ascensos, retiros
traslados, ausencias laborales, cursos, auxilios educativos, comisiones al interior y al exterior, sistema de evaluacién y
clasificacion para el personal de Oficiales, Suboficiales, Soldados Profesionales y Empleados publicos civiles al
servicio de la Fuerza, segun corresponda.

4, Analizar juridicamente la ejecucién de los procesos que refieran al reconocimiento y pago de asignaciones mensuales
como haberes, primas, bonificaciones, subsidios, pasajes, viaticos del personal integrante del Ejército Nacional.

5. Revisar, definir y proyectar respuestas a los derechos de peticion de fondo, acciones de tutela, fallos, incidentes y/o
desacatos y solicitudes de inejecucion de sanciones que sean de competencia de la Direccion de Personal del Ejército
Nacional.

6. Asistir y convocar mesas de trabajo que requieran el analisis, estudio y aprobacion de situaciones que se generen en
la aplicacién de la norma del Régimen Especial de Carrera de las FFMM para oficiales y Suboficiales, Soldados y
Empleados Publicos Civiles al Servicio de la Fuerza.

7. Resolver los recursos, solicitudes de revocatoria directa y pérdida de ejecutoriedad de los actos administrativos
generados en la Direccion de Personal del Ejército Nacional.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el Cdigo Contencioso Administrativo.

85. Gestion de asuntos

Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas
legales vigentes.

legales

Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin
perjuicio de la informacion sometida a reserva.

Producto y/o servicio:
Bases de datos

Estadisticas

Respuestas requerimientos juridicos
informe mensual de actividades
Conceptos juridicos

Actos administrativos

Seguimiento procesos y actos
administrativos.

Informes y reportes.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.
85. Gestion de asuntos 5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los
legales términos legales evitando incurrir en sanciones. Desempeiio:
g  El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar Observacion directa de los criterios
control de los mismos. de desempefio.
e — 1,2,3,4,56,7,9.
Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos
7 internos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales | Conocimiento y formacion en:
vigentes. Normatividad vigente en procesos
. administrativos, disciplinarios y
83. Proyeccion de actos g Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de - herramientas informéticas.
administrativos los términos legales vigentes agotando la via gubernativa.
9 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
control de los mismos.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Ny . ) Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYOQ - GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y conceptuar sobre temas juridicos relacionados con la gestion del talento humano, siguiendo los lineamientos
establecidos y la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar el registro de las investigaciones disciplinarias y penales del personal integrante de la Fuerza, en el Sistema
de Informacién y Administracion de Talento Humano “SIATH’- Modulo Juridico.

2. Revisar los actos administrativos de suspensiones del cargo, suspension de funciones, restablecimiento de funciones y
atribuciones, devolucion de haberes retenidos, separaciones absolutas, certificaciones de deduccion de tiempo por
justicia.

3. Revisar la certificacion de reportes juridicos para la toma de decisiones administrativas, en asuntos relacionados con la
clasificacién para ascenso, permanencia en la Fuerza, otorgamiento de premios o estimulos, traslados, seleccién de
candidatos para cursos y comisiones.

4. \Verificar la correcta aplicacién normativa en asuntos del Régimen de Carrera de las FFMM para el personal de oficiales
y suboficiales del Ejército Nacional.

5. Revisar y recomendar las novedades juridicas que se presenten en los actos administrativos de ascensos, retiros
traslados, ausencias laborales, cursos, auxilios educativos, comisiones al interior y al exterior, sistema de evaluacion y
clasificacién para el personal de Oficiales, Suboficiales, Soldados Profesionales y Empleados publicos civiles al servicio
de la Fuerza, segun corresponda.

6. Proyectar respuestas a los derechos de peticion de fondo, acciones de tutela, fallos, incidentes y/o desacatos y
solicitudes de inejecucion de sanciones que sean de competencia de la Direccion de Personal del Ejército Nacional.

7. Participar en reuniones que requieran el analisis, estudio y aprobacion de situaciones que se generen en la aplicacion
de la norma del Régimen Especial de Carrera de las FFMM para oficiales y Suboficiales, Soldados y Empleados
Publicos Civiles al Servicio de la Fuerza.

8. Resolver los recursos, solicitudes de revocatoria directa y pérdida de ejecutoriedad de los actos administrativos
generados en la Direccién de Personal del Ejército Nacional.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el rea de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el Cadigo Contencioso Administrativo.

Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas
legales vigentes.

Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin
perjuicio de la informacion sometida a reserva.

85. Gestion de asuntos
legales 2
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio
4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.
5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los
85 Gestion de asuntos términos legales evitando incurrir en sanciones.
legales g | El sequimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar
control de los mismos.
Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos
7 internos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales
vigentes.
8 Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de
83. Proyeccion de actos los términos legales vigentes agotando la via gubernativa.
administrativos
9 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
control de los mismos.

Producto y/o servicio:
Bases de datos

Estadisticas

Respuestas requerimientos juridicos
informe mensual de actividades
Conceptos juridicos

Actos administrativos

Seguimiento procesos y actos
administrativos.

Informes y reportes.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
1,2,3,4,56,7,9.

Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente en procesos
administrativos, disciplinarios y
herramientas informaticas.




Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Enero de 2022

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL MANUAL ESPECIFICO | Pagina 248 de 1741

/ COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES S ] ]
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Ny . ) Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y conceptuar sobre temas juridicos relacionados con la gestién del talento humano, siguiendo los lineamientos
establecidos y la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar los actos administrativos de ascensos, retiros, traslados, ausencias laborales, cursos, auxilios educativos,
comisiones al interior y al exterior, sistema de evaluacion y clasificacion para el personal de Oficiales, Suboficiales,
Soldados Profesionales y Empleados publicos civiles al servicio de la Fuerza, que le sean asignados segun
corresponda.

2. Realizar las respuestas a los derechos de peticion, acciones de tutela, fallos, incidentes y/o desacatos y solicitudes de
inejecucion de sanciones que sean de competencia de la Direccion de Personal del Ejército Nacional.

3. Revisar, documentar y llevar a cabo las investigaciones disciplinarias que le sean asignadas y que por competencia
correspondan a la Direccion de Personal del Ejército Nacional, segun las normas y parametros del Cédigo Disciplinario
Militar.

4, Orientar las situaciones administrativas que se presenten en la aplicacién del régimen especial de carrera de las
Fuerzas Militares- Ejército Nacional, en los procesos de administracién de talento humano que se encuentren a cargo
de la Direccién de Personal del Ejército Nacional.

5. Orientar juridicamente los procesos que refieran al reconocimiento y pago de asignaciones mensuales como haberes,
primas, bonificaciones, subsidios, pasajes, viaticos del personal integrante del Ejército Nacional.

6. Realizar contestaciones a los recursos, solicitudes de revocatoria directa y pérdida de ejecutoriedad de los actos
administrativos generados en la Direccion de Personal del Ejército Nacional.

7. Participar en reuniones que requieran el analisis, estudio y aprobacion de situaciones que se generen en la aplicacion
de la norma del Régimen Especial de Carrera de las FFMM para oficiales y Suboficiales, Soldados y Empleados
Publicos Civiles al Servicio de la Fuerza.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se i Producto y/o servicio:
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo | Bases de datos

sefialado en el Codigo Contencioso Administrativo. Estadisticas
2 Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales | Respuestas a requerimientos juridicos
85. Gestion de asuntos vigentes. informe mensual de actividades
legales 5 | Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio Conceptos juridicos
de la informacién sometida a reserva. Actos administrativos

Seguimiento procesos y actos
administrativos.
Informes y reportes.

4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los
” términos legales evitando incurrir en sanciones.
85. Gestion de asuntos
legales 6 El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar control B
de los mismos. Desempefio:
Observacion directa de los
o o i criterios de desempefio.
7 Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos intemos, 1 2 3 4 5,6, 7, 9.

doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales vigentes

83. Proyeccion de actos 8 Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de los

administrativos términos legales vigentes agotando la via gubernativa.

Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente en procesos
administrativos, disciplinarios y
herramientas informaticas.

control de los mismos.

El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de

Ny . ) Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y conceptuar sobre temas juridicos relacionados con la gestion de talento humano, siguiendo los lineamientos
establecidos y la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar y asesorar los aspectos juridicos relacionados con el manejo del personal de oficiales, suboficiales, soldados y
civiles, siguiendo politicas y proyectos para el cumplimiento de la mision institucional de acuerdo a la normatividad
vigente.

2. Organizar, controlar y hacer seguimiento a los procesos juridicos que le sean asignados, manteniendo actualizada la
informacién de su tramite, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato y los procedimientos establecidos.

3. Desarrollar y proyectar respuestas a los derechos de peticidn y a las acciones constitucionales que le sean asignadas
en el Comando de Personal, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes.

4, Verificar y orientar las investigaciones disciplinarias que por competencia asuma el Comando de Personal, brindando
soporte juridico en las actuaciones de la Fuerza.

5. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Formular y revisar los conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio de acuerdo con los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el Cadigo Contencioso Administrativo.

9 Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas | Producto y/o servicio
legales vigentes. Bases de datos

Estadisticas

3 Log Idtlerechosl de pet[cién se resuelven conforme a lo solicitado, sin | Respuestas requerimientos juridicos
85. Gestion de asuntos perjuicio de la informacion sometida a reserva. Informe de actividades

legales Conceptos juridicos

Actos administrativos

Seguimiento procesos y actos

Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los ; @dministrativos.

términos legales evitando incurrir en sanciones. Informes y reportes.

4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar
control de los mismos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio

Evidencias

Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos Desempefio: o
7 internos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales | Observacion directa de los criterios

vigentes. de desempefio.
1,2,3,4,56,7,9.
83. Proyeccion de actos g  Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de o 3
administrativos los términos legales vigentes agotando la via gubernativa. Conocimiento y formacion en:

Normatividad vigente en procesos

control de los mismos.

El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar

administrativos, disciplinarios y
herramientas informaticas, normas
de carrera y doctrina militar.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Ny . ) Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO — DIRECCION DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar juridicamente en lo relacionado con la informacidn, publicaciones y la funcion de comunicacién, de acuerdo con la
normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar, proponer y orientar sobre la responsabilidad legal a que haya lugar como consecuencias de las publicaciones,
asi como sobre los derechos de autor de las mismas, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Orientar y evaluar sobre la libertad de informacion, de opinién y sobre los derechos fundamentales en las
publicaciones, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Planear, formular y proyectar recomendaciones sobre las leyes, los proyectos de ley, decretos, resoluciones y
jurisprudencia que afecten o puedan afectar los intereses economicos o institucionales de las publicaciones, de
acuerdo con las necesidades institucionales.

4. Organizar, formular y responder derechos de peticion y tutelas relacionadas con el area de comunicaciones de acuerdo
con la normatividad vigente.

5. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Emitir y revisar los conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el Codigo Contencioso Administrativo.

9 Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas
legales vigentes

Producto y/o servicio:
Informes de evaluacién y control
juridico sobre las publicaciones,

Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin

respuestas a requerimientos

85. Gestion de asuntos perjuicio de la informacion sometida a reserva. juridicos, conceptos juridicos,
) S - - Informes y reportes.
legales 4  Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes. Desempefio;
5 | Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los doszzrs\’:;'ggﬁ(greda de los criterios
términos legales evitando incurrir en sanciones. :
9 2,3,5,6,8,9.
seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar
6 El to de | tos legales tramitad I II

control de los mismos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos
7 internos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales

vigentes. - "
Conocimiento y formacién en:
83. Proyeccion de actos g Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de Redaccion de géneros periodisticos,
administrativos los términos legales vigentes agotando la via gubemnativa. medios digitales, comunicacion

interna, comunicacion estratégica.

El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
control de los mismos.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

Ny i ) Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION JURIDICA — DEPARTAMENTO JURIDICO INTERGRAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular, proponer, y realizar recomendaciones y asesorias juridicas, para que las actuaciones competentes se resuelvan
oportunamente dentro de los términos establecidos, orden constitucional y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Organizar, resolver y evaluar los recursos de reposicion y apelacion presentados contra los actos administrativos
emitidos por el Comando de Fuerza, para cumplir los plazos establecidos en la normatividad vigente.

2. Formular y resolver las peticiones de revocacion directa presentadas contra los actos administrativos emitidos por el
Comando de Fuerza para cumplir los plazos establecidos en la normatividad vigente.

3. Estudiar, revisar y tramitar los proyectos de ley que cursan en el Congreso de la Republica para mantener el régimen
especial castrense.

4, Estudiar, revisar y tramitar las proposiciones formuladas por el Congreso de la Republica, para darle cumplimiento a los
plazos estipulados en la ley.

5. Organizar, evaluar y tramitar las demandas de inexequibilidad, inconstitucionalidad o nulidad relacionadas con la
Institucion, para demostrar la exequibilidad o constitucionalidad de la norma.

6. Evaluar y tramitar los proyectos de acto administrativo, directivas, planes y circulares que por competencia funcional le
corresponde suscribir al sefior Comandante, Segundo Comandante y Jefes de Estado Mayor del Ejército Nacional.

7. Definir y presentar propuestas y conceptos juridicos en las areas de civil, penal, laboral, comercial, administrativo,
disciplinaria y, en general, reglamentacion juridica castrense para que se suscriban los actos administrativos a los que
haya lugar, de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el rea de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo | Producto y/o servicio:

sefialado en el Cddigo Contencioso Administrativo. Documento resolucidn recursos y
revocacion directa, documento
85. Gestion de asuntos 9 Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas : observaciones y/o consideraciones
legales legales vigentes proyectos de ley, proposiciones y

demandas, conceptos juridicos,
Seguimiento a procesos y actos
administrativos, informes y reportes.

3 Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin
perjuicio de la informacion sometida a reserva.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.
85. Gestion de asuntos 5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los
legales términos legales evitando incurrir en sanciones. Desempefio:
Observacion directa de los criterios
6 El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar | de desempefio.
control de los mismos. 1,2,3,56,7,9.
Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos Conocimiento y formacion en:
7 internos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales Normatividad vigente en derecho
vigentes administrativo, derecho publico
83. Proyeccion de actos g  Losrecursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de militar y herramientas informaticas.
administrativos los términos legales vigentes agotando la via gubernativa.
9 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
control de los mismos.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

Ny i ) Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION JURIDICA - DEPARTAMENTO JURIDICO INTEGRAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, proponer y efectuar asesoria juridica frente a los actos y actuaciones administrativas que por competencia funcional le
corresponda, para evitar posibles demandas y que se ajusten al orden constitucional y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Organizar, verificar y definir la legalidad de los actos administrativos, contratos y convenios de conformidad con las
normas, doctrina y jurisprudencia vigentes.

2. Expedir y controlar los proyectos de decretos y resoluciones en materia penal y disciplinaria, que por competencia le
corresponde conocer al Comando de la Fuerza, verificando que se ajusten a la normatividad vigente y término legal.

3. Orientar, proyectar y controlar las respuestas a los requerimientos internos y externos para dar el tramite que en
derecho corresponda, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

5. Emitir y revisar los conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el Cdigo Contencioso Administrativo.

9 Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas : Producto y/o servicio:

legales vigentes Volante juridico, proyecto decreto o
resolucion, oficio de respuesta,

3 Los derechos de peticién se resuelven conforme a lo solicitado, sin | solicitudes, seguimiento a procesos y
perjuicio de la informacion sometida a reserva. actos administrativos, informes y
reportes.

85. Gestion de asuntos
legales

Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las

4 P oin : .

disposiciones legales vigentes. Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de | desempefio.

los términos legales evitando incurrir en sanciones. 2,3,4,5,6,7,9.

6 El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar
control de los mismos.




Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Enero de 2022

% MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL MANUAL ESPECIFICO | Pagina 257 de 1741
Bail e o i e ClonaL | TRAAS MILITARES DE FUNCIONES Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081
{5 COMANDO DE PERSONAL Y COMPETENCIAS Versién: 1
Fecha de emisién: 2018-08-23

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

30. GESTION JURIDICA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

83. Proyeccion de actos
administrativos

Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos
7 internos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales
vigentes

Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro
de los términos legales vigentes agotando la via gubernativa.

El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para
llevar control de los mismos.

Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente en Derecho
Administrativo, Derecho Publico militar
y herramientas informéticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Ny . ) Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION JURIDICA - DEPARTAMENTO JURIDICO INTEGRAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, orientar y desarrollar las acciones requeridas para responder juridicamente peticiones, tutelas, incidentes de desacato
entre otros de su competencia, con el fin de evitar posibles sanciones de acuerdo con los procedimientos internos y la
normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Organizar, controlar y resolver los derechos de peticién, acciones de tutela e incidentes de desacato, que por
competencia funcional le corresponde conocer al Departamento Juridico Integral, dentro del término legal establecido y
de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Analizar, evaluar y direccionar las acciones de tutela, incidentes de desacato, sentencias entre otros, para seguir el
procedimiento y tramite que haya lugar, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Formular, proponer y definir politicas de prevencion juridico y judicial analizando las causas y derechos fundamentales
vulnerados que motivan las acciones de tutela y derechos de peticién interpuestos, de acuerdo con los lineamientos y
politicas institucionales.

4. Orientar, proyectar y controlar las respuestas a los requerimientos internos y externos para dar el tramite que en
derecho corresponda, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Emitir y revisar los conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a 1o Producto y/o servicio:
sefialado en el Codigo Contencioso Administrativo. Oficio respuesta, documentos,
9 Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales | informes y reportes, Seguimiento
vigentes a procesos y actos
85. Gestion de asuntos 3 Los dgrechos 'Qe peticiQn se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio gd[n!nistrativos, conceptos
leqales dela |nformaC|oq s.omepda areserva. . juridicos.
9 4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes. Desempefio:
5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los ;| Observacion directa de los
términos legales evitando incurrir en sanciones. criterios de desempefio.
g  El sequimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar control 1,2,3,4,5,6,8.
de los mismos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

30. GESTION JURIDICA

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

83. Proyeccion de actos
administrativos

vigentes.

Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos
7 internos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales

Conocimiento y formacién en:

los términos legales vigentes agotando la via gubernativa.

Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de

Normatividad vigente en Derecho
Administrativo, Derecho Publico
militar y herramientas

control de los mismos.

El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar

informaticas.
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Y COMPETENCIAS Version: 1
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Derecho y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION JURIDICA - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, orientar y conceptuar sobre temas juridicos en su area de desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Analizar, formular y proyectar respuestas a los derechos de peticion, acciones constitucionales y conceptos que sean
de su &rea de competencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

Planear, organizar y controlar los acompafiamientos y orientacion en las investigaciones disciplinarias, procesos
judiciales, administrativos y demas que sean requeridos en su area de competencia, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Analizar, organizar y emitir los conceptos juridicos que sean requeridos en su area de competencia, conforme a la
normatividad vigente y a las politicas establecidas.

Definir y orientar juridicamente a la dependencia en los temas de talento humano y prestacionales que sean solicitados,
de acuerdo con las necesidades institucionales y la normatividad vigente.

Planear, promover y realizar capacitaciones y recomendaciones que contribuyan al mejoramiento continuo del proceso
en su area de competencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Emitir y revisar los conceptos técnicos de su competencia en el drea de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional —

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempeiio Evidencias

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el Codigo Contencioso Administrativo.

Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales
vigentes.

3 Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio

Producto y/o servicio
Bases de datos

Estadisticas

Respuestas requerimientos
juridicos

Actas

85. Gestion de asuntos

de la informacién sometida a reserva.

legales 4

Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los
términos legales evitando incurrir en sanciones.

El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar control
de los mismos.

Conceptos juridicos

Actos administrativos
Seguimiento procesos y actos
administrativos.

Desempefio:

Observacion directa de los
criterios de desempefio.
1,2,3,5,6,8,9.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos
7 internos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales
vigentes.
Conocimiento y formacién en:
83. Proyeccion de actos 8 Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de : Normatividad vigente en procesos
administrativos los términos legales vigentes agotando la via gubernativa. administrativos, disciplinarios y
herramientas.
9 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
control de los mismos.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

L . o Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Medicina Veterinaria ©) P

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear, organizar y atender los servicios de consulta médico — veterinaria examinando y controlando las diferentes especies
animales, de acuerdo con los protocolos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planear, proponer y ejecutar programas de saneamiento animal orientados al mejoramiento de las condiciones de los
animales, de acuerdo con los protocolos establecidos.

2. Prescribir y analizar el diagnostico y control de enfermedades y epidemias de los animales de trabajo y produccion,
aplicandoles los tratamientos que se requieran para preservar su salud.

3. Planear, definir y realizar las intervenciones quirirgicas y curaciones a los animales, impartiendo las indicaciones de
cuidados, alimentacién y medicamentos para cada caso de acuerdo con los protocolos establecidos.

4, Adecuar y controlar programas de alimentacidn, reproduccion y ambientacion de los animales a su cargo cumpliendo
las normas sobre sanidad animal.

5. Disefiar, proponer y desarrollar estrategias para la elaboracion y difusién de normas y procedimientos para el cuidado
de los animales dentro de su area de competencia, de acuerdo con las necesidades establecidas.

6. Planear, proponer y efectuar capacitaciones a los responsables del cuidado animal, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y necesidades institucionales.

7. Organizar, formular y proyectar los informes y estadisticas de los servicios prestados, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

8. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

9. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

10. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

11. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Familia 74. VETERINARIA Y CUIDADO ANIMAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

El plan sanitario y nutricional de los animales se establece para prevenir
1 patologias infectocontagiosas y su transmision de acuerdo con las normas : Producto y/o servicio

técnicas establecidas Historias clinicas
207. Cuidado de la salud El plan de vacunacién se realiza y controla para prevenir la presentacion : Informes de seguimiento
animal. 2 de patologias en las especies de propiedad de las entidades conforme a : Actas de capacitacion
los protocolos de salud animal establecidos Planes y programas

3 Las medidas sanitarias preventivas se implementan para impedir el acceso : Informes y reportes.
de agentes patogenos e infectocontagiosos que afecten la salud animal
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COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Familia

74. VETERINARIA Y CUIDADO ANIMAL

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

207. Cuidado de la salud
animal.

Los procedimientos para el cuidado animal se realizan de acuerdo con los
manuales e instructivos establecidos.

Los procedimientos de compra y recepcion de animales se aplican para
verificar la salud y condicién fisica en el ingreso a la entidad.

Los inventarios y registros de los animales de propiedad de la entidad se
realizan de acuerdo con los procedimientos establecidos para su control y
vigilancia

Las medidas de bioseguridad se implementan y controlan para prevenir la
afectacion de la salud del personal que tiene a cargo el cuidado y salud
animal.

208. Practica veterinaria

La identificaciéon de las patologias y plan terapéutico se realiza en la
atencién de las especies animales para el cuidado veterinario de acuerdo
con los protocolos de salud animal establecidos.

Las novedades que afecten fisica y sanitariamente a los animales a su
cuidado se informan de acuerdo con los procedimientos establecidos

La implantacién de microchips, tatuado, castracion y eutanasia de animales
se realiza teniendo en cuenta los procedimientos veterinarios establecidos.

Los procedimientos quirirgicos requeridos se efectian de acuerdo con los
protocolos veterinarios y los manuales de instrucciéon de cuidado animal
establecidos

El control de parasitos se efectla de acuerdo con los procedimientos
establecidos para el cuidado y prevencion de patologias en las especies
animales

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
3,4,7,8,10, 11, 12.

Conocimiento y formacién:
Normas y reglamentacion sobre
sanidad animal, tratamientos de
animales, métodos y préacticas de
cuidado animal.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Administracién, Economia, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular, orientar y desarrollar la consolidacién y seguimiento del sistema de gestidon de la Fuerza, de acuerdo con los
parametros establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

9.

Planear, proponer y desarrollar estrategias para la implementacién del Sistema Integrado de Planeacion y Gestién y
planeacién de acuerdo con las politicas emitidas por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Formular, organizar y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento de la dependencia formulados a partir de los
hallazgos registrados por entes de control externos, presentando los avances a la inspeccién general de la Fuerza.
Formular, organizar y consolidar la informacion del plan de accién e indicadores en los formatos establecidos por la
Contraloria General de la Nacién, para ser anexados a la cuenta fiscal que rinde el Comando Financiero.

Definir y proyectar anualmente el informe de gestién de la Fuerza enmarcado en los objetivos estratégicos
institucionales de acuerdo con los lineamientos de los entes de control para la evaluacién de la gestion.

Formular el informe anual de memorias al Congreso de los logros relevantes de la Fuerza, para ser presentados ante
el Congreso como evaluacion de gestion de la entidad.

Consolidar informes y estadisticas que le sean solicitados de acuerdo con las necesidades de la dependencia y los
procedimientos establecidos.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer e implementar estudios e investigaciones de su competencia en el area de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

Los indicadores se utilizan para evaluar el cumplimiento de los planes y
programas.

Los aplicativos informaticos se utilizan para consulta y seguimiento de las
planes y programas de la entidad

La SUITE empresarial y las herramientas de gestion se utilizan para el
seguimiento y verificacion de los objetivos establecidos

Las estadisticas de seguimiento se elaboran para el andlisis y preparacion
de los informes de gestion.

2
- 3

40. Seguimiento del Plan
Estratégico Institucional 4
5

Los informes de gestion se preparan y presentan de acuerdo con los
procedimientos establecidos e instrucciones recibidas.

Producto y/o servicio:
Informes y reportes, Informes a

entes externos, Planes de
mejoramiento, Estadisticas, Actas,
Folletos.

Desempefio:

Observacion directa de los criterios
de desempefio.

1,2,3,4.

Conocimiento y formacién en:
Planeacion estratégica, gestion,
estadisticas y herramientas
informaticas.




Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Enero de 2022

MANUAL ESPECIFICO | Pagina 265 de 1741

DE FUNCIONES Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

2 EJERCITO NACIONAL

“h-n“l COMANDO DE PERSONAL Y COMPETENCIAS

Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Administracion, Economia, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear, orientar y proyectar planes y programas requeridos para el cumplimiento de la planeacion estratégica del Comando del
Ejército, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planear, organizar y elaborar la propuesta de la guia de planeamiento estratégico de la Fuerza, de acuerdo con las
necesidades institucionales y la normatividad vigente.

2. Disefiar, organizar y ejecutar estrategias para direccionar y unificar la formulacién del plan de accion de la Fuerza en
todas las dependencias y unidades de acuerdo con el plan estratégico y los parametros establecidos.

3. Organizar, desarrollar y realizar el seguimiento del plan de Sistema Integrado de Planeacién y Gestion de acuerdo con
los paramentos establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y por el Ministerio de Defensa.

4, Analizar, proponer y participar en la elaboracién del plan de desarrollo del Ejército Nacional, en coordinacién con el
area de presupuesto de la Fuerza y la Direccién de Planeacion del Ministerio de Defensa Nacional, de acuerdo con la
normatividad vigente.

5. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Proponer e implementar estudios e investigaciones de su competencia en el rea de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

El Plan Estratégico Institucional se elabora de acuerdo con las etapas de
la planeacion estratégica.

Las herramientas de planeacion estratégica se utilizan para el andlisis
de la ejecucion y control de los planes institucionales.

La estructura del Sector Defensa y la entidad se conoce para orientar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

39. Formulacion del Plan 4
Estratégico Institucional

La Gerencia Publica Activa, GPA, se aplica para el seguimiento de los
planes institucionales.

Los aplicativos informaticos se utilizan para consulta y seguimiento de la
planeacion presupuestal.

Los indicadores de gestion se disefian para la evaluacion del plan
estratégico

las estadisticas se elaboran para el andlisis y preparaciéon de los
informes de gestion

Producto y/o servicio:

Guia de planeamiento estratégico
Planes de accion

Estadisticas

Informes y reportes.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio
2,3,5,6,7.

Conocimiento y formacién en:
Herramientas de planeacién, manejo
de indicadores, informes de gestion,
herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Administracion, Economia, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear, proyectar y orientar la elaboraciéon de planes y programas de la Fuerza por medio de la visualizacion de escenarios
futuros en un contexto globalizado, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

Planear y formular propuestas para incluir métodos y herramientas prospectivas en la formulacién del plan estratégico
a largo plazo, con el fin de determinar las consecuencias futuras de las acciones presentes.

Organizar, recomendar y realizar estudios prospectivos en tematicas de interés, proponiendo escenarios y estrategias
de impacto institucional, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Formular, evaluar y presentar informacién estrategias y posibles escenarios de futuro a la Fuerza en un horizonte
determinado de acuerdo con la planeacién y direccionamiento estratégico y los lineamientos establecidos.

Proyectar, disefiar y orientar capacitaciones sobre los temas de prospectiva al interior de la Fuerza, de acuerdo con los
lineamientos y planeacion estratégica.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer e implementar estudios e investigaciones de su competencia en el &rea de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional

— Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

39. Formulacion
del Plan
Estratégico
Institucional

El Plan Estratégico Institucional se elabora de acuerdo con las etapas de la planeacion
estratégica.

Las herramientas de planeacion estratégica se utilizan para el anélisis de la ejecucion
y control de los planes institucionales.

La estructura del Sector Defensa y la entidad se conoce para orientar el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

La Gerencia Publica Activa, GPA, se aplica para el seguimiento de los planes
institucionales.

Los aplicativos informaticos se utilizan para consulta y seguimiento de la planeacion
presupuestal.

Los indicadores de gestion se disefian para la evaluacion del plan estratégico

las estadisticas se elaboran para el anélisis y preparacion de los informes de gestion

Producto y/o servicio:

Estudios prospectivos

Proyectos y estrategias presentados
y realizados

Asesorias profesionales brindadas
Informes y reportes.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
2,3,517.

Conocimiento y formacién en:

Plan nacional desarrollo, Planes
sectoriales, planeacion prospectiva,
y herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Ny e e ) Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y afines

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYOQ - GESTION EDUCACION Y DOCTRINA - COMANDO DE EDUCACION Y DOCTRINA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar, difundir y realizar los procesos de educacidn, instruccion, entrenamiento, reentrenamiento y capacitacion de acuerdo al
proyecto educativo de las Fuerzas Armadas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Formular y realizar el seguimiento y control de proyectos de investigaciones institucionales, de acuerdo con las
necesidades establecidas.

2. Formular, organizar y consolidar los grupos y semilleros de investigacion con fines pedagdgicos, de acuerdo a las
politicas, areas y lineas de investigacion definidas por las Escuelas de Formacién y el CEMIL.

3. Organizar, desarrollar y recomendar las acciones que deben adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas en el area de investigacion.

4, Programar el seguimiento y control a grupos y semilleros de investigacién de los diversos programas educativos,
controlando que las investigaciones estén alineadas con las politicas y parametros definidos por el sistema Nacional de
Ciencia Tecnologia y Evaluacion.

5. Organizar e implementar convenios y alianzas con instituciones publicas y privadas para el desarrollo de la
investigacion interdisciplinaria e interinstitucional.

6. Reportar el rendimiento académico de los estudiantes a su cargo, al término de cada uno de los periodos de
evaluacion, certificando las calificaciones (descripciones valorativas) con su firma.

7. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 20. GESTION CURRICULAR Y FORMACION EDUCATIVA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

El componente pedagdgico del proyecto educativo institucional se analiza y
1 ajusta de acuerdo con la normatividad vigente y la politica institucional, para
generar directrices educativas.
El modelo pedagdgico se aplica de acuerdo con los estandares establecidos Producto vio servicio
! ) o y
2 por las entidades competentes, con el fin de adecuarlos a las caracteristicas Proyectos, revista de
L . del SectorDefensa. : : : T investigacion, formatos de

60. Disefio curricular La infraestructura, equipos, materiales y mecanismos de difusion se L2 o

. e ) seguimiento, estadisticas, reporte
3 describen en el proyecto de formacion para establecer las necesidades y de notas. informe mensual de
viabilidad del mismo. Lo

: o actividades.
Los planes, programas y proyectos educativos se disefian para buscar la
4 acreditacion orientada al mejoramiento continuo de acuerdo con la
normatividad vigente y los estandares establecidos por el Ministerio de
Educacion Nacional.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

20. GESTION CURRICULAR Y FORMACION EDUCATIVA

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

61. Ejecucion curricular

Los curriculos se desarrollan de acuerdo con los planes y programas
establecidos por la institucion para el cumplimiento de los objetivos
educativos.

El proyecto educativo institucional se aplica y adapta a las caracteristicas de
la poblacion estudiantil utilizando metodologias pedagdgicas definidas para la
organizacién espacial y temporal de las actividades curriculares.

Los programas educativos se desarrollan con actividades que facilitan el
acceso a la informacion, adquisicion de habilidades, destrezas y formacion de
actitudes y valores a la poblacion estudiantil.

Las asignaturas se desarrollan de acuerdo con la metodologia requerida para
cumplir con los objetivos propuestos en el programa académico.

62. Uso de elementos
didacticos

Los materiales y recursos didacticos se utilizan y disefian, teniendo en cuenta
el modelo pedagdgico y el contexto social de acuerdo con las necesidades
identificadas.

Los elementos o materiales didacticos utilizados para el desarrollo de la
actividad de aprendizaje se adaptan al nivel educativo y las caracteristicas de
la formacién.

63. Evaluacion educativa

El componente pedagdgico del proyecto educativo institucional se evalua
periddicamente, con el fin de realizar los cambios necesarios para su
actualizacion.

Los indicadores técnicos de calidad se actualizan para evaluar el modelo
pedagdgico y su impacto en el proceso de formacién a través de los
mecanismos establecidos.

Los estudiantes se evallan de acuerdo con los criterios de calificacion
establecidos en el proyecto educativo institucional, con el fin de identificar el
avance de los logros académicos propuestos.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de
1,2,6,7,8,9,10, 11, 13.

Conocimiento y formacién en:
Docencia, propiedad intelectual,
metodologia investigativa,
herramientas informaticas.




Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Enero de 2022

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL MANUAL ESPECIFICO | Pagina 269 de 1741

COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES Adine- N ~ _
& COMANDO GENERAL DE FUNCIONES C6digo: FO-JEMGF-COPER-1081

“h-n“l COMANDO DE PERSONAL Y COMPETENCIAS Versién: 1
Fecha de emisién: 2018-08-23

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

N . ] - iy Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Economia o Administracion.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - COMANDO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y acompafiar a los ordenadores del gasto, gerentes de proyectos y deméas comités, en los procesos de compra de
material de origen extranjero en todo lo relacionado con términos de comercio exterior, de acuerdo con las necesidades de la
institucion y con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Formular y orientar los términos de negociacion pactados en los contratos, para garantizar la compra de los bienes
adquiridos por la Fuerza en el exterior, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Organizar y controlar la documentacion para elaborar las declaraciones de importacién por la Administracién de
Impuestos y Aduanas Nacionales, previa preinscripcion de las mercancias, verificando personalmente los bienes a
nacionalizar, de acuerdo con la normatividad vigente en legislacién aduanera.

3. Analizar, definir y formalizar las certificaciones de exclusién de IVA del material importado para el Ejército Nacional de
acuerdo con la normatividad vigente.

4. Formular, organizar y presentar los informes y estadisticas en materia de conceptos de comercio exterior para su
control y seguimiento, de acuerdo con las necesidades institucionales.

5. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Organizar la documentacién soporte para los procesos de exportacién del material que sale para reparacién o en
cumplimiento de garantia.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon — Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 8. POLITICA INTERNACIONAL DEL SECTOR DEFENSA

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

Los acuerdos y convenios de cooperacion nacional e internacional se : Producto y/o servicio

1 proyectan y gestionan para apoyar el desarrollo de politicas de seguridad y : Documentos de comercio exterior,
defensa. informes y reportes, formatos

Los acuerdos y convenios nacionales e internacionales se proyectan y  certificaciones de exclusion del IVA
2 ievalian teniendo en cuenta las condiciones financieras y rubros : Declaraciones de importacion.
presupuestales de acuerdo con las normas establecidas.
La normatividad vigente se aplica para la proyeccion y suscripcion de | Desempefio:

acuerdos y convenios internacionales en temas de seguridad y defensa. Observacion directa de los criterios
El tramite de los acuerdos y convenios nacionales e intemacionales en ; del desempefio.

4 asuntos de seguridad y defensa se gestiona ante las instancias i 1,3, 9.

competentes para su tramite aprobatorio e implementacion.

31. Gestion de convenios
de cooperacion nacional 3
e internacional

Conocimiento y formacion en:
Normatividad vigente en comercio
exterior, normatividad aduanera.

Los acuerdos y convenios de cooperacion internacional se proyectan
conforme a las metodologias y procedimientos establecidos.
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DE FUNCIONES Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Y COMPETENCIAS Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Derecho y afines, Administracion, Contaduria
Puablica, Economia, Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
Ingenieria Industrial y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y efectuar el desarrollo de los procesos contractuales dando cumplimiento a la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planear, formular y efectuar el seguimiento de los procesos de contratacion en sus diferentes etapas, para la
adquisicion de bienes y servicios, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Proponer, organizar y participar en el proceso de nombramiento de comités técnicos, estructurador y evaluador de los

procesos de contratacion y la solicitud de fichas técnicas a las unidades para adelantar los estudios previos.

Planear, analizar y proyectar los contratos, notificaciones, solicitudes de pélizas inherentes al proceso de contratacion

4, Organizar, evaluar y controlar facturas, informes de supervision, resultados de laboratorio y demés soportes de la
recepcion a satisfaccion de bienes o servicios y elaborar actas de liquidacion del contrato, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

5. Planear, proponer y elaborar los anexos, registrando la informacién del proceso de contratacion en el programa
establecido por la Contraloria General de la Nacion.

6. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacién del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

o

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 26. GESTION CONTRACTUAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los procesos contractuales se desarrollan bajo la normatividad legal vigente.

Los procedimientos de las etapas de la contratacion publica y la reglamentacion | Producto y/o servicio:

2 interna se definen de conformidad con las normas contractuales vigentes Rescl)tlycién de nombramiento de
comités
. 3 Las modalidades de seleccion se conocen y aplican en los procesos : Fichas técnicas
74. Gestion de contractuales i i
. Estudios previos

procesos contractuales o - o i Publicaciones

4 Los procedimientos de contratacion se identifican y aplican conforme a la

naturaleza juridica de las entidades que conforman el Sector Defensa. gotntratos
ctas

5 Los mecanismos de seguimiento y control se aplican en el proceso contractual | nformes y reportes.
para garantizar la transparencia.

Las plataformas tecnologicas se utilizan para el reporte de informacion
contractual.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

26. GESTION CONTRACTUAL

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

75. Analisis del proceso
contractual

Los actos administrativos de temas contractuales se analizan y evallan para

Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,2,3,4,57,8,9.

Conocimiento y formacién en:

Normatividad vigente en

7 " - o
verificar el cumplimiento de la normatividad
8 Los recursos, observaciones y peticiones se analizan y proyectan para dar : Desempefio:
respuesta oportuna a los mismos.
9 Las alternativas y propuestas se proyectan para mejorar los procedimientos de
contratacién publica en el Sector Defensa.
10 Los informes de evaluacion, seguimiento y supervision, se elaboran con base : contratacion y herramientas

en los parametros establecidos en los contratos y en la normatividad vigente. informéticas.

11

Los manuales de contratacion se elaboran y actualizan de acuerdo con la

normatividad vigente y sus modificaciones
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Conocimiento en: Ingenieria Industrial, Administracion, Economia o Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

Contaduria Publica y afines.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, proponer y orientar la proyeccion financiera y presupuestal de los recursos provenientes de otras fuentes de financiacion
convenios, regalias, LOAS, entre otras, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Organizar la planificacion y el control presupuestario, de recursos provenientes de otras fuentes de financiacion,
orientando y presentando el panorama presupuestal identificando tendencias y control de su cumplimiento y
desviaciones que coadyuven a fijar los objetivos presupuestales.

Analizar, proponer y aplicar las normas contables, presupuestales y financieras para la proyeccién de los convenios o
regalias en contraprestacion de los servicios de seguridad de la Fuerza, de acuerdo con la normatividad vigente.
Organizar, consolidar y desarrollar con la Oficina de Convenios de Ejército la proyeccion anual del presupuesto de
convenios de la Fuerza, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

Efectuar el seguimiento presupuestal de dependencias y unidades sobre los tratados con otros gobiernos, con fin de
evitar dualidad en adquisiciones de bienes de servicios por diferentes fuentes de financiacién, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Formular, evaluar y presentar los informes y estadisticas de gestion requeridos sobre su area de competencia, de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Desarrollar estudios e investigaciones de su competencia en el &rea de desempefio tendientes al logro de los objetivos,
de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

101. Gestion de

Producto y/o servicio:
1 Las politicas financieras se basan en la normatividad vigente. Reporte presupuestal, Cuadros control,

Estadisticas, Informes y reportes,
Proyecciones presupuestales, Reportes
generados desde el sistema financiero.

Las politicas de orden financiero aplicables al Sector Defensa se

iti i i analizan de acuerdo con las condiciones establecidas. -
politicas financieras Desemperio:
Observacion directa de los criterios de
N o desempefio.
3 Los conceptos financieros se fundamentan en las disposiciones | 5 4

normativas vigentes.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

101. Gestion de
politicas financieras

Los disefios de los lineamientos de la politica presupuestal, contable y de
tesoreria se evidencian en documentos soportados en la normatividad
financiera vigente.

Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente presupuestal y
financiera, andlisis de informacion
estadistica, herramientas informaticas.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

107. Informatica
financiera

manejo de la informacion financiera

Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera

Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de
seguridad vigentes.

Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

El presupuesto se proyecta con base en el andlisis del comportamiento de
ejecucion de periodos anteriores

105. Planeacion La distribucion de los recursos se proyecta de acuerdo con las necesidades

financiera institucionales.
La reasignacion de los recursos se analiza y efectia conforme a la -

) - . . . Desempefio:

ejecucion de las partidas asignadas en los diferentes rubros. Observacion directa de los criterios de
Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el gegeTp; fo.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial.

Seis (06) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proyectar, analizar y validar los costos de los bienes y servicios de la Fuerza, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad
vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

Organizar y proyectar los costos unitarios de los bienes y servicios adquiridos por la Fuerza, con las dependencias
competentes, de acuerdo con los parametros y directrices impartidos por el Ministerio de Defensa Nacional y la
normatividad vigente.

Organizar y proyectar la informacién para el Modelo de Sostenibilidad del Gasto de los costos unitarios de bienes y
servicios, en compaifiia de los Departamentos y Comandos Funcionales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Actualizar y verificar los registros e informacion necesaria en el modelo de sostenibilidad, de acuerdo con los reportes
suministrados por los Departamentos y Comandos Funcionales y los procedimientos establecidos.

Analizar, proyectar y validar los costos asociados de sostenibilidad en el area administrativa y operativa relacionados
con el ciclo de vida de los bienes y servicios adquiridos por la Fuerza, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 36. GESTION FINANCIERA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

El presupuesto se proyecta con base en el andlisis del comportamiento | Producto y/o servicio:

de ejecucion de periodos anteriores Bases de datos o
Proyecciones de costo unitarios de los

105. Planeacién La distribucion de los recursos se proyecta de acuerdo con las  bienes y servicios
financiera necesidades institucionales. Reportes

La reasignacion de los recursos se analiza y efectla conforme a la Estadisticas

3 o . ) :
ejecucion de las partidas asignadas en los diferentes rubros. Informes.
4 Las herramientas informéticas financieras se conocen y aplican para el | Desempefio:
manejo de la informacion financiera Observacion directa de los criterios de
: : " o : " desempefio.
107. Informatica 5 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion 2345
: financiera

financiera

Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas Co[199|m|eqto Y formguon en.
6 . . Analisis de informacion estadistica,

de seguridad vigentes. herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Administracion, Ingenieria industrial y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear, orientar y efectuar los procesos de gestion de personal tendientes a optimizar el talento humano de la Fuerza, de
acuerdo con las politicas internas y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Formular, analizar y desarrollar los planes y programas que permitan mejorar la prestacion de los servicios del area de
talento humano, de acuerdo con la normatividad vigente.

Proponer, formular e implementar procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar los procesos de talento
humano de acuerdo con la normatividad vigente.

Estudiar, resolver y proyectar consultas y respuestas de los requerimientos internos y externos propios de su area de
desempefio, siguiendo las politicas y normatividad vigente.

Orientar, formular y realizar el seguimiento de la aplicacién y cumplimiento de las politicas y lineamientos en talento
humano de acuerdo con las directrices establecidos.

Analizar, organizar y realizar el control de la planta de personal, identificando y reportando las novedades encontradas,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Formular, organizar y participar en estudios e investigaciones relacionados con la gestiéon de talento humano y la
optimizacion de recursos disponibles de acuerdo con los lineamientos y politicas institucionales.

Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

128. Proyeccion del calidad de vida.
talento humano

Las normas de administracion del talento humano se conocen y aplican para

garantizar su cumplimiento. Producto y/o servicio:

Cronogramas, Planes, Actas,
2 Las necesidades del personal se identifican para contribuir al bienestar de los . Estadisticas, Respuesta de

servidores publicos y sus familias. requerimientos, Documentos,
Informes y reportes.

1

Los planes y programas se proyectan y ejecutan para el mejoramiento de la

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,2,3,4,5.

4 Las necesidades del personal se identifican para implementar planes de accion
que contribuyan al desarrollo de los servidores publicos.

La identificacion de las competencias del funcionario se describe y analiza en el
5 momento del ingreso o el traslado de dependencia, para el disefio y
actualizacion del plan de desarrollo de carrera.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempefio

Evidencias

6
128. Proyeccion del

Los planes de capacitacion y desarrollo individualizado se establecen y : Conocimiento y formacion en:
ejecutan para el fortalecimiento de los procedimientos.

Normatividad general y sectorial

talento humano

Los informes y el control del presupuesto a los entes de control y a las
7 dependencias respectivas se elaboran y reportan de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecidos.

vigente en procesos de gestion de
talento humano, funcién publica y
herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Arquitectura y afines, Ingenieria civil y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION INGENIEROS - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear y disefiar los proyectos arquitectonicos para la construccion o mantenimiento de las instalaciones de acuerdo con la
normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planear, organizar y efectuar las visitas técnicas que sean asignadas por el coordinador de proyectos generando los
informes y formatos correspondientes, para establecer las necesidades reales de la unidad.

2. Planear, proponer y desarrollar los proyectos arquitectonicos de las instalaciones que requiere el Ejército Nacional para
sus diferentes unidades tacticas y operativas, aplicando normas técnicas, especificaciones vigentes, y lineamientos
internos de calidad.

3. Organizar, orientar y establecer con los profesionales de ingenieria y presupuesto en cada una de las etapas de
desarrollo del proyecto las acciones requeridas para entregar disefios coherentes con cantidades de obra y costos
apropiados.

4. Planear y organizar las cantidades de obra y especificaciones de los proyectos a realizar, desde la etapa del
anteproyecto, con el fin de que sean coherentes con los disefios que se estan elaborando.

5. Formular y presentar las adecuaciones y/o remodelaciones de las instalaciones de las unidades tacticas y operativas
del Ejército que asi lo requieran, para cumplir con los requisitos y necesidades establecidas.

6. Proponer, analizar y participar en la elaboracion del Anteproyecto Plan Anual de Compras del Comando de Ingenieros,
de acuerdo con el rubro asignado para cada vigencia.

7. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los planes y programas de construccion de obras y mantenimiento de
1 infraestructura se elaboran y proyectan de acuerdo con las necesidades

193. Programacion de institucionales. . - — _— Producto y/o servicio:
construcciones 2 Los planos y Iogrequenmlentos técnicos qe ‘obra se ‘|dent|f|can y disefian | Informes y reportes
tenimiento de para la elaboracion de contratos de mantenimiento de infraestructura Proyectos
:;];n bl 3 Los costos del mantenimiento de obra de los inmuebles se proyectan para | Formatos
uebles elaboracion de presupuestos. Actas.

4 Los presupuestos para el mantenimiento de infraestructura se proyectan de
acuerdo con las necesidades identificadas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Los informes de seguimiento de ejecucion de los contratos de
5 mantenimiento de infraestructura se efectlian y entregan de acuerdo con .
Desempefio:

los procedimientos establecidos.

Observacion directa de los criterios

El estado de la construccion se verifica de acuerdo con los planos y las ;| de desempefio.

194. Supervision y especificaciones técnicas del inmueble. 2,3,4,5,6,7,8.
mantenimiento de
infraestructura 7 Las fallas evidenciadas en el inmueble construido se examinan y analizan : Conocimiento y formacién en:
para la presentacion de los informes técnicos requeridos. Programas de disefio
Gerencia de obra
8 Los contratos de obra se reciben a satisfaccion de acuerdo al cumplimiento : Disefio arquitectonico.

de las condiciones establecidas
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Disefio.

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO — COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Disefiar, organizar y efectuar las propuestas graficas de las campafias institucionales internas y externas para el fortalecimiento y
mantenimiento de la imagen institucional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

7.

Planear y efectuar propuestas graficas para las diferentes operaciones militares en cumplimiento de los objetivos,
normas y politicas institucionales establecidas.

Desarrollar y organizar piezas publicitarias en apoyo a las campafias institucionales internas y externas que se
requieran, de acuerdo con las normas establecidas para contribuir al fortalecimiento de la imagen institucional.

Disefiar, organizar y proyectar los procesos de diagramacion e impresién de piezas publicitarias, garantizando el
cumplimiento de los lineamientos de calidad e impacto establecidos por la Fuerza.

Orientar y gestionar las acciones requeridas para la edicién de medios impresos y piezas comunicativas que requiera la
Fuerza, para mantener una linea editorial y de imagen consolidada de acuerdo a los objetivos y politicas
institucionales.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Familia 21. GESTION DE LA INFORMACION MULTIMEDIA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

65. Disefio grafico

Los dibujos, bocetos y esquemas graficos se proyectan de acuerdo con las

1 necesidades institucionales para la divulgacion de la informacion en el Sector = Producto fo servicio:
Defensa. Disefios, montajes, archivos finales

. - : r— de piezas publicitarias,
Las herramientas técnicas y el software se aplican en el disefio gréfico y la | presentaciones.

2 idiagramacion de efectos visuales e imagenes de acuerdo con la Informes y reportes.
caracteristicas de la informacion Desempefio:

El landing page y los microsites se disefian para divulgar informacion ObservaC|on~d|recta de los criterios
3 institucional del Sector Defensa de acuerdo con los lineamientos | de desempefio.

establecidos. 1,2,3,4. -
Conocimiento y formacion en:

Las campafias de divulgacion se asesoran para el mejoramiento de la imagen | Programas de disefio grafico y
institucional y el apoyo a proyectos del Sector Defensa. edicion.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Comunicaciéon Social, Periodismo y afines,
Publicidad vy afines

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO — COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Disefiar, organizar y planear estrategias de comunicacion, informacion, produccion y difusién de la informacién institucional, de
acuerdo con las necesidades institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planear, organizar y presentar estrategias comunicativas de apoyo en la difusion de las diferentes campafias internas y
externas de la Fuerza, para mantener la imagen institucional.

2. Investigar, organizar y controlar los eventos y actividades informativas al interior y exterior de la Fuerza, con el fin de
informar oportunamente de situaciones que ameritan difusiéon por los diferentes medios internos y externos de
comunicacion, de acuerdo con las necesidades establecidas.

3. Organizar, consolidar y evaluar la informacién adquirida por intermedio de las diversas fuentes, con el fin de ser
analizada y difundida, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Formular, organizar y proyectar articulos, informes especiales, textos, noticias, entrevistas, reportajes, cronicas y
demas que se requieran para la difusion y fortalecimiento de la campana institucional y las diferentes subcampafias
internas y externas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Monitorear y analizar los diferentes medios de comunicacion exaltando los temas del sector defensa que puedan
afectar de manera positiva 0 negativa a la institucion.

6. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Familia 18. COMUNICACION CORPORATIVA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Las noticias y eventos se cubren teniendo en cuenta las fuentes informativas de
acuerdo con las politicas institucionales y los procedimientos establecidos.

2 Las estrategias de manejo de la informacion se aplican para organizar, orientar
y realizar actividades periodisticas, socializarlas y efectuarles seguimiento.

La comunicacion escrita se realiza teniendo en cuenta criterios de redaccion,
3 ortografia y sintaxis periodisticos para informar temas de interés y situaciones
del Sector Defensa

Producto y/o servicio:
Articulos, campafias, boletines,
comunicados, estadisticas,
actualizacion pagina web,
intranet y redes sociales,

54. Gestion comunicativa

La comunicacién audiovisual se efectia para informar temas de interés y

informacion.

Registro de cubrimiento de

4 ituacion | r Defen nien n cuenta | racteristi | .
e o il RS 6 0 o o, e
Y - Icas para su CVLIg - de fuentes, informes y reportes.
Los equipos propios de la actividad periodistica se utilizan de acuerdo los
5 manuales de uso y las instrucciones recibidas para apoyar la difusion de la
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COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Familia

18. COMUNICACION CORPORATIVA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

Las actividades de investigacion se efectian de acuerdo con los
lineamientos institucionales para presentar la informacién requerida en la
divulgacion de politicas, eventos y actividades del Sector Defensa

55. Investigacion

Las fuentes de informacién se contactan y mantienen de acuerdo con los
directrices e instrucciones establecidas por la alta direccion para garantizar
el uso adecuado y la veracidad de la misma.

periodistica

Los articulos periodisticos se redactan para su divulgacion en los canales
de comunicacién e instrumentos establecidos en el Sector Defensa para
informar y actualizar a los medios y a la opinion publica

Las entrevistas se realizan de acuerdo con los protocolos de comunicacion
establecidos para brindar informacion y actualizaciéon sobre temas del
Sector Defensa

Las herramientas informaticas se utilizan para divulgar informacién del
Sector Defensa con el objeto de generar acciones institucionales y sinergia
organizacional

56. Gestion comunicativa

Los programas que desarrollan y fortalecen la cultura institucional se
divulgan a través de los medios de comunicacion y multimedia para
fortalecer el compromiso de los funcionarios

organizacional

La comunicacion escrita se realiza teniendo en cuenta criterios de
redaccion, ortografia y sintaxis periodisticos para informar temas de interés
y situaciones del Sector Defensa.

Los equipos propios de la actividad periodistica se utilizan de acuerdo los
manuales de uso y las instrucciones recibidas para apoyar la difusion de la
informacion

La expresion de ideas se formulan en otro idioma para intercambiar
opiniones, conceptos y establecer dialogos productivos

16. Aptitud verbal en otro

La traduccion se realiza manteniendo el sentido de la idea original.

idioma

La traduccion se realiza en un lenguaje breve y conciso evitando
redundancias.

El vocabulario y recursos idiomaticos que se utilizan son precisos y
variados para enriquecer y facilitar la comprension

Desempefio:

Observacion directa de los criterios
de desempefio.

1,3,5,7,8,9,10, 11,12, 13, 15,
16, 17.

Conocimiento y formacién en:
Redaccion de géneros periodisticos
para medios digitales e impresos.

Familia

21. GESTION DE LA INFORMACION MULTIMEDIA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

Los programas de administracion y disefio de la pagina web se aplican
para mantener actualizada la informacion y contenidos de acuerdo con los
lineamientos y procedimientos establecidos.

64. Administracion pagina
web institucional

Las herramientas y tecnologias para el disefio de paginas web se utilizan
para brindar informacion adecuada al estilo periodistico de acuerdo con los
criterios establecidos

Los derechos de propiedad intelectual se respetan en el manejo técnico de
la pagina para el desarrollo de software y aplicaciones informaticas en
comunicaciones

Producto y/o servicio:
Articulos, campafias, boletines,

comunicados, estadisticas,
actualizacion pagina web.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
1.

Conocimiento y formacién en:
Redaccion de géneros periodisticos,
medios digitales, comunicacion
organizacional, comunicacion
estratégica.
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Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracion, Economia, Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Ingenieria Industrial y afines

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS, UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, controlar y garantizar la trazabilidad en los movimientos de inventarios de las Unidades en los sistemas de informacion
de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar y efectuar el control virtual y fisico de los inventarios y confrontarlo con los almacenes, constatando la
veracidad de las existencias de material aplicando las normas contables vigentes.

2. \Verificar con los almacenistas el reintegro de bienes devolutivos y de consumo que no fueron utilizados dentro de los
plazos establecidos, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Comprobar el estado de funcionamiento del sistema codigo de barras y su correcta utilizaciéon por parte de los
almacenistas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Recibir por parte de las diferentes secciones (D4, B4 y S4) la informacion relacionada con el estado de las
Investigaciones Administrativas que se adelantan al interior de las Unidades por pérdida y/o dafio de bienes.

5. Elaborar, reportar y presentar ante la instancia superior las novedades encontradas e informaciéon de las
investigaciones en proceso en el ejercicio del control de inventarios de las Unidades dentro de los plazos establecidos,
de acuerdo con los procedimientos vigentes.

6. Atender las visitas y requerimientos de los entes de control, suministrando toda la informacion pertinente para
garantizar el fenecimiento de los estados financieros de la Unidad.

7. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

8. Proponer e implementar estudios e investigaciones de su competencia en el area de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacién jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a cabo Producto vio servicio
de acuerdo con la normatividad vigente. LTOGUCTO VO SETVICIo

e i : Reportes presupuestales, actas,
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo con | planillas capacitaciones, formato

102. Control financiero 2 :Aliné?gglristlsd geD ;?esn Sr:sultados de la gestion de las unidades ejecutoras del dg asesoria, bolgtines

: presupuestales, informes de
- . ) ) ) ) visitas administrativas, informes,
3 Las visitas técnicas a Igs areas financieras se efectian de acuerdo con 10s | reportes generados desde el
procedimientos establecidos. sistema de informacion.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
4 Los informes se proyectan de acuerdo con la informacién requerida por los
entes respectivos.
5 El registro y seguimiento de la informacién se elabora acorde a los programas
financieros rectores.
. La evaluacion de la informacion financiera enviada por las unidades ejecutoras
103. Rendicion de : :
inf ion fi ) 6 y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo conforme a las
informacion financiera politicas emitidas.
La consolidacion de la informacién remitida por todas las unidades ejecutoras .
7 del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los | Desempefio:
lineamientos establecidos. Observacién directa de los
i o e criterios de desempefio.
8 L_os informes f|ngn0|eros_ se presgn_tan de acuerdo con las disposiciones legales : 2, 3, 5,6, 7, 11, 12, 13.
vigentes y a las instrucciones recibidas.
S " S . Conocimiento y formacién en:
9 Los qpllcatlvo§ informaticos para la admlnl|straC|on.'f|nan0|era publica son | Normas contables y financieras,
conocidos y utilizados en el seguimiento de la informacion. presupuesto y manejo de
10 | Las metodologias uilizadas para la formacion financiera se emplean de herramientas informaticas.
acuerdo con los instructivos emitidos.
104. Pedagogia 1" Los conocimientos se transmiten haciendo uso de un lenguaje técnico fluido vy
financiera adecuado al auditorio.
12 La capacitacion financiera se adelanta mediante talleres practicos,
conferencias, seminarios, charlas y asesorias.
13 Los temas de capacitacion se preparan previamente y estadn acordes a
metodologias establecidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempeiio Evidencias
14 Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.
s . Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacién
106. Analisis financiero 15 estratégica de la entidad.
16 Lg revision de ]og estados ﬂngnmeros se realiza para emitir conceptos sobre la Desempefio:
situacion economica de la entidad. Observacion directa de los
47 | Las herramientas informéticas financieras se conocen y aplican para el manejo criterios de desempefio.
de la informacion financiera. 16,17, 18.
107. Informatica . . - . . " .
) . 18 | Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera
financiera
19 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de

seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Conocimiento en: Comunicacion social, periodismo y afines, Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

Publicidad y afines

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO - DIRECCION DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Preparar y comunicar informacion a través de medios radiales o televisivos acerca de los acontecimientos cotidianos relacionados
con temas de actualidad y la institucionalidad del pais, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

9.

Planear, organizar y controlar labores de edicion periodistica, analisis y transmisién de noticias a través de informativos
radiales o televisivos, de acuerdo con las normas establecidas en su area de desempefio.

Disefiar, formular y desarrollar labores de reporteria y entrevistas en los espacios informativos institucionales radiales o
televisivos, dando cumplimiento a las normas y politicas establecidas en su area de desempefio.

Investigar, controlar y cubrir los eventos y actividades informativas institucionales y externas, programados o fortuitos
en los lugares donde se desarrollan para ser transmitidos en informativos radiales o televisivos, de acuerdo con los
procedimientos y normas establecidas.

Producir, organizar y controlar la informacion periodistica para apoyar en la difusion de las diferentes campafias
internas y externas de la Fuerza fortaleciendo la imagen institucional.

Analizar, consolidar y controlar la informacion adquirida por medio de las diversas fuentes de informacion para
presentarla de manera adecuada en la difusién, dando cumplimiento a las normas y politicas establecidas.

Proyectar y presentar los informes y estadisticas que le sean solicitados de acuerdo con las necesidades de la
dependencia y los procedimientos establecidos.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — ldentidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Familia 18. COMUNICACION CORPORATIVA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las noticias y eventos se cubren teniendo en cuenta las fuentes informativas de
acuerdo con las politicas institucionales y los procedimientos establecidos.

2 Las estrategias de manejo de la informacion se aplican para organizar, orientar y : Producto y/o servicio:
realizar actividades periodisticas, socializarlas y efectuarles seguimiento. Grabaciones de la

La comunicacién escrita se realiza teniendo en cuenta criterios de redaccion, : informacion periodistica,

54. Gestion 3 ortografia y sintaxis periodisticos para informar temas de interés y situaciones del ; registro de cubrimiento de
comunicativa Sector Defensa fuentes, Registro de

La comunicacion audiovisual se efectia para informar temas de interés y situaciones ; cubrimiento de eventos
4 del Sector Defensa teniendo en cuenta las caracteristicas de los medios, y las : periodisticos, informes y
instrucciones recibidas para su divulgacion reportes.

Los equipos propios de la actividad periodistica se utilizan de acuerdo los manuales de
uso Y las instrucciones recibidas para apoyar la difusion de la informacion.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Familia

18. COMUNICACION CORPORATIVA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

55. Investigacion
periodistica

Las actividades de investigacion se efectlan de acuerdo con los lineamientos
institucionales para presentar la informacion requerida en la divulgacion de
politicas, eventos y actividades del Sector Defensa

Las fuentes de informacion se contactan y mantienen de acuerdo con los
directrices e instrucciones establecidas por la alta direccion para garantizar el
uso adecuado y la veracidad de la misma.

Los articulos periodisticos se redactan para su divulgacion en los canales de
comunicacion e instrumentos establecidos en el Sector Defensa para informar y
actualizar a los medios y a la opinion publica

Las entrevistas se realizan de acuerdo con los protocolos de comunicacion
establecidos para brindar informacion y actualizacién sobre temas del Sector
Defensa

56. Gestion comunicativa
organizacional

Las herramientas informéticas se utilizan para divulgar informacion del Sector
Defensa con el objeto de generar acciones institucionales y sinergia
organizacional

Los programas que desarrollan y fortalecen la cultura institucional se divulgan a
través de los medios de comunicacion y multimedia para fortalecer el
compromiso de los funcionarios

La comunicacién escrita se realiza teniendo en cuenta criterios de redaccion,
ortografia y sintaxis periodisticos para informar temas de interés y situaciones
del Sector Defensa.

Los equipos propios de la actividad periodistica se utilizan de acuerdo los
manuales de uso y las instrucciones recibidas para apoyar la difusién de la
informacion

16. Aptitud verbal en otro
idioma

La expresion de ideas se formulan en otro idioma para intercambiar opiniones,
conceptos y establecer dialogos productivos

La traduccion se realiza manteniendo el sentido de la idea original.

La traduccion se realiza en un lenguaje breve y conciso evitando redundancias.

El vocabulario y recursos idioméaticos que se utilizan son precisos y variados
para enriquecer y facilitar la comprension

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,3,4,5,6,7,9,10, 11,13, 14,
15, 16, 17.

Conocimiento y formacién en:
Redaccion de géneros
periodisticos, locucion.
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Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Administracién, Economia, Ciencia Politica, Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial y afines

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION EDUCACION Y DOCTRINA - COMANDO DE EDUCACION Y DOCTRINA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Disefar, orientar y realizar la planeacion, evaluacion y ejecucién de los procesos de la educacion superior Militar, de acuerdo con
las politicas institucionales y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar, ejecutar y evaluar los procesos de educacidn superior, organizando y consolidando el plan de educacion
de los programas académicos con las dependencias de la escuela o institucion militar.

2. Formular y Orientar el desarrollo y construccion curricular de los programas educativos en la escuela o institucion
militar de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Orientar y recomendar la construccion de los médulos de educacion superior complementaria del personal de oficiales,
con el fin de dar al estudiante herramientas que sean Utiles para su posterior desempefio profesional.

4, Organizar y elaborar registros y renovaciones ante el Ministerio de Educacion Nacional, conforme a los lineamientos
establecidos.

5. Analizar y organizar la sustentacién de los productos académicos que soportan el titulo que otorga la escuela o
institucion superior, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Estudiar, establecer y actualizar los procesos de acreditacion de educacidn superior de las escuelas o instituciones
militares, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Administrar, promover y controlar el desarrollo del trabajo investigativo de educacién superior y semilleros de
investigacion, de acuerdo a la aplicabilidad de cada una de las asignaturas.

8. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

9. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

10. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

11. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — ldentidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Competencias Criterios de desempeiio Evidencias

1 El Plan Estratégico Institucional se elabora de acuerdo con las etapas

- .- Producto y/o servicio:
de la planeacion estratégica.

Plan de educacion
Seguimiento plan de educacion
Las herramientas de planeacion estratégica se utilizan para el andlisis : Indicadores

39. Formulacion del Plan

Estratégico Institucional 2 de la ejecucién y control de los planes institucionales. Estadisticas
Actas
La estructura del Sector Defensa y la entidad se conoce para orientar - Registros calificados
3 Informes y reportes

el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 La Gerencia Publica Activa, GPA, se aplica para el seguimiento de los
planes institucionales. Desempefio:
o i . - Observacion directa de los criterios de
5 Los apllca.n’vos informaticos se utilizan para consulta y seguimiento de desempefio.
39. Formulacién del Plan la planeacion presupuestal. 1,2,6,7.

Estratégico Institucional
estratégico

6 Los indicadores de gestion se disefian para la evaluacion del plan

informes de gestion

7 las estadisticas se elaboran para el andlisis y preparacion de los

Conocimiento y formacién en: Procesos de
acreditacion, metodologias de
investigacion.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Ingenieria ambiental, Sanitaria y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Promover y aplicar los lineamientos emitidos para el plan de accién ambiental de la Fuerza de acuerdo con la normatividad
vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Planear, evaluar y realizar el seguimiento a los impactos ambientales en los proyectos de consolidacion y construccion
en las bases militares.

Formular, estudiar y difundir los lineamientos y directrices de orden ambiental en las unidades militares organicas de la
dependencia, para prevenir, mitigar y corregir los impactos ambientales que pudiesen presentarse por el accionar y el
cumplimiento de la misién institucional.

Proponer, gestionar y desarrollar el seguimiento a los permisos ambientales ante la Agencia Nacional de Mineria,
Ministerio de Ambiente, Corporaciones Autdnomas Regionales y las oficinas ambientales de las alcaldias locales.
Orientar, organizar y controlar la ejecucion y desarrollo del plan de accion ambiental, promoviendo por los diferentes
medios de comunicacidn la gestion realizada en el medio ambiente, con el fin de generar cultura y fortalecer las
acciones de preservacion y conservacion de los recursos naturales.

Planear, organizar y realizar las visitas técnicas donde se inspeccione la gestion ambiental, las condiciones de
saneamiento basico, agua potable, residuos solidos, fauna, flora y se oriente a los gestores de cada unidad para el
cumplimiento de las metas trazadas.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — ldentidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 42, GESTION AMBIENTAL

Competencias Criterios de desempeiio Evidencias

126. Administracién de El diagndstico de riesgos medioambientales se identifica y actualiza de
programas ambientales acuerdo con el impacto que causan los procedimientos de la entidad.

Las normas de administracion medioambientales se conocen y aplican para | Producto y/o servicio:

garantizar su cumplimiento. Informes y reportes
Lista de verificacién

Respuestas de requerimientos
Estadisticas, Diagnosticos de
riesgos medio ambientales,

. L . . Seguimiento plan de acciones
3 Los planes del sistema de gestion ambiental se proyectan y ejecutan para | ampiental, Campafias de

mitigar el impacto en el entorno. sensibilizacion, actas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

42. GESTION AMBIENTAL

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

El impacto de los riesgos potenciales al entorno se comunica de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

126. Administracion de 5
programas ambientales

El control y seguimiento del sistema de gestion medioambiental se realiza de
acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.

Los informes y el control del presupuesto a los entes de control y a las
dependencias respectivas se elaboran y reportan de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecidos.

Las campanias y reuniones con la comunidad se efectlian para sensibilizar los
proyectos y su impacto en el entorno.

127. Responsabilidad 8
socio ambiental

Los requerimientos y necesidades de la comunidad se identifican y analizan
de acuerdo al sistema de gestion ambiental para presentar los correctivos
necesarios.

Brinda soluciones practicas a las demandas socio ambiental presentado para
mejorar las relaciones con la comunidad.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
2,4,5,8,09.

Conocimiento y formacién en:
Tratamiento del agua, aire y
residuos solidos y peligrosos
Auditoria ambiental

Preservacion, proteccion, manejo
sustentable y mejoramiento de su
entorno

Herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion o Economia, Comunicaciéon Social, Periodismo y
afines

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO — COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Plantear, organizar y efectuar el andlisis estratégico de las variables politicas que afectan a la institucion, con el fin de prever
situaciones de crisis con la imagen de la Fuerza, de acuerdo con la planeacion estratégica institucional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Formular, analizar y evaluar los informes coyunturales relacionados con temas de seguridad y defensa para obtener
conocimiento de situaciones que afecten el cumplimiento de los objetivos institucionales y la imagen de la Fuerza.
Organizar, proponer y proyectar posibles escenarios politicos para prever el impacto negativo que podria tener la
imagen de la Institucion y generar estrategias para la realizacién de programas, proyectos, campafias institucionales,
publicaciones, productos y/o documentos, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Planear, organizar y exponer el analisis prospectivo de los temas coyunturales y/o de actualidad relacionados con la
seguridad y defensa conforme a los pardmetros y normas establecidas a la Jefatura de Estado Mayor de Operaciones,
teniendo en cuenta las noticias de mayor impacto.

Analizar, proyectar y presentar informes, boletines, estudios y evaluaciones sobre los conceptos e impactos a nivel
nacional e internacional que tienen los blancos de audiencia (propias tropas, poblacion civil y/o enemigo) sobre la
fuerza, con el fin de asesorar a las diferentes secciones y dependencias y mejorar la calidad de los productos.

Orientar, disefiar y presentar estrategias de fortalecimiento de campafias, programas y proyectos de la Fuerza, por
medio del analisis y evaluacién de las estrategias de comunicacion y tecnologias que emplean otros ejércitos,
empresas u organizaciones, de acuerdo con lo establecido en la planeacion estratégica institucional.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 7. GESTION DE POLITICAS DE SEGURIDAD Y DEFENSA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

22. Andlisis estratégico describen para visualizar escenarios futuros de intervencion.
en seguridad y defensa 3 Los escenarios se analizan para determinar su impacto a corto, mediano y largo

El plan nacional de desarrollo se analiza con las guias de planeamiento estratégico Producto v/o servici
L ) : Vi :
del sector para trazar objetivos y acciones en temas de seguridad y defensa. OUUCTO Y0 SETVICIO

: e : : Informes y documentos de
Los factores internos y externos que inciden en la seguridad y defensa se analizan y . .
andlisis prospectivo,

estrategias, informes y
reportes, presentaciones,
estudios.

plazo en temas de seguridad y defensa
Las alternativas de direccionamiento se formulan mediante argumentos, aspectos
fiscales y estadisticos para la toma de decisiones de la alta direccion.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 7. GESTION DE POLITICAS DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
5 La actualizacién en temas de seguridad y defensa se evidencia en el desempefio
profesional
6 Los conceptos en seguridad y defensa son aplicados de acuerdo con la
. normatividad legal vigente y criterios institucionales.
23. Asesoria en
Seguridad y Defensa ) . ) ) ) ,
7 La informacion en materia de seguridad y defensa se conoce y maneja para orientar
la proyeccion de politicas, disefio de programas y desarrollo de investigaciones.
Desempefio:
g | Los argumentos en temas de Seguridad se transmiten en forma precisa y concreta  Observacion directa de fos
con el propdsito de sustentar propuestas. grltaer?57dg dﬁgeﬂpem

Las investigaciones se desarrollan sistematicamente siguiendo un proceso de

9 planeacion, ejecucion y evaluacion para la descripcion de situaciones que impactan = onocimiento y formgcpn en.
la seguridad y defensa. Manejo de idiomas, técnicas de

analisis, herramientas
informaticas.

Los estudios se realizan con base en el andlisis de las organizaciones militares,

10 . ) . ; . e
policiales e irregulares para proponer alternativas y estrategias de intervencion.

24. Investigacion en

seguridad y defensa La informacion relevante se identifica y analiza para determinar la viabilidad e
11 impacto en la realizacion de estudios en seguridad y defensa que contribuyen a la
toma de decisiones

Los estudios en temas de seguridad y defensa se presentan para establecer
12 | estrategias y lineas de accion de acuerdo con los lineamientos metodoldgicos
estandarizados.

Familia 8. POLITICA INTERNACIONAL DEL SECTOR DEFENSA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

La expresion de ideas se formulan en otro idioma para intercambiar opiniones,
conceptos y establecer didlogos productivos

2 Latraduccion se realiza manteniendo el sentido de la idea original. Desempefio:
16. Aptitud verbal en Observacion directa de los
otro idioma criterios de desemperio.

3 Latraduccion se realiza en un lenguaje breve y conciso evitando redundancias. 1,2,3,4.

El vocabulario y recursos idiomaticos que se utilizan son precisos y variados para
enriquecer y facilitar la comprensién
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Comunicacion Social, Periodismo y afines,
Publicidad y afines, Artes Plasticas, Visuales y afines

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO - DIRECCION DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear, disefiar y realizar productos audiovisuales de los acontecimientos cotidianos relacionados con la institucion en temas
operacionales, de cooperacion al desarrollo o de actualidad que permita un fortalecimiento de la imagen institucional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Disefar, organizar y efectuar las producciones audiovisuales y material de comunicacion, de acuerdo con los
parametros establecidos y necesidades institucionales.

2. Disefiar, desarrollar y controlar la pre-produccion, produccion y edicion de productos audiovisuales en cine, video y
television, de acuerdo con los protocolos establecidos y necesidades institucionales.

3. Organizar, contactar y apoyar el control de la informacién adquirida de las fuentes de informacion y medios de
comunicacion, para que la difusién audiovisual institucional se realice de la manera correcta, de acuerdo con las
normas y protocolos establecidos por la institucion.

4. Producir, organizar y editar la informacion periodistica para la difusion de las diferentes campafias internas y externas
de la Fuerza, fortaleciendo la imagen institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. cubrir los eventos y actividades informativas institucionales y externas, programados o fortuitos en los lugares donde
se desarrollan para ser transmitidos en informativos radiales o televisivos, de acuerdo con los procedimientos y
protocolos establecidos.

6. Promover y orientar la produccion de contenidos audiovisuales de los diferentes géneros en las diferentes unidades

para generar mayor informacion (entrevistas, videos, cronicas, entre otros) que propendan al mejoramiento de la

imagen institucional.

Construir guiones, libretos y Story Boards para el desarrollo de los productos audiovisuales.

8. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

~

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 18. COMUNICACION CORPORATIVA

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

Las noticias y eventos se cubren teniendo en cuenta las fuentes
1 informativas de acuerdo con las politicas institucionales y los : Producto y/o servicio:
procedimientos establecidos. Programas institucionales difundidos

54. Gestion comunicativa

Las estrategias de manejo de la informacion se aplican para organizar,
orientar y realizar actividades periodisticas, socializarlas y efectuarles el
respectivo seguimiento

La comunicacion escrita se realiza teniendo en cuenta criterios de
redaccion, ortografia y sintaxis periodisticos para informar temas de
interés y situaciones del Sector Defensa

Videos

Actas

Entrevistas
Informes y reportes.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 18. COMUNICACION CORPORATIVA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
La comunicacion audiovisual se efectiia para informar temas de interés y
4 situaciones del Sector Defensa teniendo en cuenta las caracteristicas de
. L los medios, y las instrucciones recibidas para su divulgacion
54. Gestion comunicativa . : o e -
Los equipos propios de la actividad periodistica se utilizan de acuerdo
5 los manuales de uso y las instrucciones recibidas para apoyar la difusion
de la informacion
Las actividades de investigacion se efectlan de acuerdo con los
6 lineamientos institucionales para presentar la informacion requerida en la
divulgacion de politicas, eventos y actividades del Sector Defensa
Las fuentes de informacion se contactan y mantienen de acuerdo con los
7 directrices e instrucciones establecidas por la alta direccién para
55. Investigacion garantizar el uso adecuado y la veracidad de la misma.
periodistica Los articulos periodisticos se redactan para su divulgacion en los
8 canales de comunicacién e instrumentos establecidos en el Sector
Defensa para informar y actualizar a los medios y a la opinién pUblica .
: - Desempefio:
Las entrevistas se realizan de acuerdo con los protocolos de | Qpservacion directa de los criterios de
9 comunicacion establecidos para brindar informacion y actualizacion desempefio.
sobre temas del Sector Defensa 13578910 11.12 13.15. 16
Las herramientas informaticas se utilizan para divulgar informacion del : 17.
10 Sector Defensa con el objeto de generar acciones institucionales y
sinergia organizacional Conocimiento y formacién en:
Los programas que desarrollan y fortalecen la cultura institucional se Redacmgp d%ggztn?ros periodisticos
11 i divulgan a través de los medios de comunicacion y multimedia para Eg;i r:,‘za'gzn Ic?rl 1‘;_3 aec',r:r’]’glesos’
., . : [P unicaci izacional,
56. Gestion comunicativa fortalecer el compromiso de los funcionarios comunicacion esgtjra tégica
organizacional La comunicacion escrita se realiza teniendo en cuenta criterios de
12 redaccion, ortografia y sintaxis periodisticos para informar temas de
interés y situaciones del Sector Defensa.
Los equipos propios de la actividad periodistica se utilizan de acuerdo
13 | los manuales de uso y las instrucciones recibidas para apoyar la difusion
de la informacion
14 La expresion de ideas se formulan en ofro idioma para intercambiar
opiniones, conceptos y establecer dialogos productivos
15 | La traduccion se realiza manteniendo el sentido de la idea original.
16. Aptitud verbal en otro - . : : :
idioma 16 La traduccion se realiza en un lenguaje breve y conciso evitando
redundancias.
17 El vocabulario y recursos idiomaticos que se utilizan son precisos y
variados para enriquecer y facilitar la comprensién
Familia 21. GESTION DE LA INFORMACION MULTIMEDIA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Los programas de administracion y disefio de la pagina web se aplican irqdulcto fo servicio: o
1 para mantener actualizada la informacion y contenidos de acuerdo con | Aticu qs,gampanads’, boletines,
los lineamientos y procedimientos establecidos. comunicados, estadisticas,
actualizacion pagina web.
Las herramientas y tecnologias para el disefio de paginas web se
- L 2 utilizan para brindar informacion adecuada al estilo periodistico de fio:
64. Administracion pagina P . : P ML@ , -
S acuerdo con los criterios establecidos Observacion directa de los criterios de
web institucional desempefio
Los derechos de propiedad intelectual se respetan en el manejo técnico 1. Conocimiento y formacion en:
3 de la pagina arapelpdesarrollo de software y aplicaciones ianchméticas Redaccion de géneros periodisticos,
en corﬁugicacfones yap medios digitales, comunicacion
organizacional, comunicacion
estratégica.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Administracién, Economia, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial y afines, Derecho
y afines o Contaduria Publica

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO — DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO - AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proponer y realizar estudios, investigaciones y analisis empleando adecuadamente diferentes metodologias y herramientas que
contribuyan con el mejoramiento de la gestion y fortalecimiento de la Fuerza, de acuerdo con la planeacion estratégica.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Disenfar, formular y presentar propuestas encaminadas al mejoramiento de los procesos, procedimientos y actividades
desarrolladas por la dependencia de acuerdo con la proyeccién de la Fuerza.

2. Formular los planes, programas y proyectos ordenados por las diferentes entidades publicas, con el fin de fortalecer el
sector de defensa y seguridad.

3. Controlar, organizar y participar en la consolidacién del Plan de Accidn Institucional, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4, I|dentificar y proyectar alternativas de solucién a las problematicas estratégicas y administrativas, de acuerdo con las
necesidades presentadas y objetivos instituciones.

5. Planear, difundir y evaluar métodos y herramientas administrativas que contribuyan a la toma de decisiones
coyunturales para la institucion, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la planeacion estratégica.

6. Formular y organizar alternativas de aplicacion de las normas de caracter administrativo y juridico en el desarrollo
operacional de la Fuerza.

7. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 7. GESTION DE POLITICAS DE SEGURIDAD Y DEFENSA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las investigaciones se desarrollan sisteméaticamente siguiendo un proceso
de planeacién, ejecucién y evaluacion para la descripcion de situaciones
que impactan la seguridad y defensa.

Los estudios se realizan con base en el andlisis de las organizaciones
militares, policiales e irregulares para proponer alternativas y estrategias de
intervencion.

La informacion relevante se identifica y analiza para determinar la
viabilidad e impacto en la realizacién de estudios en seguridad y defensa
que contribuyen a la toma de decisiones.

2
24. Investigacion en
seguridad y defensa
3
4

Los estudios en temas de seguridad y defensa se presentan para
establecer estrategias y lineas de accién de acuerdo con los lineamientos
metodoldgicos estandarizados.

Producto y/o servicio
Estudios, investigaciones, informes

y reportes, plan de accion.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
3,4.

Conocimiento y formacion en:
Planeacion, herramientas
informaticas y métodos estadisticos.
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12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Criterios de desempeio

Evidencias

El Plan Estratégico Institucional se elabora de acuerdo con las etapas
de la planeacion estratégica.

Las herramientas de planeacién estratégica se utilizan para el analisis
de la ejecucion y control de los planes institucionales.

La estructura del Sector Defensa y la entidad se conoce para orientar
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

La Gerencia Publica Activa, GPA, se aplica para el seguimiento de los
planes institucionales.

Los aplicativos informaticos se utilizan para consulta y seguimiento de
la planeacion presupuestal.

Los indicadores de gestion se disefian para la evaluacién del plan
estratégico

Familia
Competencias

1
2
3

39. Formulacién del Plan 4

Estratégico Institucional
5
6
7

Las estadisticas se elaboran para el andlisis y preparacion de los
informes de gestion

Producto y/o servicio
Consolidacién Plan de Accion

Planillas o formatos diligenciados y
actualizados, estadisticas.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
2,3,517.
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Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de
Conocimiento en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular, proponer y proyectar documentos rectores del Planeamiento Estratégico Institucional para ser implementados en las
demas unidades, de acuerdo con los objetivos y estrategias propuestas por el Comandante del Ejército y las politicas del Sector
Defensa.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Formular, orientar y proyectar la elaboracion de planes, programas y proyectos relacionados con el planeamiento
estratégico y desarrollo Institucional en el marco de las politicas del Ministerio de Defensa Nacional, Comando General
de las Fuerzas Militares y Planes de Campafia del Ejército Nacional.

2. Planear, organizar y realizar estudios y diagnésticos requeridos para el 6ptimo desarrollo del proceso de planeacién de
la institucién y proyeccion de la Fuerza.

3. Disefiar, efectuar y controlar la elaboracién y difusién de la Directiva Plan de Accion de la Fuerza, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

4. Analizar, orientar y desarrollar actividades de planeamiento institucional en escenarios de corto, mediano y largo plazo,
de acuerdo con las necesidades institucionales.

5. Realizar el control y seguimiento de los planes y programas por medio de informes periodicos, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

6. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 7. GESTION DE POLITICAS DE SEGURIDAD Y DEFENSA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las investigaciones se desarrollan sistematicamente siguiendo un proceso de ;| Producto y/o servicio

1 planeacion, ejecucion y evaluacion para la descripcion de situaciones que ; Estudios, investigaciones,
impactan la seguridad y defensa. informes y reportes, diagnésticos,
2 Los estudios se realizan con base en el andlisis de las organizaciones militares, proyectosldirectivas.

policiales e irregulares para proponer alternativas y estrategias de intervencion. : Desempefio:

Observacion directa de los
criterios de desempefio.
2,3,4.

Conocimiento y formacién en:
Los estudios en temas de seguridad y defensa se presentan para establecer | Planeacion, Herramientas

4 estrategias y lineas de accién desacuerdo con los lineamientos metodoldgicos : informéticas y Métodos
estandarizados. estadisticos.

24, Investigacion en

. La informacién relevante se identifica y analiza para determinar la viabilidad
seguridad y defensa 3

impacto en la realizacion de estudios en seguridad y defensa que contribuyen a
la toma de decisiones.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Criterios de desempefio

Evidencias

El Plan Estratégico Institucional se elabora de acuerdo con las etapas de
la planeacion estratégica.

Las herramientas de planeacion estratégica se utilizan para el andlisis de
la ejecucion y control de los planes institucionales.

La estructura del Sector Defensa y la entidad se conoce para orientar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

La Gerencia Publica Activa, GPA, se aplica para el seguimiento de los
planes institucionales.

Los aplicativos informaticos se utilizan para consulta y seguimiento de la
planeacion presupuestal.

Los indicadores de gestion se disefian para la evaluacion del plan
estratégico.

Familia
Competencias

1
2
3

39. Formulacion del

Plan Estratégico 4

Institucional
5
6
7

Las estadisticas se elaboran para el andlisis y preparacion de los
informes de gestion.

Producto y/o servicio

Guia de Planeamiento Estratégico,
Plan de Desarrollo, Directiva Plan de
Accion.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
2,3,4,6,7.
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Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Administracién o Economia

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear, proponer y gestionar estudios, planes, programas y proyectar relaciones con politica exterior y relaciones internacionales,
de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planear, analizar y efectuar estudios de la legislacién vigente y proyectos de ley que afecten a la Fuerza en temas
relacionados con politica exterior y las relaciones internacionales.

2. Formular, desarrollar y evaluar planes, programas y proyectos sectoriales vinculados con la cooperacién técnica
internacional, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

3. Organizar, proponer e implementar estrategias, planes y programas en temas de politica exterior, relaciones
internacionales y seguridad internacional al interior de la Fuerza.

4, Investigar e identificar las necesidades de comunicacién con los diferentes actores de la sociedad internacional,
proponiendo y fomentando el establecimiento de canales que permitan generar alianzas estratégicas, de acuerdo con
las necesidades institucionales.

5. Planear, organizar y participar en la preparacion y presentacion de actividades institucionales del pais en foros
internacionales de caracter gubernamental, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

6. Estudiar, orientar y proponer conceptos sobre la informacién difundida en los medios de comunicacion visuales, orales
y escritos de la Fuerza en lo referente a relaciones internacionales, de acuerdo con las necesidades establecidas y
normatividad vigente.

7. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 8. POLITICA INTERNACIONAL DEL SECTOR DEFENSA

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

La actualizacién en asuntos de politica internacional en temas de

seguridad y defensa se evidencia en el desempefio profesional Producto v/o servicio:

Estadisticas

28. Gestion de la politica Las politicas en asuntos internacionales de seguridad y defensa se

de seguridad y defensa analizan e interpretan para prestar asesoria a la alta direccion. Presentaciones
en asuntos Informes y reportes
internacionales Los proyectos de cooperacion internacional se formulan teniendo en | ACtes

3 | cuenta los intereses nacionales, acuerdos y convenios para la seguridad Planes, proyectos y estrategias.

y defensa.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

8. POLITICA INTERNACIONAL DEL SECTOR DEFENSA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

28. Gestion de la politica 4
de seguridad y defensa

Los temas a fratar en las reuniones multilaterales se preparan y
presentan conforme al marco normativo y las directrices institucionales

en asuntos
internacionales 5

Los conceptos en temas de politica internacional en seguridad y defensa
se emiten de acuerdo con la normatividad legal vigente, los tratados,
convenios internacionales y criterios institucionales.

Los programas y proyectos de Asuntos Internacionales en materia de
seguridad y defensa se disefian con fundamento en la normatividad
nacional e internacional vigente.

29. Gestion de proyectos

Los recursos necesarios en el disefio de programas y proyectos se
identifican y cuantifican para evaluar su viabilidad.

en Asuntos
Internacionales 8

Los programas en seguridad y defensa se negocian y socializan con
entes internos y externos cumpliendo los requisitos preestablecidos para
su aprobacion y desarrollo.

El seguimiento al desarrollo de los programas y proyectos se realiza
mediante la aplicacién de mecanismos de control establecidos para
verificar el grado de cumplimiento.

Los documentos y la informacién de caracter internacional se analizan
con el propoésito de identificar las causas y consecuencias de la situacion
presentada.

30. Asesoria en Asuntos
Internacionales

Las estrategias en seguridad y defensa en materia internacional se
proponen teniendo en cuenta diferentes alternativas de accién teniendo
en cuenta la situacion identificada.

Los resultados del andlisis efectuado de asuntos internacionales en
seguridad y defensa se consignan en documentos conforme a las
directrices e instrucciones recibidas

Los acuerdos y convenios de cooperacion nacional e internacional se
proyectan y gestionan para apoyar el desarrollo de politicas de seguridad
y defensa.

Los acuerdos y convenios nacionales e internacionales se proyectan y
evalian teniendo en cuenta las condiciones financieras y rubros
presupuestales de acuerdo con las normas establecidas.

31. Gestion de convenios
de cooperacion nacional
e internacional.

La normatividad vigente se aplica para la proyeccion y suscripcion de
acuerdos y convenios internacionales en temas de seguridad y defensa.

El tramite de los acuerdos y convenios nacionales e internacionales en
asuntos de seguridad y defensa se gestiona ante las instancias
competentes para su tramite aprobatorio e implementacion.

Los acuerdos y convenios de cooperacion internacional se proyectan
conforme a las metodologias y procedimientos establecidos.

La expresion de ideas se formulan en otro idioma para intercambiar
opiniones, conceptos y establecer dialogos productivos

16. Aptitud verbal en otro

La traduccion se realiza manteniendo el sentido de la idea original.

idioma
20

La traduccion se realiza en un lenguaje breve y conciso evitando
redundancias.

21

El vocabulario y recursos idiomaticos que se utilizan son precisos y
variados para enriquecer y facilitar la comprension

Desempefio:

Observacion directa de los criterios de
desempefio.

1,2,4,5,6, 9,10, 11,13, 15, 18, 19,
20.

Conocimiento y formacién en:
Normatividad y parametros vigentes
en temas de convenios y politica
exterior, monitoreo de medios de
comunicacién, manejo de idiomas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de

Ny . o ) ; Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y afines

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, evaluar y controlar las materias primas, producto en proceso y producto terminado, verificando que cumplan las normas
técnicas establecidas al interior de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Formular, desarrollar y controlar los planes, programas, proyectos y actividades técnicas y/o administrativas de
produccion, velando por la correcta aplicacion de las normas y de los procedimientos vigentes.

2. Definir, organizar y controlar que la produccion se realice con los instrumentos, mediciones y calculos requeridos de
acuerdo con los instructivos, especificaciones técnicas y demas requisitos que la norma establece.

3. Planear, formular y organizar cronogramas de trabajo, programacién mensual y talleres a cada seccion, verificando los
cuadros control de produccion de acuerdo con los estandares establecidos.

4, Proyectar y controlar la programacion y seguimiento mensual de mantenimiento de primer escalén a las maquinas de la
unidad, buscando su permanente disponibilidad, de acuerdo con las necesidades institucionales.

5. Definir, preparar y solicitar oportunamente los materiales, repuestos y equipos que se requieran para el funcionamiento
del area de desempefio, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Controlar y verificar que se cumplan las normas de seguridad industrial establecidas en las especificaciones técnicas.

7. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 70. GESTION DE LA PRODUCCION

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

La planeacién del proceso productivo se gestiona para la fabricacion y
1 ensamblaje de bienes y partes, de acuerdo con las metas trazadas en los
planes de desarrollo institucional. Producto y/o servicio:

Cronogramas de trabajo

Planillas de produccion
Estadisticas, Solicitud de insumos y
El control de la calidad de la produccion se gestiona para garantizar que | materiales, Informes y reportes.

los productos y bienes e laborados cumplan los estandares de acuerdo con

Los materiales e insumos necesarios en la produccion se proyectan y
gestionan para el desarrollo de los planes productivos establecidos

197. Produccién industrial 3

las especificaciones técnicas requeridas Desempefio:
4 El stock de mercancias producidas se controla para cumplir con los | Observacion directa de los criterios
ordenes de despacho, entrega y capacidad de bodegaje. de desempefio.

Los informes se generan para reportar el desarrollo de la produccion a las : 2, 3, 4, 6, 9, 10, 14, 16.
5 entidades y dependencias competentes para la toma de decisiones
gerenciales
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

70. GESTION DE LA PRODUCCION

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los bienes de propiedad de la entidad se controlan y entregan para cumplir

6 o . e
los requerimientos y necesidades institucionales
122. Verificacion y 7 Los documentos soporte de almacén se emplean de acuerdo con los
analisis de inventarios procedimientos establecidos en la entidad
8 El manejo administrativo y contable de los bienes se realiza de acuerdo con
los procedimientos establecidos
9 | Las funciones se asignan de acuerdo con la normatividad establecida.
10 Las relaciones laborales entre los miembros del grupo se regulan con
instrucciones precisas para controlar los ambientes de trabajo
9. Liderazgo para la . . . A .
realizacion de 1" Las funciones profesionales asignadas y las de coordinacion del equipo se
L efectlian paralelamente para el cumplimiento de metas comunes.
actividades.
12 Las actividades realizadas se motivan de acuerdo con la asignacion clara de
funciones y los compromisos labores concertados.
13 Los recursos asignados se distribuyen entre los funcionarios para el logro de
objetivos propuestos
14 Los objetivos se planean concertadamente para el cumplimiento de las metas
asignadas al equipo.
10. Orientacion al logro 15 El desempefio del personal se evalla de acuerdo con las normas
de resultados establecidas.
16 Las herramientas administrativas se emplean para apoyar las actividades

misionales del rea de trabajo.

Conocimiento y formacién en:
Procesos de produccion
Gestion de calidad.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de Conocimiento en: Sociologia, Trabajo Social y
afines o Psicologia

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Disefiar, promover y realizar orientacién y asistencia psicosocial a la poblacién asignada, de acuerdo con los protocolos
establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planear, organizar y evaluar los programas y proyectos de promocion y prevencion social dirigidos a la poblacion
asignada, con el fin de fortalecer sus capacidades y facultades para integrarse satisfactoriamente en la vida social, de
acuerdo con los protocolos establecidos.

2. Formular e implementar procedimientos de gestion para el cubrimiento y fortalecimiento de apoyos existentes para
mejorar las condiciones de vida de la poblacién asignada, de acuerdo con las necesidades institucionales.

3. Proponer, organizar y realizar el diagnéstico de la poblacién asignada analizando las condiciones del entorno familiar
y social, efectuando visitas domiciliarias, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Planear, disefiar y determinar lineas de intervencion social, recomendando a los integrantes de la poblacién asignada
acciones para optimizar los recursos propios, institucionales, técnicos y financieros, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

5. Organizar, proyectar y presentar los informes del seguimiento individual y grupal a la poblacién asignada que esté en
riesgo de presentar problemas de indole social, de acuerdo con los protocolos establecidos.

6. Definir, proponer y realizar los informes, estadisticas, planes, formatos de acuerdo con las necesidades y
procedimientos establecidos.

7. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el rea de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 19. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

57. Gestion de
procesos
sociales

Los planes y programas psicosociales se desarrollan de acuerdo con las
necesidades de los miembros del Sector Defensa y sus familias para el
mejoramiento de su calidad de vida.

Los programas de prevencion en problematicas de familia se elaboran y
desarrollan de acuerdo con los diagnosticos institucionales para el mejoramiento
de la calidad de vida personal y laboral.

Los seminarios, talleres 'y conferencias se preparan y programan teniendo en
cuenta la problematica identificada con el fin de orientar a los miembros y las
familias del Sector Defensa.

Los instrumentos de medicion se aplican para conocer indicadores con el fin de
elaborar diagnosticos y disefar programas.

Los programas de apoyo a las familias se elaboran para fortalecer lazos afectivos
y promover el sentido de familia en los miembros de las instituciones

Producto y/o servicio:

Programas y proyectos

Actas, Planillas

Formatos de control y seguimiento
Estadisticas

Registros fotograficos

Informes y reportes

Desempefio:

Observacion directa de los criterios de
desempefio.

2. Conocimiento y formacién en:
Manejo del conflicto, herramientas
informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Conocimiento en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

Internacionales, Ingenieria Industrial y afines

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular y proponer planes, programas y herramientas de prospectiva en un contexto globalizado que permita la proyeccion de la
fuerza, fortalecimiento institucional y la toma de decisiones, de acuerdo con los lineamientos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

6.

7.

Formular, proponer y participar en la elaboracién planes, programas y proyectos relacionados con el planeamiento
estratégico a largo plazo de la Fuerza en el marco de las politicas del Ministerio de Defensa Nacional y el Comando
General de las Fuerzas Militares.

Planear, organizar y orientar la elaboracién del analisis prospectivo de planeamiento estratégico que permita, a partir
de la situacion actual, tomar las decisiones necesarias para disefiar el futuro mas favorable para la Fuerza, de acuerdo
con la planeacion estratégica.

Proyectar y presentar informes escritos que permitan establecer una vision de mediano y largo plazo e identificar lineas
de accion para afrontar retos institucionales, de acuerdo con los lineamientos de la direccion de planeacion y el
Comandante de la Fuerza.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proyectar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 2. ASESORIA A LA GESTION DIRECTIVA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

6. Analisis prospectivo 2

Producto y/o servicio

Los escenarios futuros se proyectan y describen para la toma de | Estudios prospectivos, directivas,
decisiones. instructivos, informes y reportes, planes,
proyectos.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
1,3.

Las oportunidades de negocio y los escenarios futuros se orientan al
cumplimiento del objeto social de la entidad.

3 La argumentacion de los proyectos y escenarios futuros generan i Conocimiento y formacion en:
confianza para la toma de decisiones. Planeacion Estratégica Prospectiva
Herramientas informéticas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

7. GESTION DE POLITICAS DE SEGURIDAD Y DEFENSA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
El plan nacional de desarrollo se analiza con las guias de
1 planeamiento estratégico del sector para trazar objetivos y acciones
en temas de seguridad y defensa. Producto y/o servicio

Los factores internos y externos que inciden en la seguridad y
defensa sefializan y describen para visualizar escenarios futuros de
intervencion.

Los escenarios se analizan para determinar su impacto a corto,
mediano y largo plazo en temas de seguridad y defensa.

2
22. Andlisis estratégico
en seguridad y defensa
3
4

Las alternativas de direccionamiento se formulan mediante
argumentos, aspectos fiscales y estadisticos para la toma de
decisiones de la alta direccion.

Estudios, investigaciones e informes de
gestion.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
2,3,4.
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Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Arquitectura y afines, Ingenieria civil y afines, Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Ingenieria Eléctrica y afines.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION INGENIEROS -~ COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear, organizar y desarrollar las acciones requeridas para la ejecucion de proyectos de construccion y de mantenimiento para
el funcionamiento de los inmuebles de la Fuerza, de conformidad con las necesidades institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planear, organizar y efectuar los trabajos de reconocimiento y estudios, para la construccién de vias y obras de
infraestructura que seran ejecutadas por entidades contratistas o unidades de ingenieros militares.

2. Formular, organizar y actualizar la estructura de proyectos de construccién vertical para la vigencia, conforme a la
aplicacién de la normatividad vigente, con el fin de brindar estabilidad y seguridad a las mismas.

3. Organizar, controlar y elaborar especificaciones técnicas v los calculos de las cantidades de obra para cada uno de los
proyectos que se lleven a cabo en la vigencia, de acuerdo con el disefio proyectado y los recursos asignados.

4. Planear, proponer y definir las futuras necesidades de la Fuerza, para prever el crecimiento de infraestructura, teniendo
en cuenta el Plan de Desarrollo, en coordinacidn con el proceso de planeamiento.

5. Formular y organizar los planos piloto para futuros mantenimientos de acuerdo con la actualizacion de inventarios de
las bases de datos.

6. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los planes y programas de construccion de obras y mantenimiento de
1 infraestructura se elaboran y proyectan de acuerdo con las necesidades

institucionales.

193.P ion d 9 Los planos y los requerimientos técnicos de obra se identifican y disefian | Producto y/o servicio:
- Frogramacion de para la elaboracion de contratos de mantenimiento de infraestructura Planos

construcciones y
mantenimiento de Informes y reportes
inmuebles 4 Los costos del mantenimiento de obra de los inmuebles se proyectan Estadisticas

para elaboracion de presupuestos. Proyectos.

4 Los presupuestos para el mantenimiento de infraestructura se proyectan

de acuerdo con las necesidades identificadas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Criterios de desempefio

Evidencias

Los informes de seguimiento de ejecucion de los contratos de
mantenimiento de infraestructura se efectian y entregan de acuerdo con

los procedimientos establecidos.

Desempefio:

Observacion directa de los criterios de

El estado de la construccion se verifica de acuerdo con los planos y las | desemperio.

especificaciones técnicas del inmueble.

2,3,4,5,6,7.

Las fallas evidenciadas en el inmueble construido se examinan y ; Conocimiento y formacion en:

analizan para la presentacion de los informes técnicos requeridos.

Normatividad vigente para la
construccion de obras y

Competencias
5
- 6
194. Supervision y
mantenimiento de
infraestructura 7
8

Los contratos de obra se reciben a satisfaccion de acuerdo al

cumplimiento de las condiciones establecidas.

modificaciones.
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Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Administracidn, Economia, Ingenieria Industrial y Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada
afines, Ciencia Politica o Relaciones Internacionales.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO —- COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proyectar, orientar, desarrollar y contribuir en el mejoramiento de la calidad de los servicios de la dependencia, de acuerdo con la
normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Formular las metas e indicadores de gestion requeridos con el fin de realizar la evaluacién de los objetivos
institucionales y de calidad de la Fuerza de conformidad a los lineamientos establecidos por el Departamento de
Planeacion del Ejército Nacional y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién “MIPG.

2. Presentar oportunamente los informes de la evaluacion y seguimiento realizado, asi como de las acciones adoptadas
ante desviaciones detectadas, de conformidad a los lineamientos establecidos por el Departamento de Planeacién del
Ejército Nacional y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion “MIPG”.

3. Gestionar los riesgos institucionales, procesos y de corrupcion en todos los niveles de la organizacion (identificacion,
andlisis, valoracién, monitoreo y revision del riesgo), de acuerdo con los lineamientos y formatos aprobados por el
Departamento de Planeacién del Comando del Ejército y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion “MIPG”.

4. Generar estrategias y planes orientados a la mitigacion y control, para prevenir amenazas, aprovechar oportunidades y
minimizar los impactos negativos que puedan afectar el cumplimiento de la misién institucional.

5. Gestionar y desarrollar auditorias internas del Sistema Integrado de Planeacion y Gestién a través del uso de
herramientas y técnicas de auditoria.

6. Elaborar los informes de auditoria y realizar seguimiento a las acciones formuladas por los diferentes procesos,
conforme con los lineamientos y formatos aprobados por el Departamento de Planeacion del Comando del Ejército y el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion “MIPG”.

7. Estructurar y controlar los diferentes planes de mejoramiento producto de revistas internas, auditorias del Sistema
Integrado de Planeacion y Gestién y hallazgos de entes de control, con el fin de establecer las tareas,
responsabilidades y entregables, coordinando con todas las areas de la organizacién y rindiendo los informes
correspondientes, de conformidad a los lineamientos establecidos por el Departamento de Planeacion del Comando
del Ejército, Inspeccion general del Ejército y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion “MIPG”.

8. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

9. Proponer e implementar estudios e investigaciones de su competencia en el area de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

10. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

11. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V1. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 10. GESTION DE CALIDAD

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las normas y procedimientos de auditoria del Sistema de Gestion de
1 Calidad se aplican para facilitar el seguimiento y control de la prestacién
de bienes y servicios.

35. Auditorias internas de
calidad
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

10. GESTION DE CALIDAD

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

Los procesos de la entidad se conocen para agilizar el desarrollo y

2 efectividad de la auditoria del Sistema de Gestion de Calidad.
3 La planeacion, direccion y ejecucion de auditoria de gestion de calidad
se realiza para cumplir con el cronograma establecido
4 Los documentos y registros se solicitan y analizan para que la auditoria
sea debidamente soportada
5 Los hallazgos se comunican al auditado para generar consensos y
facilitar los procesos de mejoramiento.
35. Auditorias internas de
calidad 6 Los informes de auditoria del Sistema de Gestion de Calidad se elaboran
y presentan para retroalimentar y adoptar planes de mejoramiento
La independencia y objetividad del funcionario se mantiene para
7 garantizar la efectividad de la auditoria del Sistema de Gestién de

Calidad

Producto y/o servicio:

Informes de evaluacion y seguimiento
Acciones de mejoramiento
Indicadores de Gestion

Informes Gestion del riesgo

Actas de capacitacion

Cartillas, Boletines, Circulares
Encuestas, informes y reportes.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
1,3,4,5

Conocimiento y formacién en:
Objetivos institucionales y de calidad
del Ejercito Nacional

MIPG

Herramientas y técnicas de auditoria
Redaccion de Hallazgos

Manual de Calidad Vigente

adoptar planes de mejoramiento

La independencia y objetividad del funcionario se mantiene para
garantizar la efectividad de la auditoria.

ISO 9001,
ISO 19011.
ISO 31000
Familia 11. GESTION DE CONTROL INTERNO
Competencias Criterios de desempeiio Evidencias
1 La capacitacion se realiza de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos
2 Los talleres y conferencias se realizan para fomentar la practica del
37. Gestion de la cultura autocontrol
de autocontrol Las estrategias pedagogicas se utiizan para la divulgacion y Desempefio: L
3 Ob on directa de | d
capacitacion del Sistema de Control Intemo fenvadon irecta de los criterios de
lesempefio.
Las tecnologias de la informacion y los medios de comunicacion intema : 1 o 3’p4’ 57,9,
4 se utilizan para difundir las estrategias que afiancen la cultura del
autocontrol Conocimiento y formacion en:
5 Las normas y procedimientos de auditoria generalmente aceptadas se Sistema Integrado de Planeacion y
aplican para facilitar el seguimiento y control de los procesos. Gestion del Ejercito Nacional
Plataforma estratégica Ejército
6 Los procedimientos de las dependencias se conocen para agilizar el : Nacional
desarrollo y efectividad de la auditoria. Modelo integrado de planeacion y
gestion “‘MIPG”
7 La planeacion, direccion y ejecucion de auditoria se realiza para cumplir | Mapa estratégico y Plan estratégico
con el cronograma establecido Ejército Nacional.
38. Auditorias positivas y g  Los documentos y registros se solicitan y analizan para que la auditoria Politica administracion del riesgo.
de seguimiento sea debidamente soportada. Norma ISO 31000 de gestion de
riesgos.
9 Los hallazgos se comunican al auditado para generar consensos y 9
facilitar los procesos de mejoramiento
10 Los informes de auditoria se elaboran y presentan para retroalimentar y




Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Enero de 2022

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL MANUAL ESPECIFICO | Pagina 309 de 1741

/ COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES S ] ]
s COMANDO GENERAL DE FUNCIONES Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

,‘ COMANDO DE PERSONAL Y COMPETENCIAS Versién: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

. . " iy o : Seis (06) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Administracion — Ingenieria Industrial.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO — DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — DEPARTAMENTO DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proyectar, orientar, desarrollar y contribuir en el mejoramiento de la calidad de los servicios del departamento, de acuerdo con la
normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Implementar y hacer seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad del Departamento, generando iniciativas de
actualizacion modificacién y ajuste a procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Asesorar la actualizacién y modificacion de los procesos, procedimientos, administracion de riesgos y documentos del

Sistema de Gestion de Calidad de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad vigente.

Programar las auditorias externas de acuerdo a las normas de calidad y a los estandares propios de la organizacion.

4, Planear, formular e implementar estrategias de difusién de las directrices y documentos del sistema de gestion de
calidad, efectuando acompafiamiento y seguimiento a las diferentes dependencias y unidades del Ejército de acuerdo
con las necesidades institucionales.

5. Evaluar, consolidar y presentar la informacién de los resultados de la gestién en su nivel para la entrega de los
informes requeridos de acuerdo a con los lineamientos establecidos por la institucion.

6. Administrar el software del SIG en sus moddulos documentos y gestion del riesgo de acuerdo con los lineamientos
institucionales y normatividad vigente.

7. Realizar seguimiento y verificacion de la eficacia a la administracion de riesgos y planes de mejoramiento presentados
en cada uno de los procesos.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del Cargo.

w

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — trabajo en equipo interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 10. GESTION DE CALIDAD
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 El Sistema de Gestion de Calidad se aplica para el seguimiento de la i Producto y/o servicio:
prestacion de bienes y servicios Informes y reportes, Actas
9 Las Normas Técnicas de Calidad, NTC, correspondientes se aplican para el ; Estadisticas, Formatos
seguimiento de las actividades desarrolladas en las dependencias. Instructivos, Presentaciones
5  Los riesgos se identifican y valoran para definir acciones preventivas, | Administracion de Riesgos.
correctivas y de mejora. Procesos, Procedimientos.
34. Administracion del 4 El acompafiamiento y la asesoria a la gestion de calidad se realiza para el | Seguimiento de planes y programas
Sistema de Gestion de mejoramiento continuo de procesos ) L
Calidad 5  La capacitacion se realiza de acuerdo con la normatividad vigente y los Desempefio: Observacion directa de
procedimientos establecidos. los criterios de desempefio.
6 Las estrategias pedagdgicas se utilizan para la divulgacion y capacitacion del 1,2,3,4,5,6,7.
sistema de gestion de calidad. o .
; : - ) T Conocimiento y formacién en:
Las tecnologias de la informacion y los medios de comunicacion intemna se  Findamentos de calidad. control
7 utilizan para difundir las estrategias que afiancen el sistema de gestion de i terno planeacion estra{égica
calidad desarrollo organizacional.
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EJERCITO NACIONAL

“h—t‘i COMANDO DE PERSONAL Y COMPETENCIAS Versién: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de

Conocimiento en: Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada

afines o Contaduria Publica, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

EVALUACION — GESTION DE EVALUACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO - INSPECCION GENERAL DE EJERCITO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular, proponer y desarrollar la implementacion y fortalecimiento del Sistema Integrado de Planeacion y Gestidn en la
Institucion, promoviendo la cultura de control, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

7.

8.

9.

Verificar el cumplimiento de las metas formuladas por los diferentes procesos en el informe de gestion del plan de
accién a través del uso de herramientas de control, inspeccién y auditoria, con el fin de establecer el grado de
conformidad con el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Inspeccién General del Ejército Nacional, el Departamento de Planeacién del Ejercito Nacional y el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion “MIPG”.

Evaluar la gestién del riesgo institucional, de procesos y de corrupcion en todos los niveles de la organizacion
(identificacion, andlisis, valoracion, monitoreo y revision del riesgo), con el fin de verificar la efectividad de las
estrategias, planes y acciones desarrolladas para prevenir amenazas, aprovechar oportunidades y minimizar los
impactos negativos que puedan afectar el cumplimiento de la mision institucional.

Formular y desarrollar el programa y plan de auditoria del Sistema Integrado de Planeacién y Gestién en los diferentes
procesos Estratégicos, Misionales, de Apoyo y Evaluacién del Ejército Nacional, realizando las coordinaciones
necesarias para desarrollar las auditorias y revistas internas a través del uso de herramientas y técnicas de auditoria.
Realizar los informes de auditoria correspondientes y realizar seguimiento a las diferentes acciones formuladas por los
diferentes procesos, conforme con los lineamientos y formatos aprobados por el Departamento de Planeacion del
Comando del Ejército y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion “MIPG”.

Gestionar los diferentes planes de mejoramiento producto de revistas internas, auditorias del Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion y hallazgos de entes de control, con el fin de establecer las tareas, responsabilidades y
entregables, coordinando con todas las areas de la organizacién y rindiendo los informes correspondientes, de
conformidad a los lineamientos establecidos por el Departamento de Planeacion del Comando del Ejército, Inspeccion
general del Ejército y el modelo integrado de planeacion y gestion “MIPG”.

Desarrollar estrategias para mejorar los servicios prestados en su rea de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon - Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 10. GESTION DE CALIDAD

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

35. Auditorias internas
de calidad

Las normas y procedimientos de auditoria del Sistema de Gestiéon de
1 Calidad se aplican para facilitar el seguimiento y control de la prestacion de
bienes y servicios.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

10. GESTION DE CALIDAD

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los procesos de la entidad se conocen para agilizar el desarrollo y
efectividad de la auditoria del Sistema de Gestion de Calidad.

La planeacion, direccion y ejecucion de auditoria de gestion de calidad
se realiza para cumplir con el cronograma establecido

Los documentos y registros se solicitan y analizan para que la auditoria
sea debidamente soportada

Los hallazgos se comunican al auditado para generar consensos y
facilitar los procesos de mejoramiento.

Los informes de auditoria del Sistema de Gestién de Calidad se
elaboran y presentan para retroalimentar y adoptar planes de
mejoramiento

35. Auditorias internas de
calidad

La independencia y objetividad del funcionario se mantiene para
garantizar la efectividad de la auditoria del Sistema de Gestion de
Calidad

Producto y/o servicio:

Informes de evaluacion y seguimiento
Acciones de mejoramiento

Actas de capacitacion

Cartillas, Boletines, Circulares
Encuestas, informes y reportes.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
1,3,4,5.

Conocimiento y formacién en:
Objetivos institucionales y de calidad
del Ejercito Nacional

Herramientas y técnicas de auditoria
Redaccion de Hallazgos

Manual de Calidad Vigente

1SO 9001,
SO 19011.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 11. GESTION DE CONTROL INTERNO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 La capacitacion se realiza de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos
2 Los talleres y conferencias se realizan para fomentar la practica del
” autocontrol
37. Gestion de fa cultura Las estrategias pedagdgicas se utilizan para la divulgacion Ao
de autocontrol 3 estrategias  pedagog u p ulg Y Desempefio: o
capacitacion del Sistema de Control Interno Observacion directa de los criterios de
Las tecnologias de la informacion y los medios de comunicacion interna | desempefio.
4 se utilizan para difundir las estrategias que afiancen la cultura del i 1,2 3,4,5,7,9.
autocontrol
5 Las normas y procedimientos de auditoria generalmente aceptadas se : Conocimiento y formacion en:
aplican para facilitar el seguimiento y control de los procesos. Sistema Integrado de Planeacién y
6 Los procedimientos de las dependencias se conocen para agilizar el | Gestion del Ejercito Nacional
desarrollo y efectividad de la auditoria. Plataforma estratégica Ejército
7 La planeacion, direccion y ejecucion de auditoria se realiza para cumplir : Nacional
con el cronograma establecido Modelo integrado de planeacion y
38. Auditorias positivas y 8 Los documentos y registros se solicitan y analizan para que la auditoria ; gestion “MIPG”
de seguimiento sea debidamente soportada. Mapa estratégico y Plan estratégico
g  Los hallazgos se comunican al auditado para generar consensos y Ejército Nacional.
facilitar los procesos de mejoramiento
10 Los informes de auditoria se elaboran y presentan para retroalimentar y

adoptar planes de mejoramiento

La independencia y objetividad del funcionario se mantiene para
garantizar la efectividad de la auditoria.
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IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Administracion, Ingenieria Industrial, Salud Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Publica y afines.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO- COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear, disefar, y realizar el seguimiento a la implementacion y mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo del Ejercito Nacional, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Disefar, desarrollar y actualizar los planes, programas, procedimientos y formatos de la estructura documental del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo del Ejército Nacional.

2. Planear, organizar y efectuar seminarios, capacitaciones, asesorias y demas que se requieran referentes al Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. Elaborar, implementar y hacer seguimiento al plan anual de seguridad y salud en el trabajo en los Comandos
Funcionales Unidades Operativas Mayores y Menores del Ejército Nacional.

4. Formular, estructurar y participar en estudios e investigaciones relacionados con la gestién de seguridad y salud en el
trabajo.

5. Analizar y proyectar el seguimiento a las investigaciones de las causas de los accidentes e incidentes de trabajo del
Ejército Nacional segun el procedimiento establecido, con el fin de determinar e implementar las medidas correctivas
necesarias.

6. Programar, ejecutar y hacer seguimiento a las auditorias internas, planes de mejoramiento y los informes referentes al

SGSST.

Disefiar y realizar seguimiento a indicadores del SGSST, analizando la mejora continua en los procesos.

8. Proyectar, elaborar y desarrollar la estructuracion, evaluacion y supervision de los procesos de contratacion de bienes
y servicios para el beneficio de la Fuerza, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

9. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad legal vigente.

10. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

11. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

12. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

~

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

El panorama de riesgos ocupacionales se identifica y actualiza de acuerdo
con los diagnosticos efectuados segun las normas establecidas. .
Producto y/o servicio:

131. Administracion de EI plan de sglud 'oc'upacior}al se proyecta con base en la nprmatividad Cronogramas, Planes, Actas,
Salud Ocupacional 2 vigente y el diagndstico de riesgos detectados para el mejoramiento de las - Egtadisticas, Respuesta de
condiciones laborales. requerimientos, Documentos,
3 Las actividades del programa de higiene y seguridad industrial se ejecutan : Informes y reportes.

para el cumplimiento de los objetivos establecidos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La coordinacién con la Administradora de Riesgos Profesionales y otras
entidades se realiza para dar apoyo a la ejecucion del plan de salud
ocupacional.

El control y seguimiento del plan de salud ocupacional se realiza de
acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.

Los eventos y actividades que generan riesgos ocupacionales se
identifican para mitigar, controlar y solucionar su ocurrencia.

131. Administracién de
Salud Ocupacional

La divulgacion de las actividades se efectua a través de los canales de
comunicacion disponibles para fomentar la participacion y concientizacion
de los funcionarios.

Las brigadas de emergencia se organizan y entrenan constantemente para
garantizar que su respuesta sea efectiva en el momento en que se
requiera.

El seguimiento de las actividades del Comité Paritario de Salud
Ocupacional se realiza para efectuar las intervenciones requeridas en las
actividades del plan de Salud Ocupacional.

Los informes y el control del presupuesto a los entes de control y a las
dependencias respectivas se elaboran y reportan de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecidos.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
2,3,4,5,6,7,8,9,10.

Conocimiento y formacion en:
Normatividad general y sectorial
vigente del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo y herramientas
informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

Ny i : ) NP Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Arquitectura y afines, Ingenieria Civil y afines

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION INGENIEROS -~ COMANDO DE INGENIEROS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Disefar, formular y desarrollar proyectos de ingenieria para el disefio 0 mantenimiento de las vias de acuerdo con la normativa
vigente y el presupuesto asignado.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planear, formular y orientar los trabajos de reconocimiento y estudios, para la construccion de carreteras, puentes,
aeropuertos y pozos profundos de abastecimiento de agua que ejecutaran entidades contratistas o Unidades de
ingenieros militares para dar cumplimiento con los proyectos propuestos.

2. Formular, organizar y desarrollar las acciones requeridas para el mantenimiento, reconocimiento e instalacién de
puentes Bailey para brindar apoyo a la comunidad.

3. Realizar, verificar y controlar la ejecucion de proyectos por parte de las unidades de ingenieros militares en forma para
asegurar que cumplan con las especificaciones y conocer el estado actual.

4. Proponer, analizar y participar en la elaboracién del Anteproyecto Plan Anual de Compras del Comando de Ingenieros,
de acuerdo al rubro asignado para cada vigencia.

5. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — ldentidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los planes y programas de construccion de obras y mantenimiento de
1 infraestructura se elaboran y proyectan de acuerdo con las necesidades

institucionales. Producto y/o servicio:
Planos
B 9 Los planos y los requerimientos técnicos de obra se identifican y disefian Inform,es. y reportes
193. Prog_ramacwn de para la elaboracion de contratos de mantenimiento de infraestructura Estadisticas
construcciones y Proyectos.
mantenimiento de - .
inmuebles 3 Los costos del mantenimiento de obra de los inmuebles se proyectan para . pesempeiio:

elaboracion de presupuestos. Observacion directa de los criterios
de desempefio.

Los presupuestos para el mantenimiento de infraestructura se proyectan de 2,3,4,56,7,8
acuerdo con las necesidades identificadas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

194. Supervisién y
mantenimiento de
infragstructura

los procedimientos establecidos.

Los informes de seguimiento de ejecucion de los contratos de
5 mantenimiento de infraestructura se efectlian y entregan de acuerdo con

El estado de la construccion se verifica de acuerdo con los planos y las

Conocimiento y formacion en:
Construccion de vias y

modificaciones, herramientas
informaticas.

6 o - .
especificaciones técnicas del inmueble.

7 Las fallas evidenciadas en el inmueble construido se examinan y analizan
para la presentacion de los informes técnicos requeridos.

8 Los contratos de obra se reciben a satisfaccién de acuerdo al cumplimiento

de las condiciones establecidas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

N . o ) ) ' Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Administracion, Psicologia y afines.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYOQ - GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar el proceso de medicion de competencias comportamentales y funcionales del personal civil de planta del Ejército
Nacional a nivel nacional, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar el proceso de medicion de competencias laborales del personal civil de planta, en sus fases de
levantamiento, validacién y aplicacion de instrumentos de acuerdo al perfil y nivel de los empleos.

2. Efectuar el apoyo a las mediciones de competencias a nivel nacional de acuerdo con los cronogramas establecidos
por la seccion y/o liderarlas en los casos en que se requiera.

3. Programar y asistir a las mesas de trabajo necesarias para el levantamiento de las pruebas y planes de
mejoramiento individual para el personal de nivel asistencial, técnico y profesional.

4. Alimentar el software que se utilice para la medicion de competencias con la informacién requerida para la
programacion de los procesos de evaluacion del personal de planta a nivel nacional.

5. Realizar y revisar las correspondientes tablas de registro individuales del personal evaluado, realizando las
observaciones que se requieran para el caso particular.

6. Efectuar seguimiento a la generacion y entrega de los planes de mejoramiento que se requieran de acuerdo con el
resultado de las mediciones realizadas, y elaborarlos en caso de presentarse fallas en el software de medicion de
competencias.

7. Elaborar documentos de diagndstico, cuadros, resimenes y estadisticas solicitadas por la coordinaciéon de los
procesos, proponiendo acciones de mejora para optimizar el proceso.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 43 GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

128. Proyeccion
del talento humano

Las normas de administracion del talento humano se conocen y aplican para
garantizar su cumplimiento.

Las necesidades del personal se identifican para contribuir al bienestar de los
servidores publicos y sus familias.

Los planes y programas se proyectan y ejecutan para el mejoramiento de la calidad de
vida.

Las necesidades del personal se identifican para implementar planes de accion que
contribuyan al desarrollo de los servidores publicos.

La identificacion de las competencias del funcionario se describen y analizan en el
momento del ingreso o el traslado de dependencia, para el disefio y actualizacion del
plan de desarrollo de carrera.

Los planes de capacitacion y desarrollo individualizado se establecen y ejecutan para
el fortalecimiento de los procedimientos.

Los informes y el control del presupuesto a los entes de control y a las dependencias
respectivas se elaboran y reportan de acuerdo con las instrucciones y procedimientos
establecidos.

Producto y/o servicio
Informes, Pruebas de

competencias funcionales.
Estadisticas, Tablas de registro
Tablas de resultados

Planes de mejoramiento individual

Desempefio: Observacion directa
de los criterios de desempefio:
1y2.

Conocimiento y formacién en:
Gestion Humana por
competencias

Excel avanzado

Normatividad vigente del sector
defensa y de Talento Humano
para el sector publico.
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Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada
afines

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO - DIRECCION DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular, organizar y presentar las traducciones del material informativo en las diferentes lenguas requeridas de la dependencia,
de acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Organizar y traducir el material informativo de los diferentes medios de comunicacion que se requiera para su difusién
al interior de la Fuerza.

2. Organizar, orientar y realizar las acciones requeridas de idiomas en eventos, acompafiamiento a personal militar
extranjero, trato con interlocutores, medios de comunicacion de otros paises, autoridades y entidades sociales, de
acuerdo con las necesidades de la institucion.

3. Analizar, presentar y controlar las traducciones de publicaciones, informes periodisticos o articulos de interés
elaborados al interior de la Fuerza para su difusion en los medios de comunicacion o entidades que lo requieran.

4, Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

5. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

6. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 47. TRADUCTOR
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 La conversacion sostenida se atiende y comprende para llevar a cabo la
143. Escucha activa de traduccion.
otro idioma 9 Las palabras y expresiones se recuerdan con rapidez para agilizar la »
traduccion. Producto y/o servicio:

Articulos traducidos y pagina web,

Los silencios y pausas del interlocutor se utilizan manteniendo el sentido : *
3 informes y reportes.

de la conversacion.

4 La expresion de ideas se formulan en otro idioma para intercambiar Desempefio:
opiniones, conceptos y establecer dialogos productivos Observacion directa de los criterios de
desempefio.
. 5 La traduccion se realiza manteniendo el sentido de la idea original 1,2,3,4,56,7.
16. Aptitud verbal en otro :
idioma ” : _ T Conocimiento y formacién en:
6 La traduccion se realiza en un lenguaje breve y conciso evitando Gramatica en el idioma que se

redundancias. traduce, herramientas informaticas.

7 El vocabulario y recursos idiomaticos que se utilizan son precisos y
variados para enriquecer y facilitar la comprension
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional de Defensa
Cadigo: 3-1
Grado: 3
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 3
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica

Cuatro (4) meses de experiencia laboral relacionada

ll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Organizar y efectuar el analisis, seguimiento y control financiero y contable de las Unidades, de acuerdo con las directrices
institucionales y la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Planear y realizar el andlisis y seguimiento contable de las Unidades, verificando e informando errores identificados de
los registros realizados en los sistemas de informacidn y en los registros contables para que los Estados Financieros
que generan las Unidades sean de acuerdo a la normatividad vigente.

Programar, consolidar y verificar la informacion financiera, presupuestal, tributaria y contable, para ser rendida ante los
diferentes entes de control, de acuerdo con las directrices institucionales.

Comunicar y realizar el seguimiento y control de la aplicacion de normas contables, presupuestales, tributarias y
financieras vigentes a las Dependencias y Unidades, de acuerdo con la normatividad vigente.

Preparar y efectuar visitas administrativas, capacitaciones, asesorias y demas que se requieran a nivel nacional para
verificar la correcta aplicacion de los sistemas de informacion contables de acuerdo a directrices y normatividad
vigente.

Organizar y elaborar las respuestas a las solicitudes internas y externas que sean propias de su area, de acuerdo con
las directrices institucionales.

Remplazar al contador de la unidad en su ausencia y cuando sera requerido, de acuerdo con las necesidades
institucionales.

Proponer e implementar estudios e investigaciones de su competencia en el area de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS




o de 2022

Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Ener

% MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES

Péagina 319 de 1741

Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

au«; COMANDO DE PERSONAL

Y COMPETENCIAS

Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de
102. Control financiero 2 i acuerdo con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades
ejecutoras del Ministerio de Defensa.
3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectuan de acuerdo con N
los procedimientos establecidos. Producto y/o servicio:
- : - : Acta de capacitaciones
4 Los informes se Proyectan de acuerdo con la informacion requerida por | £tados financieros de cada unidad
los entes respectivos. corregidos, consolidados y
5 El registro y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los presentado.s S
programas financieros rectores. Informe visitas administrativas
- La evaluacién de la informacién financiera enviada por las unidades géoron:tzg%gfgzsogrliigﬂzrglssistema
103. Rendicion de 6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo ¢ port e rt
informacion financiera conforme a las politicas emitidas. Inanciero, Inormes y reportes,
ey : o o : Reportes generados desde el sistema
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ) L
: o : de informacion.
7 ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de
acue.rdo con Io.s ||ne?m|entos establecidos. — Desemperio:
8 Los |nformes flnan0|ero§ se pre§entan dg gcuerdo con las disposiciones | Observacion directa de los criterios de
legales vigentes y a las instrucciones recibidas. desempefio.
9 Los aplicativos informéaticos para la administracion financiera publica son 1,2,3,4, 6,7,10,11,12,13.
conocidos y utilizados en el seguimiento de la informacion. . .
imiento y i :
- e Conocimiento y formacion en
10 Las metodologias utilizadas para la formacion financiera se emplean de - Normas contables y financieras
acuerdo con los instructivos emitidos. Presupuesto
104. Pedagogia 41 Los conocimientos se transmiten haciendo uso de un lenguaje técnico Manejo de herramientas informaticas
financiera fluido y adecuado al auditorio.
12 La capacitacion financiera se adelanta mediante talleres practicos,
conferencias, seminarios, charlas y asesorias.
13 Los temas de capacitacion se preparan previamente y estén acordes a
metodologias establecidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
14 Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.
s . Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacion
106. Analisis financier 15 - .
06. Analisis financiero estratégica de la entidad.
16 La revision de los estados financieros se realiza para emitir conceptos = pesemperio:
sobre la situacion economica de la entidad. Observacion directa de los criterios de
47  Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el desempefio.
manejo de la informacion financiera. 14,16,17,18
107. Informatica 18 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion
financiera financiera
19 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas
de seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de

Conocimiento en: Contaduria Publica

Cuatro (4) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS Y UNIDADES EJECUTORAS.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar y presentar la informacién contable y financiera de la unidad de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Planear y presentar la cuenta fiscal a la central contable de la Direccion Financiera del Ejército y realizar el cruce de
cuentas entre la seccion de presupuesto, contabilidad, tesoreria y almacenes dentro de los plazos establecidos de

Efectuar los registros contables requeridos para la consolidacién de la cuenta fiscal mensual a cargo de la Unidad en los

Organizar mediante prueba selectiva la revision de los inventarios de los diferentes almacenes de la(s) Unidad(es)
asignadas, tanto de los bienes en depdsito como en servicio de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y con la

1.

acuerdo a la normatividad vigente.
¢ sistemas de informacion autorizados.
3.
. normatividad vigente

10.

1.

12.

13.

14,

15.

Analizar contablemente los reportes generados que contienen informacién relacionada con presupuesto, almacenes,
tesoreria e inventarios, asi como, responder oportunamente por todos los registros contables realizados en los sistemas de
informacion SAP-SILOG, SIIF Nacion del mes en que se rinde la cuenta fiscal y presentar las correcciones oportunas en
caso de observaciones de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Verificar los anexos a la cuenta fiscal que elabora el auxiliar de bienes y fondos y cruzarlos con los saldos reales del
balance general, asi como, verificar que se contabilicen los registros contables por parte del auxiliar de bienes, de
acuerdo con las directrices institucionales.

Organizar y verificar que las carpetas maestras y los soportes entregados por la seccién de presupuesto, cumplan con la
cadena presupuestal y con la informacién de impuestos a descontar para el posterior pago, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Efectuar las conciliaciones bancarias y verificar el respectivo cargue de extractos bancarios en el sistema SAP- SILOG, de
acuerdo con los procedimientos vigentes.

Verificar los boletines de los almacenes que correspondan, el estado diario de fondos y valores de tesoreria y los
documentos que exijan registros contables, dentro de los plazos establecidos, de acuerdo con las directrices y la
normatividad vigente.

Remplazar al contador de la unidad en su ausencia y cuando sea requerido, de acuerdo con las necesidades
institucionales.

Proponer e implementar estudios e investigaciones de su competencia en el area de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

Organizar y efectuar la difusion de normatividad a las Unidades centralizadas, programar y efectuar las capacitaciones en
aspectos contables, presupuestales, financieros y de inventarios de acuerdo con la normatividad vigente.

Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Atender las visitas y requerimientos de los entes de control, suministrando toda la informacién pertinente para
garantizar el fenecimiento de los estados financieros de la Unidad.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V1. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo
102. Control financiero 2 i con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras del
Ministerio de Defensa.
3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectian de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
4 Los informes se proyectan de acuerdo con la informacién requerida por los
entes respectivos. Producto y/o servicio:
5 Elregistroy sequimiento de la informacién se elabora acorde a los programas Actas, reportes de ejecucion
financieros rectores. presupuestal, estados financieros,
o - e : . anexos, reportes generados
La evaluacion de la informacion financiera enviada por las unidades = §esde el sistema de informacion
103. Rendicion de 6  ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo Informes y reportes, reportes
informacion financiera conforme a las politicas emitidas. generados desde el sistema de
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras | informacion.
7 del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los
lineamientos establecidos. Desempefio:
) ) ) o Observacion directa de los
8 Los |nfor_mes ﬂnanmerqs se p_resentan_ qe acuerdo con las disposiciones criterios de desempefio.
legales vigentes y a las instrucciones recibidas. 12 47810 11 12 13.
g  Los aplicativos informéticos para la administracion financiera piblica son | Conocimiento y formacién en:
conocidos y utilizados en el SegUImIentO de la informacion. Normas Contab|esY presupuesto y
) - o manejo de herramientas
10 Las metodologias utilizadas para la formacion financiera se emplean de ' jnformaticas.
acuerdo con los instructivos emitidos.
104. Pedagogia 11 Los conocimientos se transmiten haciendo uso de un lenguaje técnico fluido y
financiera adecuado al auditorio.
12 La capacitacion financiera se adelanta mediante talleres practicos,
conferencias, seminarios, charlas y asesorias.
13 Los temas de capacitacion se preparan previamente y estan acordes a
metodologias establecidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
14 Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.
106. Andlisis financiero 15 Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacion
' estratégica de la entidad.
16 La revision de I0§ e§tados ﬂnan_meros se realiza para emitir conceptos sobre Desempefio:
la situacién econémica de la entidad. Observacion directa de los
47  Les hemamientas informéticas financieras se conocen y aplican para el criterios de desempefio.
manejo de la informacion financiera. 16,17, 18.
107. Informatica . . - " . e
) . 18 | Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera
financiera
19 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de

seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica

Cuatro (4) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, registrar y validar las actividades financieras del proceso contable de la Unidad de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Controlar y efectuar los registros contables de cualquier naturaleza que le sean asignados, en los sistemas de
informacién necesarios para la ejecucion de la cadena presupuestal verificando las afectaciones posibles de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Verificar la informacion sistematizada correspondiente a los inventarios, efectuando cruces con los responsables de los
cargos de las Unidades, segun los pardmetros del sistema de informacion (SAP) y los demés establecidos, las actas de
revista mensual y los inventarios fisicos bajo responsabilidad de las Unidades militares siguiendo los lineamientos
institucionales.

Desarrollar y controlar la informacion de los procesos de responsabilidad administrativa por pérdida y/o dafio de bienes
registrados en las unidades operativas mayores, menores y tacticas, efectuando el seguimiento sistematizado contable,
de conformidad con los parametros establecidos.

Organizar y controlar que las Unidades responsables efectlien las altas y registros de los bienes y servicios pactados a
través de las distintas modalidades de convenios y otras fuentes y validar su ingreso contable para la consolidacion de
los estados financieros.

Organizar y validar la informacion registrada por las Unidades por los bienes y servicios derivados de las donaciones
recibidas de conformidad con el régimen de contabilidad publica vigente, para la consolidacién de los estados
financieros.

Desarrollar estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer y controlar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a cabo Producto y/o servicio:
de acuerdo con la normatividad vigente. Actas, reportes de ejecucion

102. Control financiero 2 con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras del

presupuestal, estados financieros,
anexos, Informes y reportes,
Reportes generados desde el
sistema financiero.

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo

Ministerio de Defensa.

Las visitas técnicas a las areas financieras se efectian de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los informes se proyectan de acuerdo con la informacién requerida por los
entes respectivos.

5 El registro y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los programas = Desem eno.
financieros rectores. Observacion directa de los

criterios de desempefio.
La evaluacién de la informacion financiera enviada por las unidades i 1,2,4,5,6,7,8.
6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo

103. Rendicion de

informacién financiera conforme a las politicas emitidas. Conocimiento y formacién en:
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras - Normas contables, presupuesto y
7 del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los Manejo de herramientas
lineamientos establecidos. informéticas.
8 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y a las instrucciones recibidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.
s . Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacion
106. Andlisis financiero 2 ya P

estratégica de la entidad.

La revision de los estados financieros se realiza para emitir conceptos sobre

o e ) Desempefio:
la situacién econdmica de la entidad.

Observacion directa de los
criterios de desempefio.
1,3,4,5.

4 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera.

107. Informatica

) . 5 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera
financiera

Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de
seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Derecho y afines

Cuatro (4) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION JURIDICA - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Conceptuar y orientar sobre temas juridicos en su area de desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Formular y proyectar respuestas a los derechos de peticién, acciones constitucionales y conceptos que sean de su
area de competencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

Organizar y controlar los acompafiamientos y orientacidn en las investigaciones disciplinarias, procesos judiciales,
administrativos y demas que sean requeridos en su area de competencia, de acuerdo con la normatividad vigente.
Analizar y emitir los conceptos juridicos que sean requeridos en su area de competencia, conforme a la normatividad
vigente y a las politicas establecidas.

Definir y orientar juridicamente a la dependencia en los temas de talento humano y prestacionales que sean
solicitados, de acuerdo con las necesidades institucionales y la normatividad vigente.

Promover y realizar capacitaciones y recomendaciones que contribuyan al mejoramiento continuo del proceso en su
area de competencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Implementar estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Emitir y revisar los conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

85. Gestion de asuntos de la informacion sometida a reserva.
legales

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se ' proqucto vio servicio
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a 10 ' gocac de datos
sefialado en el Cddigo Contencioso Administrativo. Estadisticas

2 Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales : Respuestas requerimientos
vigentes. juridicos

Actas

Conceptos juridicos

Actos administrativos

4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las i Seguimiento procesos y actos
disposiciones legales vigentes. administrativos.

3 Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio

Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los

5 ; . ; . fio:
términos legales evitando incurrir en sanciones. Desempefio:
Observacion directa de los
6 El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar control : criterios de desempefio.

de los mismos. 1,2,3,5,6,8,9,
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos
7 internos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales
vigentes.
Conocimiento y formacién en:
83. Proyeccion de actos 8 Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de : Normatividad vigente en procesos
administrativos los términos legales vigentes agotando la via gubernativa. administrativos, disciplinarios y
herramientas
9 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
control de los mismos.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional - Ejército Nacional
Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional de Defensa
Cadigo: 3-1
Grado: 2
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 20
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica

Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

ll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Organizar y realizar el analisis, seguimiento y control financiero y contable de las Unidades, de acuerdo con las directrices
institucionales y la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Efectuar el andlisis y seguimiento contable de las Unidades, verificando e informando errores identificados de los
registros realizados en los sistemas de informacion y en los registros contables para que los Estados Financieros que
generan las Unidades sean de acuerdo con la normatividad vigente.

Desarrollar el analisis y verificacion de la informacién financiera, presupuestal, tributaria y contable, para ser rendida
ante los diferentes entes de control, de acuerdo con las directrices institucionales.

Realizar el seguimiento y control de la aplicacion de normas contables, presupuestales, tributarias y financieras
vigentes a las Dependencias y Unidades, de acuerdo con la normatividad vigente.

Efectuar visitas administrativas, capacitaciones, asesorias y demas que se requieran a nivel nacional para verificar la
correcta aplicacion de los sistemas de informacion contables de acuerdo con directrices y normatividad vigente.
Efectuar las respuestas a las solicitudes internas y externas que sean propias de su area, de acuerdo con las
directrices institucionales.

Remplazar al contador de la unidad en su ausencia y cuando sera requerido, de acuerdo con las necesidades
institucionales.

Proponer e implementar estudios e investigaciones de su competencia en el area de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de
102. Control financiero 2 |acuerdo con el anlisis de los resultados de la gestion de las unidades
ejecutoras del Ministerio de Defensa.
3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectuan de acuerdo con .
los procedimientos establecidos. Producto y/o servicio:
> > - - Acta de capacitaciones
4 Los informes se proyectan de acuerdo con la informacion requerida por | Eqtados financieros de cada unidad
los entes respectivos. corregidos, consolidados y
5 El registro y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los presentaQqs o
programas financieros rectores. In;orme visitas adm|?|strat|vas
L La evaluacidn de la informacion financiera enviada por las unidades geog?tzggeeif;(;slr:jznscdlgrglssistema
103. Rendicién de 6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo o por e "
informacion financiera conforme a las politicas emitidas. INANCIEro, Informes y reportes,
Py : oy o : Reportes generados desde el sistema
La consolidacion de la informacién remitida por todas las unidades . "
) S ) de informacion.
7 ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de
acue.rdo con los Ilne?mlentos establecidos. — Desempefio:
8 Los mformes ﬂnanmerog se pre.sentan dg _acuerdo con las disposiciones : Opservacion directa de los criterios de
legales vigentes y a las instrucciones recibidas. desempefio.
9 Los aplicativos informaticos para la administracion financiera publica son 1,2,3,4, 6,7,10,11,12,13.
conocidos y utilizados en el seguimiento de la informacion. . B
- e Conocimiento y formacion en:
10 Las metodologia_s ut|||zgdas para la formacion financiera se emplean de | Normas contables y financieras
acuerdo con los instructivos emitidos. Presupuesto
104. Pedagogia 41 Los conocimientos se transmiten haciendo uso de un lenguae técnico Manejo de herramientas informaticas
financiera fluido y adecuado al auditorio.
12 La capacitacién financiera se adelanta mediante talleres practicos,
conferencias, seminarios, charlas y asesorias.
13 Los temas de capacitacién se preparan previamente y estan acordes a
metodologias establecidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
14 Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.
s . Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacion
. 1 - .
106. Analisis financiero 5 estratégica de la entidad.
16  Larevision de los estados financieros se realiza para emitir conceptos . pesempefio:
sobre la situacion econdmica de la entidad. Observacion directa de los criterios de
47  Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el desempefio.
manejo de la informacion financiera. 14,16,17, 18
107. Informatica 18 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion
financiera financiera
19 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas
de seguridad vigentes.




Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Enero de 2022

&4 MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Ept =P COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES
“/Aﬁa k\ EJERCITO NACIONAL

L%d.; COMANDO DE PERSONAL

MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS

Pagina 328 de 1741

Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

II. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Conocimiento en: Contaduria Publica

Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - DEPENDENCIAS Y UNIDADES EJECUTORAS.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar y presentar la informacion contable y financiera de la unidad de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Desarrollar y presentar la cuenta fiscal a la central contable de la Direccién Financiera del Ejército y realizar el cruce de
cuentas entre la seccion de presupuesto, contabilidad, tesoreria y almacenes dentro de los plazos establecidos de

Efectuar los registros contables requeridos para la consolidacién de la cuenta fiscal mensual a cargo de la Unidad en

Establecer mediante prueba selectiva la revision de los inventarios de los diferentes almacenes de la(s) Unidad(es)
asignadas, tanto de los bienes en deposito como en servicio de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y

Ejecutar contablemente los reportes generados que contienen informacién relacionada con presupuesto, almacenes,
tesoreria e inventarios, asi como, responder oportunamente por todos los registros contables realizados en los
sistemas de informacion SAP-SILOG, SIIF Nacién del mes en que se rinde la cuenta fiscal y presentar las correcciones
oportunas en caso de observaciones de acuerdo con los procedimientos establecidos.

1.
acuerdo con la normatividad vigente.
2.
los sistemas de informacién autorizados.
3.
con la normatividad vigente.
4.
5.

10.

1.

12.

13.

14.

Verificar los anexos a la cuenta fiscal que elabora el auxiliar de bienes y fondos y cruzarlos con los saldos reales del
balance general, asi como, verificar que se efectlien los registros contables por parte del auxiliar de bienes, de acuerdo
con las directrices institucionales.

Verificar que las carpetas maestras y los soportes entregados por la seccidn de presupuesto, cumplan con la cadena
presupuestal y con la informacion de impuestos a descontar para el posterior pago, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Desarrollar las conciliaciones bancarias y verificar el respectivo cargue de extractos bancarios en el sistema SAP-
SILOG, de acuerdo con los procedimientos vigentes.

Verificar los boletines de los almacenes que correspondan, el estado diario de fondos y valores de tesoreria y los
documentos que exijan registros contables, dentro de los plazos establecidos, de acuerdo con las directrices y la
normatividad vigente.

Remplazar al contador de la unidad en su ausencia y cuando sea requerido, de acuerdo con las necesidades
institucionales.

Establecer e implementar estudios e investigaciones de su competencia en el area de desempefio tendientes al logro
de los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

Verificar y efectuar la difusion de normatividad a las Unidades centralizadas, programar y efectuar las capacitaciones
en aspectos contables, presupuestales, financieros y de inventarios de acuerdo con la normatividad vigente.

Definir y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los procedimientos financieros para la ejecucidn de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo
102. Control financiero 2 con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras del
Ministerio de Defensa.
3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectlian de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
4 Los informes se proyectan de acuerdo con la informacién requerida por los
entes respectivos. Producto y/o servicio:
5 Elregistroy seguimiento de la informacion se elabora acorde a los programas Actas, reportes de ejecucion
financieros rectores. presupuestal, estados financieros,
- - e — . . anexos, reportes generados
- L_al evaluacion de la _|nformaC|on financiera lenwallda por las unidades | gesde el sistema de informacion,
103. Rendicién de 6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo  |nformes y reportes, reportes
informacion financiera conforme a las politicas emitidas. generados desde el sistema de
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras : informacion.
7 del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los
lineamientos establecidos. Desempefio:
) ) ) : . Observacion directa de los
8 Los |nf0(mes flnanC|erqs se p.resentan. Qe acuerdo con las disposiciones ' criterios de desempefio.
legales vigentes y a las instrucciones recibidas. 1,2, 4,7,8,10,11, 12, 13.
9 Los a.plicativols. informéaticos para_la adminigtracién fipanciera publica son | Conocimiento y formacion en:
conocidos y utilizados en el segu|m|ent0 dela |nf0rmac|0n. Normas Contablesy presupuesto y
’ o o manejo de herramientas
10 Las metodologlgs utlll;adas para la formacion financiera se emplean de ' jnformaticas.
acuerdo con los instructivos emitidos.
104. Pedagogia 11 Los conocimientos se transmiten haciendo uso de un lenguaje técnico fluido y
financiera adecuado al auditorio.
12 La capacitacion financiera se adelanta mediante talleres practicos,
conferencias, seminarios, charlas y asesorias.
13 Los temas de capacitacion se preparan previamente y estan acordes a
metodologias establecidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
14 Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.
106. Andlisis financiero 15 Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacion
' estratégica de la entidad.
16 La revision de los estados financieros se realiza para emitir conceptos sobre DeSﬂLLﬁ,OI .
la situacion econémica de la entidad. Observacion directa de los
- : - : : criterios de desempefio.
17 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el : 16,17, 18.
manejo de la informacion financiera.
107. Informatica . . - . . o .
) . 18 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera
financiera
19 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de

seguridad vigentes.
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Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracioén, Economia, Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada
Ingenieria Industrial y afines

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS, UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, controlar y garantizar la trazabilidad en los movimientos de inventarios de las Unidades en los sistemas de informacién
de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Organizar y efectuar el control virtual y fisico de los inventarios y confrontarlo con los almacenes, constatando la
veracidad de las existencias de material aplicando las normas contables vigentes.

2. \Verificar con los almacenistas el reintegro de bienes devolutivos y de consumo que no fueron utilizados dentro de los
plazos establecidos, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Comprobar el estado de funcionamiento del sistema codigo de barras y su correcta utilizacion por parte de los
almacenistas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Recibir por parte de las diferentes secciones (D4, B4 y S4) la informacion relacionada con el estado de las
Investigaciones Administrativas que se adelantan al interior de las Unidades por pérdida y/o dafio de bienes.

5. \Verificar, reportar y presentar ante la instancia superior las novedades encontradas e informacion de las
investigaciones en proceso en el ejercicio del control de inventarios de las Unidades dentro de los plazos establecidos,
de acuerdo con los procedimientos vigentes.

6. Atender las visitas y requerimientos de los entes de control, suministrando toda la informacion pertinente para
garantizar el fenecimiento de los estados financieros de la Unidad.

7. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

8. Proponer e implementar estudios e investigaciones de su competencia en el area de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacién jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a cabo Producto vio servicio
de acuerdo con la normatividad vigente. LTOGUCTO VO SETVICIo

e i - Reportes presupuestales, actas,
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo con | planillas capacitaciones, formato

102. Control financiero 2 :Aliné?gglristlsd geD ;?esn Sr:sultados de la gestion de las unidades ejecutoras del dg asesoria, bolgtines

: presupuestales, informes de
- . ) ) ) ) visitas administrativas, informes,
3 Las visitas técnicas a Igs areas financieras se efectian de acuerdo con 10s | reportes generados desde el
procedimientos establecidos. sistema de informacion.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
4 Los informes se proyectan de acuerdo con la informacién requerida por los
entes respectivos.
5 El registro y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los programas
financieros rectores.
L La evaluacion de la informacion financiera enviada por las unidades ejecutoras
103. Rendicion de ) )
inf ion fi ) 6 y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo conforme a las
informacion financiera politicas emitidas.
La consolidacion de la informacién remitida por todas las unidades ejecutoras .
7 del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los Desempeio:
lineamientos establecidos. Observacion directa de los
i : i . o criterios de desempefio.
8 L_os informes f|ngn0|eros_ se presgn_tan de acuerdo con las disposiciones legales : 2, 3, 5,6, 7, 11, 12, 13.
vigentes y a las instrucciones recibidas.
o . - e . Conocimiento y formacion en:
9 Los qpllcatlvo§ informaticos para la adm|n.|stra0|on.'flnan0|era publica son Normas contables y financieras,
conocidos y utilizados en el seguimiento de la informacion. presupuesto y manejo de
10 | Las metodologias uilizadas para la formacion financiera se emplean de herramientas informaticas.
acuerdo con los instructivos emitidos.
104. Pedagogia 1" Los conocimientos se transmiten haciendo uso de un lenguaje técnico fluido y
financiera adecuado al auditorio.
12 La capacitacion financiera se adelanta mediante talleres practicos,
conferencias, seminarios, charlas y asesorias.
13 Los temas de capacitacion se preparan previamente y estdn acordes a
metodologias establecidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempeiio Evidencias
14 Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.
106. Andlisis financiero 15 Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacién
' estratégica de la entidad.
16 Lg rey|§|on de ]og estados ﬂngnmeros se realiza para emitir conceptos sobre la Desempefio:
situacion econdmica de la entidad. Observacion directa de los
47 | Las herramientas informéticas financieras se conocen y aplican para el manejo criterios de desempefio.
de la informacion financiera. 16,17, 18.
107. Informatica . . . . ) " .
) . 18 | Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera
financiera
19 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de

seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

s oL " o , Dos (02) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracion o Economia (02) P P

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar y organizar la informacion presupuestal y financiera de la Fuerza de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar y presentar la distribucion del presupuesto de la Fuerza por el concepto de gastos de personal para la
vigencia fiscal e informar el déficit presupuestal y/o sobrante de apropiacion al Comando Financiero, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

2. Estipular los recursos que se requieren de acuerdo con las necesidades con el fin de solicitar el PAC (Programa Anual
de Caja), segun los procedimientos y tiempos establecidos.

3. Analizar y aprobar las disponibilidades presupuestales por concepto de comisiones al exterior y demas conceptos de
gastos de personal, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Organizar y controlar la ejecucion del presupuesto asignado por concepto de gastos de personal a la Direccion de
Personal para la vigencia, informando las novedades encontradas en el comportamiento de los rubros presupuestales,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Formular, organizar, e identificar las necesidades presupuestales prioritarias, informando al superior inmediato para
solicitar traslados presupuestales, cumpliendo los procedimientos y normas presupuestales vigentes, de acuerdo con
las competencias de las areas.

6. Organizary desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

1 Las politicas financieras se basan en la normatividad vigente.
Producto y/o servicio:

Las politicas de orden financiero aplicables al Sector Defensa, se analizan de

Actas

101. Gestion de politicas 2 acuerdo con las condiciones establecidas. guadms control
: . N N . eportes presupuestales
financieras 3 Lps conceptos financieros se fundamentan en las disposiciones normativas Informes y reportes
vigentes. Reportes generados desde el
Los disefios de los lineamientos de la politica presupuestal, contable y de | sistema financiero.
4 tesoreria se evidencian en documentos soportados en la normatividad

financiera vigente.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
5 Los procedimientos financieros para la ejecucidn de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo
102. Control financiero 6 :con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras del
Ministerio de Defensa.
7 Las vis_ita_s técnicas a Ia_s areas financieras se efecttian de acuerdo con los = Desemperio:
procedimientos establecidos. Observacion directa de los
Los informes se proyectan de acuerdo con la informacién requerida por los criterios de desempefio.
8 ! 2,4,6,8,10,11,12.
entes respectivos.
g  Elregistroy seguimiento de la informacion se elabora acorde a los programas Conocimiento y formacion en:
presupuestales rectores. Normas contables y financieras
oy : o : : : Presupuesto
- La evaluacién de la informacion financiera enviada por las unidades ; .
103. Rendicion de . . Manejo de herramientas
) I ) 10 : ejecutoras y la contenida en los programas presupuestales se lleva a cabo : . formati
informacion financiera conforme a las politicas emitidas. Informaticas.

La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras
1 del Ministerio de Defensa Nacional se lleva cabo de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

Los informes presupuestales se presentan de acuerdo con las disposiciones

12 . . . o
legales vigentes y a las instrucciones recibidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Las herramientas informéaticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera y presupuestal
Desempefio:

107. Informatica

! : 2 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera
financiera

Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de
seguridad vigentes.

Observacion directa de los
criterios de desempefio.
1,2.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de

s oL " o , Dos (02) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracion o Economia (02) P P

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar y efectuar la consolidacién de la informacion financiera y el control del presupuesto asignado, de acuerdo con los
procedimientos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proyectar y organizar el presupuesto de gastos generales en la siguiente vigencia y mantener actualizada la
informacién del anteproyecto, con el fin de evitar el déficit y contar con los recursos necesarios para al desarrollo de
todos los procesos, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

2. Revisar y efectuar el seguimiento mensual de la ejecucion del presupuesto de gastos generales, con el fin de mantener
actualizado el plan anual de adquisiciones de la vigencia.

3. Orientar y efectuar acciones relacionadas con la administracién del presupuesto, consolidando informacion estadistica
que permita la proyeccién y evaluacion del presupuesto a cargo de la dependencia y que se encuentre acorde con el
plan de gasto establecido.

4. Preparar y administrar el presupuesto de las comisiones al Sinai, por medio de proyecciones del presupuesto de la
vigencia actual y vigencia futura, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Verificar las disponibilidades presupuestales del Sinai efectuando el control mensual de la ejecucién solicitando
reducciones o adiciones de apropiacion, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Elaborar las actas de cruce presupuestal de gastos generales y gastos de personal, verificando la inclusién de las
novedades de presupuesto.

7. Solicitar las vigencias futuras por concepto de gastos generales de los rubros asignados la Direccién de Personal de
acuerdo a la normatividad vigente.

8. Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo
102. Control financiero 2 con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras de
Ministerio de Defensa.

3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectlan de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

Los informes se proyectan de acuerdo con la informacién requerida por los

Producto y/o servicios:
Anteproyecto de presupuesto

4 entes respectivos. Plan anual de adquisiciones
Formato modificaciones al plan
anual de adquisiciones
5 El registro y seguimiento de la informacién se elabora acorde a los programas Actgs
financieros rectores. Radiogramas
Formato solicitud de
presupuesto
La evaluacién de la informacidn financiera enviada por las unidades | Formato traslados de apropiacion
6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo : Informes y reportes
103. Rendicion de conforme a las politicas emitidas. Consolidacién de informacion
informacién financiera Reportes Gem_arados desde el
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras | Sistema financiero.
7 del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los
lineamientos establecidos. Desempefio:
Observacion directa de los
criterios de desempefio.
1,2,4,6,7.
8 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones ;| Conocimiento y formacién en:
legales vigentes y a las instrucciones recibidas. Normas contables y financieras
Presupuesto
Manejo de herramientas
informéticas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
9 El presupuesto se proyecta con base en el anlisis del comportamiento de
ejecucion de periodos anteriores
105. Planeacion 10 La distribucion de los recursos se proyecta de acuerdo con las necesidades
financiera institucionales
1" La reasignacion de los recursos se analiza y efectia conforme a la ejecucion L
de las partidas asignadas en los diferentes rubros. M‘L"P- .
Observacion directa de los
) ) ” ) ) criterios de desempefio.
19 Las herramlgntas |nf9'rmat|cas' financieras se conocen y aplican para el 10,11, 12, 13.
manejo de la informacion financiera.
107. Informatica . . - " . iy .
) . 13 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera
financiera
14 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de

seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

s o " o , Dos (02) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracion o Economia (02) P P

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la gestion y ejecucion del presupuesto asignado a la Direccion de Personal, en lo referente a gastos de personal y gastos
generales, analisis de informacion, generacion de cifras y elaboracién de informes al cumplimiento de la plataforma estratégica
propuesta, encaminada a la consecucion de los objetivos institucionales, de acuerdo con los procedimientos y normatividad
vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar, liquidar y gestionar las solicitudes de pago, de los haberes que han sido deducidos por las Unidades a los
funcionarios a los que les asiste el derecho a percibirlos, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Consolidar la informacién de los indices presupuestales, de acuerdo con los procedimientos establecidos, con el fin de
ser (tiles en la toma de decisiones por parte del Comando Superior.

3. Identificar las vacantes del personal civil a cargo del Ejército Nacional, verificando y comparando el parte de personal y
los efectivos en némina mensual, de acuerdo a procedimientos establecidos.

4. Remitir las disponibilidades presupuestales para los cargos vacantes en los despachos de la Justicia Penal Militar, de
acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos establecidos.

5. Gestionar el tramite correspondiente a las solicitudes de asignacion de recursos de Gastos de Personal y Gastos
Generales, causados por siniestros ocurridos en las unidades del Ejército Nacional.

6. Presentar los datos estadisticos de cada uno de los procesos desarrollados en la seccién, y enviarlos a la Seccion de
Evaluacion y Seguimiento DIPER, segun el requerimiento.

7. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35, GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a e
cabo de acuerdo con la normatividad vigente. Producto y/o servicio :

Actas

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo : Disponibilidad presupuestal

2 con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras de | Informes y reportes

Ministerio de Defensa. Oficios

Formatos

4  Las visitas técnicas a las areas financieras se efectiian de acuerdo con los Archivos magneticos
procedimientos establecidos. Consolidacién de informacion.

102. Control financiero
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

103. Rendicion de
informacion financiera

Los informes se proyectan de acuerdo con la informacion requerida por los
entes respectivos.

El registro y seguimiento de la informacién se elabora acorde a los programas
financieros rectores.

La evaluacién de la informacion financiera enviada por las unidades
ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo
conforme a las politicas emitidas.

La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras
del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

8

Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y a las instrucciones recibidas.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,2,4,6,7.

Conocimiento y formacién en:
Normas contables y financieras
Presupuesto

Manejo de herramientas
informéticas.

Familia

36. GESTION FINANCIERA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

105. Planeacion
financiera

El presupuesto se proyecta con base en el andlisis del comportamiento de
ejecucion de periodos anteriores

La distribucion de los recursos se proyecta de acuerdo con las necesidades
institucionales

La reasignacion de los recursos se analiza y efectla conforme a la ejecucion
de las partidas asignadas en los diferentes rubros.

107. Informatica
financiera

Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera.

Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera

Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de
seguridad vigentes.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,4,5.
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EJERCITO NACIONAL

,‘ COMANDO DE PERSONAL Y COMPETENCIAS Versién: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracion o Economia

Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el seguimiento y control al proceso presupuestal del Ejército Nacional mediante la aplicacién de los sistemas de
informacion establecidos, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Desarrollar y realizar el seguimiento y control al avance en la Ejecucion Presupuestal del Ejército, generando los
reportes a través de los sistemas de informacién establecidos, de acuerdo con los tiempos establecidos, los
procedimientos vigentes y los lineamientos institucionales.

Efectuar el seguimiento y andlisis en lo referente a apropiacion disponible, apropiacion certificada, compromisos y
obligaciones de los recursos situados para la vigencia actual y rezago presupuestal, notificando a las Unidades
Ejecutoras el estado de avance en la ejecucion de los recursos asignados, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Analizar, presentar y difundir el informe a la Ejecucion Presupuestal, reportando las novedades encontradas,
solicitando las justificaciones y los respectivos correctivos a las observaciones presentadas, de acuerdo con los
tiempos establecidos y las directrices institucionales.

Organizar, consolidar y verificar la informacion financiera, presupuestal, tributaria y contable, para ser presentada ante
la instancia superior, de acuerdo con las directrices institucionales y los tiempos establecidos.

Realizar el informe de cierre de vigencia presupuestal para su consolidacién y presentacion ante la instancia superior
y los entes de control, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Efectuar asesoria y capacitacion en forma virtual y/o presencial en temas presupuestales, de acuerdo a los
requerimientos de las Unidades Ejecutoras de Presupuesto y de acuerdo con los lineamientos institucionales.
Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan | Producto y/o servicio
a cabo de acuerdo con la normatividad vigente. Reportes de ejecucion presupuestal,

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de : estados financieros, estadisticas de
2 acuerdo con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades : control administrativo, informes y

ejecutoras del Ministerio de Defensa. reportes, reportes generados desde el
102. Control financiero sistema de informacion.
3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectian de acuerdo con | Desempefio:
los procedimientos establecidos. Observacion directa de los criterios de
desempefio

1,2,4,567,8.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

103. Rendicién de

Los informes se proyectan de acuerdo con la informacion requerida
por los entes respectivos.

El registrd y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los
programas financieros rectores.

La evaluacion de la informacion financiera enviada por las unidades
ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo

Conocimiento y formacién en:
Normas contables, presupuesto y

i ion fi i conforme a las politicas emitidas. . ! : b
informacién financiera P manejo de herramientas informaticas.
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades
ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de

acuerdo con los lineamientos establecidos.
Los informes financieros se presentan de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes y a las instrucciones recibidas.

Familia 36. GESTION FINANCIERA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los
indicadores establecidos.

106. Andlisis financiero Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la

' planeacion estratégica de la entidad.
La revision de los estados financieros se realiza para emitir conceptos D .
sobre la situacion economica de la entidad. vesempeno. L
Observacion directa de los criterios de
. . i . . desempefio.

Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican parael | 3 4 g

107. Informatica
financiera

manejo de la informacion financiera.

Los sistemas informéaticos se utilizan para reportar la informacion
financiera

Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las
normas de seguridad vigentes.
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Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracion, Economia, Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada
Ingenieria Industrial y afines

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar y administrar los registros presupuestales en el sistema de informacién financiera, cumpliendo las directrices sobre fondo
interno impartidas por la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar y hacer seguimiento a la informacion registrada en el SIIF Nacién de los ingresos mediante la generacién de
reportes, verificando que las Unidades Ejecutoras de Presupuesto posean titulos CUN para su respectiva asignacion,
de acuerdo con los procedimientos vigentes.

2. Verificar y ejecutar en el sistema de informacion financiera la resolucion de distribucién con la informacion
correspondiente al presupuesto de Fondo Interno de la vigencia, las solicitudes de traslados presupuestales y
asignacion de partidas especiales a las Unidades Ordenadoras del Gasto de la Fuerza, de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Revisar y efectuar el cargue de los traslados de apropiacién solicitados por parte de las Unidades Ordenadoras del
Gasto de la Fuerza y las Dependencias segun autorizacién del competente, de acuerdo con las directrices
institucionales.

4. Analizar y registrar las solicitudes de apropiacion aprobados por el competente, verificando la disponibilidad de fuentes
y fondos, realizando el cargue en sistema segun autorizaciéon del competente, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

5. Controlar las solicitudes del PAC mensual de las diferentes Dependencias y Unidades, efectuando el cargue en el
sistema de informacién financiera, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Brindar asesoria y capacitacién en forma virtual y/o presencial en temas de asignacion, reduccion y traslados
presupuestales en el SIIF de acuerdo a los requerimientos de las Unidades Ejecutoras de Presupuesto y de acuerdo
con las directrices institucionales.

7. Proponer y proyectar las respuestas a las solicitudes internas y externas que sean propias de su area, de acuerdo con
las necesidades institucionales.

8. Efectuar el seguimiento a los temas asignados y proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area
de desempefio cumpliendo los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

9. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

10. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

11. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

Los procedimientos financieros para la ejecucién de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo

102. Control financiero 2 i con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras del
Ministerio de Defensa.
3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectian de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
4 Los informes se proyectan de acuerdo con la informacion requerida por los
entes respectivos. Producto y/o servicio:
) - . . Ordenes bancarias, archivos
El registro y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los programas :
5 financieros rectores planos, informes y reportes,
) cuadro control de giros,
103. Rendicion de La evaluacion de la informacion financiera enviada por las unidades | estadisticas.
L . 6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo
i fi
Informacion financiera conforme a las politicas emitidas. Desempefio:
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras | Observacion directa de los
7 del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los : criterios de desempefio.
lineamientos establecidos. 2,3,5,6,7,8,11,12,13.
8 :_osllnfor.mest flnancllerqs tse p.resentan. t;jg acuerdo con las disposiciones Conocimiento y formacion en:
egales vigentes y a las instrucciones recibidas. Normas contables y financieras,
g  Los aplicativos informaticos para la administracion financiera publica son Eresupyesttoynfwanej'ctn. de
conocidos y utilizados en el seguimiento de la informacion. erramientas injormaticas.
10 Las metodologias utilizadas para la formacion financiera se emplean de
acuerdo con los instructivos emitidos.
104. Pedagogia 1" Los conocimientos se transmiten haciendo uso de un lenguaje técnico fluido y
financiera adecuado al auditorio.
12 La capacitacion financiera se adelanta mediante talleres practicos,
conferencias, seminarios, charlas y asesorias.
os temas de capacitacion se preparan previamente y estan acordes a
13 Los t d t t t d
metodologias establecidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.
106. Andlisis financiero 2 Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacion
' estratégica de la entidad.
3 La revision de Io§ e§tados flnanpleros se realiza para emitir conceptos sobre Desempefio:
la situacion econdmica de la entidad. Observacion directa de los
4 Les hemamientas informéticas financieras se conocen y aplican para el criterios de desempefio.
manejo de la informacion financiera. 3,4,5
107. Informatica . . - " . e
financiera 5 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera
6 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de

seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de

Conocimiento en: Contaduria PUblica, Administracion, Economia, Dos (2) meses de experiencia profesional relacionada

Ingenieria Industrial y afines.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, administrar y controlar el presupuesto asignado de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

1.

8.

Establecer y registrar en el sistema de informacion financiera la resolucion de distribucién de presupuesto
correspondiente a la vigencia, las solicitudes de traslados presupuestales y asignacion de partidas especiales a las
unidades ordenadoras del gasto de la Fuerza autorizados por la instancia competente, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Definir y Controlar los traslados de apropiacién de las unidades ordenadoras del gasto de la Fuerza y las dependencias
e informar mensualmente a las Unidades el PAC asignado, de acuerdo con las directrices institucionales.

Presentar y corregir las solicitudes de apropiacion, verificando la disponibilidad de fuentes y fondos y realizando el
cargue en el sistema segun autorizacién del competente, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Analizar y atender las solicitudes del PAC mensual de las diferentes Unidades Ordenadoras y Dependencias,
efectuando el cargue en el sistema de informacién financiera, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Verificar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las necesidades
y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacidn jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Las politicas financieras se basan en la normatividad vigente.

Las politicas de orden financiero aplicables al Sector Defensa se analizan ; Producto y/o servicio:

2 - 8 -
» " de acuerdo con las condiciones establecidas. Cuadros control, informes de
101. Gestion de politicas RN ’ |
financieras Los conceptos financieros se fundamentan en las disposiciones normativas glecticion presupuesta ; actas,
3 p P registros en el sistema de

vigentes. informacion.

Los disefios de los lineamientos de la politica presupuestal, contable y de
4 tesoreria se evidencian en documentos soportados en la normatividad
financiera vigente.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
5 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo
102. Control financiero 6 | con el andlisis de los resultados de la gestién de las unidades ejecutoras
del Ministerio de Defensa.
7 Las visitas técnicas a las &reas financieras se efectuan de acuerdo con los
procedimientos establecidos. Desempefio:
Observacion directa de los criterios
8 Los informes se proyectan de acuerdo con la informacion requerida por los | de desempefio.
entes respectivos. 2,4,5,6,8, 10,11,12.
9 El registro y seguimiento de la informacién se elabora acorde a los | Conocimiento y formacion en:
programas financieros rectores. Normatividad vigente en temas
: : : : : : financieros y presupuestal y manejo
103. Rendicion de La evaluacion de la informacion financiera enviada por las unidades  de herramientas informaticas.
info}macién financiera 10 | ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo
conforme a las politicas emitidas.
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades
11 ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo
con los lineamientos establecidos.
12 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y a las instrucciones recibidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera.
Desempefio:
107. Informética 2 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera Observacion directa de los ariterios
financiera de desempefio.
1,2.
3 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de

seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracién, Economia, Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada
Ingenieria Industrial y afines

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - COMANDO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar los procedimientos presupuestales, con el fin de ejecutar de manera eficiente, eficaz y efectiva el presupuesto
asignado al Comando Logistico del Ejército Nacional, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar y establecer conceptos presupuestales en las diferentes fases de contratacion, en lo concerniente a los
procesos del Comando Logistico, efectuando las recomendaciones con base en las disposiciones normativas
presupuestales vigentes.

2. Proyectar conceptos presupuestales a los procesos centralizados adelantados por el Ministerio de Defensa Nacional,
en sus diferentes fases contractuales, realizando las respectivas observaciones.

3. Establecer y controlar las observaciones respectivas a las minutas de los contratos, boletas de operacion de mercado
abierto (Bolsa Mercantil de Colombia), acuerdos de venta y contratos centralizados con el Ministerio de Defensa
Nacional, de acuerdo con la normatividad vigente.

4, Presentar informes al jefe inmediato para llevar el control presupuestal, de acuerdo con los procedimientos

establecidos.

Asistir como integrante “suplente”, del comité de adquisiciones en las ponencias de las diferentes etapas contractuales.

6. Revisar los actos administrativos, que tienen como finalidad la modificacion de documentos presupuestales (Registros
Presupuestales y Certificados de Disponibilidad Presupuestal).

7. Proponer y desarrollar procedimientos y estrategias para la mejora continua en la ejecucion de presupuesto en cada
una de sus fases, de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

o

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacidn profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempeiio Evidencias
1 Las politicas financieras se basan en la normatividad vigente. Producto yfo servicio

Conceptos presupuestales
Minutas de contrato revisadas
2 Las politicas de orden financiero aplicables al Sector Defensa se analizan de | Actos administrativos revisados

acuerdo con las condiciones establecidas. Informes y reportes
Reportes generados desde el

101. Gestion de politicas T T . istema financi
financieras 4 Los conceptos financieros se fundamentan en las disposiciones normativas sistema financiero.

vigentes.

L . . . pefio:
Los disefios de los lineamientos de la politica presupuestal, contable y de gﬁzimai%% directa de los criterios
4 :tesoreria se evidencian en documentos soportados en la normatividad

) . ) del desempefio.
financiera vigente. 235680,
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio Evidencias

Los procedimientos financieros para la ejecucidn de recursos se llevan a

5 o ;
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo
102. Control financiero 6 : con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras del
Ministerio de Defensa
7 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectlan de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
Los inform rovectan d rdo con la informacién rida oor | Conocimiento y formacién en:
8 e(r:tsels rgs :;i\slce)sp oyectan de acuerdo con la informacién requerida por los Presupuesto publico
P ' Contratacién publica
) o . ) Contabilidad
9 El registro y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los programas | Herramientas informaticas
financieros rectores. Sistemas de informacién Comercio
o : o : : : exterior.
o La evaluacién de la informaciéon financiera enviada por las unidades
103. Rendicion de . . T
informacion financiera 10 | ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo
conforme a las politicas emitidas.
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras
11 | del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los
lineamientos establecidos.
12 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones

legales vigentes y a las instrucciones recibidas.
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Fecha de emisién: 2018-08-23

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Conocimiento en: Contaduria Publica, Administracion, Economia, Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

Ingenieria Industrial y afines

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - COMANDO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Organizar y desarrollar la ejecucion eficiente y efectiva de los recursos presupuestales asignados por fondos especiales, traslados
presupuestales a las unidades del Ejército y ejecucion del presupuesto asignado a las Dependencias del Comando Logistico.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

6.

7.

Desarrollar y consolidar la solicitud de traslado de apropiacién a las unidades del Ejército Nacional por concepto de
partidas especiales de acuerdo con los requerimientos de las Dependencias del Comando Logistico, para ser enviadas
a la Direccién de Presupuesto del Ejército Nacional.

Establecer y desarrollar la solicitud de cupo PAC correspondiente a las partidas especiales de las unidades del Ejército
de acuerdo con requerimientos de las dependencias con base en las obligaciones enviadas por las Unidades.

Definir y controlar el anteproyecto de presupuesto de Fondo Interno revisando la proyeccion de ingresos enviados por
la Direccion Contable y de Tesoreria y los egresos ordenados por el Jefe Logistico con base en los requerimientos
realizados por las Dependencias del Comando Logistico.

Consolidar y tramitar los egresos de fondos con base en las informaciones enviadas por las Dependencias del
Comando Logistico, para efectuar los pagos de los compromisos adquiridos por la Fuerza dentro de los términos
establecidos.

Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

1 Las politicas financieras se basan en la normatividad vigente.
Producto y/o servicio

Conceptos presupuestales
Solicitudes de cupos PAC

2 Las politicas de orden financiero aplicables al Sector Defensa se analizan de
acuerdo con las condiciones establecidas.

101. Gestién de Anteproyecto de presupuesto
politicas financieras N . . Consolidacién de informacion

3 Los conceptos financieros se fundamentan en las disposiciones normativas

vigentes. Informes y reportes

Reportes generados desde el
Los disefios de los lineamientos de la politica presupuestal, contable y de : sistema financiero.

4 tesoreria se evidencian en documentos soportados en la normatividad
financiera vigente.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35, GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
5 Los procedimientos financieros para la ejecucidn de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.
Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo
6 con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras del
102. Control financiero Ministerio de Defensa
7 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectlan de acuerdo con los
procedimientos establecidos. Desempefio:
Observacion directa de los criterios
8 Los informes se proyectan de acuerdo con la informacién requerida por los : de desempefio.
entes respectivos. 2,3,5,6,8,9 11.
9 El registro y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los programas | Conocimiento y formacidn en:
financieros rectores. Presupuesto publico
o - o - . : Contratacion publica
La evaluacién de la informacién financiera enviada por las unidades Contabilidad
10 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo '
103. Rendicion de conforme a las politicas emitidas.
informacién financiera La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras
11 i del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los
lineamientos establecidos.
12 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones

legales vigentes y a las instrucciones recibidas.




Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Enero de 2022

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL MANUAL ESPECIFICO | Pagina 348 de 1741

COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES Adine- N ~ _
& COMANDO GENERAL DE FUNCIONES C6digo: FO-JEMGF-COPER-1081

,‘ COMANDO DE PERSONAL Y COMPETENCIAS Versién: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria Publica.

Dos (02) meses de experiencia profesional relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO — DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — DEPARTAMENTO DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Consolidar y realizar seguimiento a la informacién presupuestal y de ejecucién de proyectos de inversién de la Fuerza, de acuerdo
con los procedimientos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar y verificar la actualizacién de los proyectos de inversion inscritos en la Fuerza, mediante las plataformas
utilizadas para el seguimiento y evaluacion con el fin de determinar el avance, deficiencias y establecer sugerencias en
las actividades e indicadores de producto, gestion y financieros registrados en el sistema.

2. Verificar y presentar los informes de seguimiento a la ejecucién presupuestal, actividades del Plan de Adquisiciones del
Ejército, Flujo de Bienes y servicios, variaciones en la planeacion de los proyectos de inversion, para el Comando
Superior y Ministerio de Defensa Nacional con el fin de retroalimentar sobre su nivel de avance, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Analizar y verificar la informacién suministrada por los Comandos Funcionales y Departamentos de acuerdo a las
reuniones de seguimiento programadas mensualmente, acerca de la ejecucion de los proyectos de inversion, con el fin
de generar alertas tempranas al Comando Superior y de acuerdo con la planeacion estratégica.

4. Revisar y determinar la ejecucion presupuestal de los proyectos de inversion en los sistemas de Informacion Financiera
vigentes.

5. Verificar las metas presidenciales de cada uno de los proyectos de inversién registrados por el Ejército, en relacion a la
informacién obtenida de los sistemas de Informacion Financiera vigentes en los sistemas de informacién de la Fuerza.

6. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacidn jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 13. GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
4  ElSistema de Seguimiento de Proyectos de Inversion- SPI se aplica para Producto y/o servicio:
verificar la ejecucion del proyecto. Consolidacion de informacion
L ia en el uso del SPI liza conf los paré informes
9 a asesorfa en el uso de se realiza conforme a los paramelros | ponortes Generados desde el sistema
establecidos por el DNP. financiero

Cuadros control de seguimiento
Proyectos de Inversion

Actas,

Radiogramas, Oficios

Los informes de seguimiento de los proyectos de inversion se presentan de | Presentaciones

acuerdo con los lineamientos del SPI. Monitoreo pagina SP!

Desempefio:

Observacion directa de los criterios de
desempefio.

1,2,3

43. Seguimiento de
proyectos de inversion
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

36. GESTION FINANCIERA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

107. Informatica
financiera

1

Las herramientas informéticas financieras se conocen y aplican para el | Desempefio:
manejo de la informacion financiera.

desempefio.
9 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion 1y2
financiera. - " .
Conocimiento y formacién en:
Normas presupuestales y financieras
3 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las | Presupuesto

normas de seguridad vigentes.

Manejo de herramientas informaticas.

Observacion directa de los criterios de
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial.

Dos (02) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar y proyectar el proceso de planeacion y programacion de los gastos de inversion de la siguiente vigencia de la Fuerza, de
acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar y validar la formulacién, inscripcion y tramites requeridos de los proyectos de inversion de los Departamentos
de acuerdo a las metodologias propuestas por el Departamento Nacional de Planeacion.

2. Formular lineamientos e implementar acciones a los Departamentos y Direcciones en el planeamiento y programacion
presupuestal de los proyectos de inversién para la consolidacién del Anteproyecto de Presupuesto y Plan Anual de
Adquisiciones de gastos de inversién del Ejército Nacional, siguiendo las directrices emitidas por el Departamento
Nacional de Planeacion y Ministerio de Defensa Nacional.

3. Asesorar a los Departamentos y Direcciones para la preparacion de la informacién de los proyectos de inversion a
sustentar en el Comité Funcional ante el Departamento Nacional de Planeacion, Ministerio de Defensa y Segundo
Comando del Ejército Nacional y transmisién del Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI) segun los lineamientos
informados por el Ministerio de Defensa Nacional.

4. Contribuir en la realizacién de estudios relacionados con Gastos de Inversion ordenados por el Comando Superior con
sus respectivos analisis para coadyuvar a la toma de decisiones presupuestales.

5. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacidén jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Producto y/o servicios:
1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a | Anteproyecto

cabo de acuerdo con la normatividad vigente. Plan Anual de Adquisiciones

Acta Comité Funcional

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de ; Plan Operativo Anual de Inversiones
2 i acuerdo con el anélisis de los resultados de la gestion de las unidades Actqs

102. Control financiero ejecutoras de Ministerio de Defensa. Radiogramas.

Desempefio:
N ] . Observacion directa de los criterios de
3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectlan de acuerdo con : desempefio.

los procedimientos establecidos. 2,3.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio
1 El presupuesto se proyecta con base en el andlisis del comportamiento
de ejecucion de periodos anteriores
105. Planeacion 2 La distribucion de los recursos se proyecta de acuerdo con las
financiera necesidades institucionales
3 La reasignacion de los recursos se analiza y efectla conforme a la
ejecucion de las partidas asignadas en los diferentes rubros.
4 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera.
107. Informatica 5 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion
financiera financiera
6 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas
de seguridad vigentes.

Producto y/o servicios:
Anteproyecto

Plan Anual de Adquisiciones

Acta Comité Funcional

Plan Operativo Anual de Inversiones
Actas

Radiogramas.

Desempefio:

Observacion directa de los criterios de
desempefio.

2,345,

Conocimiento y formacion en:
Normas presupuestales y financieras
Presupuesto

Manejo de herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo béasico de
Conocimiento en: Contaduria Pudblica, Administracion, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Dos (2) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar y verificar los traslados de dinero de fondo interno de las unidades ejecutoras de presupuesto a la cuenta Unica
Nacional “CUN”.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

Verificar que los diferentes traslados-apoyos que solicitan las Unidades Ejecutoras de presupuesto en los formatos
establecidos, cuente con la disponibilidad correspondiente para realizar la operacion, de acuerdo con las directrices
institucionales.

Verificar los ingresos, egresos y saldos registrados en la certificacion CUN recibidos por parte de las Unidades
Ejecutoras de Presupuesto, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Proponer y validar que el saldo consolidado de la Cuenta Unica Nacional “CUN” corresponda con el saldo que reporta
el aplicativo ordenado, informando las novedades encontradas de acuerdo con las directrices institucionales.

Verificar y generar informacion que permita establecer los parametros financieros, presupuestales y contables, con el
fin de producir insumos relevantes para la toma de decisiones, generacién de alertas tempranas y actualizacién de
acciones preventivas y correctivas.

Definir estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional

— Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

34. ADMINISTRACION DEL PORTAFOLIO DE INVERSIONES

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

Las operaciones de tesoreria, relacionadas con la administracion del
1 portafolio de inversiones, se efecttian de acuerdo con las politicas y | producto yio servicio:

98. Control de
inversiones

normatividad aplicables a la entidad.

Las operaciones financieras se realizan de acuerdo con los parametros
pactados y su cumplimiento se debe dar en condiciones de mercado
bursatil.

Los reportes se realizan con la periodicidad establecida de acuerdo con la
norma y se envian a la Superintendencia Financiera de Colombia.

99. Administracion de
recursos financieros

Los requerimientos de liquidez de los recursos financieros se evallan y
proyectan para cumplir con las obligaciones de la Entidad.

El ciclo de Tesoreria se efectia de acuerdo con los estandares
establecidos por la Superintendencia Financiera de Colombia, en lo
correspondiente al Front, Middle y Back Office.

Las inversiones responden al andlisis previo en cuanto a monto, plazo y
rentabilidad, asi como al andlisis del mercado de valores al momento de
realizar la inversion.

Actas de comité de inversion
Cuadro de control de inversiones
Formatos Promedio Mensual de
Deposito, Inversiones y Saldos
Estadisticas

Informes y reportes

Reportes generados desde el
sistema financiero.

Desempefio:
Observacion directa de los

Criterios de desempefio.
1,2,4,6,8.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

34. ADMINISTRACION DEL PORTAFOLIO DE INVERSIONES

Competencias

Criterios de desempeiio

Evidencias

El registro de las operaciones presenta el hecho econdmico en el momento
en que se realiza, para garantizar que los estados financieros reflejen
informacion confiable

Las inversiones se valoran al momento mismo de la negociacion con el
objeto de garantizar el cierre y cumplimiento de las operaciones acorde a

Conocimiento y formacién en:
Sector financiero y bursatil
Normatividad vigente en éareas
financieras, presupuestales y
contables

Manejo de herramientas

las condiciones pactadas. informaticas.
Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.
] ) Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo
102. Control financiero 2 con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras
del Ministerio de Defensa.
3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectuan de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
4 Iéﬁtse?;(;;mz(s;tsg Sproyectan de acuerdo con la informacién requerida por los Desempefio:
P ) Observacion directa de los criterios
5 El registr6 y seguimiento de la informacién se elabora acorde a los iiezde:eénzer;oé
programas financieros rectores. PEmEm
- La evaluacién de la informacion financiera enviada por las unidades
103. Rendicion de : ; A
. i . 6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo
informacion financiera conforme a las politicas emitidas.
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades
7 ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo
con los lineamientos establecidos.
8 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y a las instrucciones recibidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera. .
Desempefio:

107. Informatica
financiera

Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera

Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de
seguridad vigentes.

Observacion directa de los criterios
de desempefio.
1,2.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de

Conocimiento  en:  Administracién, ~ Contaduria ~ Publica, Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

Administracion, Economia, Ingenieria industrial y afines

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar y desarrollar la creacion y validacién de cuentas bancarias de terceros naturales o juridicos de la Fuerza, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

7.

Verificar y proyectar respuesta a las solicitudes de las diferentes dependencias y organismos de control de acuerdo a
los procesos y procedimientos de su area especifica.

Analizar y gestionar las solicitudes de validacion de cuentas bancarias de terceros naturales o juridicos por parte de las
Unidades de la Fuerza, por medio de la verificacion de la documentacion soporte, el historial bancario de terceros y la
realizacion del registro en el sistema de informacién para generar las respuestas de las anomalias que se presenten
durante este proceso.

Presentar y proyectar la informacién bajo los parametros financieros, presupuestales y contables, con el fin de producir
insumos relevantes para la toma de decisiones, generacién de alertas tempranas y actualizacién de acciones
preventivas y correctivas, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Orientar y desarrollar la difusion de la informacion financiera y presupuestal, a través de diferentes mecanismos para
fortalecer los procesos en las Unidades a nivel Nacional, de acuerdo con la normatividad vigente.

Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

102. Control financiero

1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente.

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo . producto yio servicio:
2 | con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras : ¢yadro de control de cuentas

del Ministerio de Defensa. validadas, documentacion soporte,

T ) ) . . reportes del Sistema de Informacion
3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectlian de acuerdo con l0s | Financiera, estadisticas, informes y

procedimientos establecidos. reportes.

4 Los informes se proyectan de acuerdo con la informacién requerida por los
entes respectivos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
5 El registro y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los
programas financieros rectores.
La evaluacion de la informacion financiera enviada por las unidades
6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo
103. Rendicion de conforme a las politicas emitidas.
informacién financiera La consolidacién de la informacién remitida por todas las unidades
7 ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo
con los lineamientos establecidos. -
Desempefio:
8 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones | Observacion directa de los criterios
legales vigentes y a las instrucciones recibidas. de desempefio.
1,2,4, 6,7, 810,11,12,13.
9 Los aplicativos informaticos para la administracion financiera publica son
conocidos y utilizados en el seguimiento de la informacion. Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente en areas
10 Las metodologias utilizadas para la formacion financiera se emplean de : financieras, presupuestales y
acuerdo con los instructivos emitidos. contables y manejo de herramientas
informaticas.
104. Pedagogia 1" Los conocimientos se transmiten haciendo uso de un lenguaje técnico
financiera fluido y adecuado al auditorio.
19 La capacitacion financiera se adelanta mediante talleres practicos,
conferencias, seminarios, charlas y asesorias.
13 Los temas de capacitacion se preparan previamente y estan acordes a
metodologias establecidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el
manejo de la informacion financiera. .
Desempefio:
107. Informatica 9 Los si . " - . . Observacion directa de los criterios
! : os sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacién financiera <
financiera de desempefio.
3 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de 12
seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de

Conocimiento en: Administracion

Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION DEL TALENTO HUMANO - DIRECCION DE FAMILIA Y BIENESTAR

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Organizar y desarrollar planes y estrategias de mejoramiento continuo que contribuyan a brindar calidad y servicios a los usuarios,
de acuerdo con las politicas institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Disefar y desarrollar periédicamente el seguimiento de las &reas de hospedaje, alimentos, bebidas y complementarios
de acuerdo con las politicas institucionales, para dar cumplimiento a lo establecido en la norma de calidad aplicables a
las sedes habitacionales y centros vacacionales.

2. Organizar y efectuar la operacién de venta de alimentos, bebidas, hospedaje y complementarios, con el fin de brindar
calidad de servicios a los usuarios de la Fuerza, de acuerdo con los estandares establecidos.

3. Establecer y promover el portafolio de bienes y servicios para los usuarios, dando cumplimiento a las metas del Plan
Estratégico de Gestion Institucional.

4. Organizar y definir las acciones de mantenimiento y adecuaciones de las instalaciones que sean requeridas con el area
administrativa y de presupuesto, de acuerdo con los resultados de las visitas a las sedes y centros vacacionales.

5. Organizar Y desarrollar estrategias, procedimientos e instrumentos necesarios para mejorar los servicios prestados en
su area de desempefio cumpliendo los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

6. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional —

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Criterios de desempeio

Evidencias

Las normas de administracién del talento humano se conocen y aplican
para garantizar su cumplimiento.

Producto y/o servicio:

Las necesidades del personal se identifican para contribuir al bienestar
de los servidores publicos y sus familias.

Los planes y programas se proyectan y ejecutan para el mejoramiento
de la calidad de vida.

Las necesidades del personal se identifican para implementar planes de
accion que contribuyan al desarrollo de los servidores publicos.

La identificacion de las competencias del funcionario se describe y
analiza en el momento del ingreso o el traslado de dependencia, para el
disefio y actualizacion del plan de desarrollo de carrera.

Los planes de capacitacion y desarrollo individualizado se establecen y
ejecutan para el fortalecimiento de los procedimientos.

Familia
Competencias
1
2
3
y 4

128. Proyeccion del

talento humano
5
6
7

Los informes y el control del presupuesto a los entes de control y a las
dependencias respectivas se elaboran y reportan de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecidos.

Base datos, estadisticas, planes,
folletos, actas, encuestas, planillas e
informes y reportes.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
1,3,4.

Conocimiento y formacién en:

Gestidn de Talento humano,
administracion hotelera y herramientas
informaticas
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 45. GESTION LOGISTICA DE INSTALACIONES
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Las reparaciones y adecuaciones de las instalaciones se programan y 3
L realizan de acuerdo con las necesidades de las dependencias Desempefio: o
136. Administracion de Observacion directa de los criterios de

instalaciones

desempefio.

La supervision de las reparaciones y las adecuaciones se realizan para ; { 2,
verificar su cumplimiento y calidad
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

s o Dos (2) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Contaduria Publica @ P P

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, registrar y validar las actividades financieras del proceso contable de la Unidad de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proponer y establecer los registros contables de cualquier naturaleza que le sean asignados, en los sistemas de
informacién necesarios para la ejecucion de la cadena presupuestal verificando las afectaciones posibles de acuerdo

con los procedimientos establecidos.

2. Verificar la informacion sistematizada correspondiente a los inventarios, efectuando cruces con los responsables de los
cargos de las Unidades, segun los parametros del sistema de informacién (SAP) y los demas establecidos, las actas de
revista mensual y los inventarios fisicos bajo responsabilidad de las Unidades militares siguiendo los lineamientos

institucionales.

3. Verificar y efectuar la informacion de los procesos de responsabilidad administrativa por pérdida y/o dafio de bienes
registrados en las unidades operativas mayores, menores y tacticas, efectuando el seguimiento sistematizado contable,

de conformidad con los parametros establecidos.

4. Analizar y verificar que las Unidades responsables efectlen las altas y registros de los bienes y servicios pactados a
través de las distintas modalidades de convenios y otras fuentes y validar su ingreso contable para la consolidacién de

los estados financieros.

5. Validar la informacion registrada por las Unidades por los bienes y servicios derivados de las donaciones recibidas de

conformidad con el régimen de contabilidad publica vigente, para la consolidacién de los estados financieros.
6. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con
las necesidades y actividades propias del area.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo del Ejército Nacional.
8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a Zr(t)ducto /St se:jwcp. .
cabo de acuerdo con la normatividad vigente. clas, reportes de ejecucion

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo | anexos, Informes y reportes,
2 con el andlisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras del - Reportes generados desde el

) ) Ministerio de Defensa. sistema financiero.
102. Control financiero
Desempefio:
3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectlian de acuerdo con los | Observacion directa de los
procedimientos establecidos. criterios de desempefio.

1,2,4,5,6,7,8.

presupuestal, estados financieros,
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los informes se proyectan de acuerdo con la informacién requerida por los

4 .
entes respectivos.
5 El registro y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los programas
financieros rectores.
La evaluaciéon de la informacidn financiera enviada por las unidades Conocimiento y formacion en:
103. Rendicion de ) . ) da p Normas contables, presupuesto y
informacion financiera 6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo maneio de herramientas
conforme a las politicas emitidas. manejo ¢
e - - - - - informéticas.
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras
7 del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los
lineamientos establecidos.
8 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y a las instrucciones recibidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.
106. Andlisis financiero 9 Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacion
' estratégica de la entidad.
La revisién de | t financier realiza para emitir con r ~
o | i d o s s s resli e i crssos . gy
) Observacion directa de los
. . - . ) riteri mpefio.
4 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el $t3e4035de desempefio
manejo de la informacion financiera. e
107. Informatica . . - " . iy .
) . 5 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera
financiera
6 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de

seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Contaduria Publica

Dos (2) meses de experiencia profesional relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL-DIRECCION FINANCIERA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar y evaluar los estados financieros y sus anexos como resultado del proceso de gestion contable de las Unidades de
acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar y efectuar la confrontacién de los saldos registrados en los diferentes anexos a la cuenta fiscal con el balance
de prueba elaborado por las Unidades, determinando la consistencia de las cifras y la razonabilidad de la informacién
reportada para las diferentes cuentas contables segun corresponda, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Realizar los respectivos oficios de observaciones encontradas en las cuentas fiscales de acuerdo a los estados
financieros y sus anexos presentados mensualmente para su andlisis, verificacion y consolidacion en la DIFIN, asi
como, dar respuesta a las solicitudes recibidas de las Unidades de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Llevar a cabo seguimiento a las mejoras realizadas por las Unidades, de acuerdo con las observaciones efectuadas,
con el fin de garantizar la sostenibilidad contable.

4. Realizar la verificacion y el analisis a los registros contables en forma aleatoria y en los sistemas de informacion SAP y
SIIF necesarios para la ejecucion de la cadena presupuestal con sus respectivas deducciones de impuestos, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Verificar en forma aleatoria los inventarios de las unidades en el sistema SAP -SILOG, haciendo uso de las diferentes
transacciones de bienes con el fin de determinar la razonabilidad de los mismos y la adecuada clasificacion en las
cuentas contables, de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Efectuar visitas de acompafiamiento y verificacion a las unidades en el caso de requerirlo, con el fin de detectar
novedades que requieran accion de mejora, orientar y capacitar al personal, de acuerdo con las normas contables
vigentes.

7. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Brindar asesoria permanente a las Unidades mediante los diferentes medios de comunicacion, de acuerdo con los
protocolos establecidos.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35, GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los procedimientos financieros para la ejecucion de recursos se llevan a : Producto y/o servicio:
cabo de acuerdo con |a normatividad vigente. Actas, reportes de ejecucion

Los requerimientos y las observaciones financieras se formulan de acuerdo : presupuestal, estados financieros,
2 con el analisis de los resultados de la gestion de las unidades ejecutoras del i anexos, Informes y reportes,

102. Control financiero Ministerio de Defensa. Reportes generados desde el
sistema financiero.
3 Las visitas técnicas a las areas financieras se efectlian de acuerdo con los : Desempefio:Observacion directa
procedimientos establecidos. de los criterios de desempefio.

1,2,4,56,7,8.




Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Enero de 2022

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL MANUAL ESPECIFICO | Pagina 361 de 1741

%% COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES c e FO.- : )
B AN DE FUNCIONES Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081
LS. COMANDO DE PERSONAL Y COMPETENCIAS Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los informes se proyectan de acuerdo con la informacién requerida por los

4 .
entes respectivos.
5 El registro y seguimiento de la informacion se elabora acorde a los programas
financieros rectores.
La evaluaciéon de la informacidn financiera enviada por las unidades Conocimiento y formacion en:
103. Rendicion de ) . ) da p Normas contables, presupuesto y
informacion financiera 6 ejecutoras y la contenida en los programas financieros se lleva a cabo maneio de herramientas
conforme a las politicas emitidas. manejo ¢
e - - - - - informéticas.
La consolidacion de la informacion remitida por todas las unidades ejecutoras
7 del Ministerio de Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los
lineamientos establecidos.
8 Los informes financieros se presentan de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y a las instrucciones recibidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los estados financieros se analizan teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.
106. Andlisis financiero 9 Los estados financieros se alinean y ajustan conforme con la planeacion
' estratégica de la entidad.
La revisién de | t financier realiza para emitir con r ~
o | i d o s s s resli e i crssos . gy
) Observacion directa de los
. . - . ) riteri mpefio.
4 Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el $t3e4035de desempefio
manejo de la informacion financiera. e
107. Informatica . . - " . iy .
) . 5 Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion financiera
financiera
6 Las herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas de

seguridad vigentes.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

e . o ; . : . Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION DEL TALENTO HUMANO - DIRECCION DE FAMILIA Y BIENESTAR

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar y controlar las actividades en materia de ingenieria de alimentos que se realizan en el preservicio, servicio y
postservicio, en las areas de hoteleria y el consumo de alimentos y bebidas, de acuerdo con los protocolos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Formular y controlar los procesos de preparacion, almacenamiento y conservacion de alimentos y bebidas,
garantizando las condiciones de salubridad de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Definir y efectuar con el personal de laboratorio el estudio de muestras de alimentos, realizando los ensayos de calidad
exigidos, mediante procesos de control de muestreo y temperatura.

3. Definir y controlar la elaboracion y cumplimiento del mend, higiene y preparacién del mismo por parte de los
manipuladores de alimentos, asegurando la calidad del producto.

4, Supervisar que los proveedores cumplan con la normatividad de calidad de los productos a utilizar, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

5. Proponer y desarrollar estudios e investigaciones de su competencia en el area de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

6. Utilizar los elementos de dotacion proteccion y seguridad industrial, asi como las herramientas, equipos y elementos de
trabajo asignados para el servicio de acuerdo con las normas establecidas en su area de desempefio.

7. Implementar estrategias para el adecuado uso de los residuos organicos y eliminacion de las plagas que pueda haber.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacidn profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 120. SERVICIOS DE HOSPEDAJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 El &rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
9 La herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacién de
las actividades asignadas Producto /o servicio
226. Seguridad industrial Los elementos de dotacién, proteccion y seguridad personal se utilizan de Wsacym:ﬁs estadisticas
en actividades operativas 3 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y Informés P ’ '
) y reportes.
accidentes
4 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su | Desempefio:
ocurrencia en el desempefio de la labor. Observacion directa de los criterios
- . . . de desempefio.
5 La atencion a los huéspedes se proporciona cumpliendo con los protocolos 1,2.3,4.6.
306. Prestacion del de servicio establecidos para ofrecer bienestar.
servicio de hospedaje y El suministro de alimentos y bebidas se proporciona cumpliendo con los
alimentacion. 6 protocolos de servicio establecidos para satisfacer los requerimientos del
usuario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

120. SERVICIOS DE HOSPEDAJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

Los servicios prestados se reportan y registran para el tramite de

306. Prestacion del " facturacion segun los procedimientos establecidos. Conocimiento y formacién en:
serv.icio de hospedaje y Normatividad vigente en calidad de
. o . . . productos alimenticios, bioseguridad
alimentacion. 8 La presentacion personal se evidencia de acuerdo con la actividad | gjimentaria.
desarrollada segun los protocolos establecidos
Familia 115, PREPARACION DE ALIMENTOS
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
Los alimentos y bebidas se preparan de acuerdo con los métodos de
1 elaboracion y manejo de alimentos para atender las necesidades de los
clientes.
o Los requerimientos de los insumos se solicitan con la debida anticipacion D .
. para la atencién segun las programaciones de servicio establecidas. Desempeno. o
298. Manejo y Observacion directa de los criterios
reparacion limen . . de desempefio.
preparacion de alimentos 3 Las ofertas gastronomicas se elaboran de acuerdo con las expectativas de | 4 4 P
los clientes. o
4 Los menus se programan y realizan de acuerdo con las instrucciones

recibidas y las condiciones higiénicas establecidas,
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

Dos (02) meses de experiencia profesional relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO — GESTION APOYO Y SOPORTE ADMINISTRATIVO — GAOCC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar e implementar los programas y proyectos de software (Sistemas de Informacién) definidos como viables por la
dependencia, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

9.

Formular, disefiar, estructurar y desarrollar los requerimientos de los proyectos de software (Sistemas de Informacion)
asignados para su posterior implementacién, de acuerdo con los estandares y normas establecidas.
Verificar, programar, coordinar y efectuar los requerimientos de mantenimiento de los Sistemas de Informacion

existentes, llevando a cabo los estudios de factibilidad de su competencia de acuerdo a las necesidades identificadas y
normatividad vigente.

Proyectar, validar estudios, andlisis de resultados y acciones de mejora continua de los Sistemas de Informacién
implementados en la Fuerza, de acuerdo con las necesidades institucionales.

Elaborar, verificar y supervisar el seguimiento al desarrollo de proyectos de software (Sistemas de Informacion)
asignados y rendir informes al jefe inmediato, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Realizar, documentar y actualizar los manuales de usuario final y técnico de los Sistemas de Informacién de la Fuerza.
Elaborar y desarrollar la estructuracion, evaluacion y supervision de los procesos de contratacion de bienes y servicios
informéticos de la Fuerza, de acuerdo con la normatividad vigente.

Proponer estrategias para mejorar los servicios informaticos del Ejército Nacional cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.
Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 El software se administra para brindar soporte a los diferentes procesos y Producto y/o servicio
servicios del Sector Defensa. Aplicaciones de software,

113. Administracion de

Informes y reportes
Conceptos técnicos de programas y

_software_yap"caCioneS Los desarrollos en software y aplicaciones informaticas se analizan e proyectos informaticos
informaticas 2 implementan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios | Eqtdios de factibilidad. Informes de
informaticos. seguimiento y ejecucion de

contratos.




Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Enero de 2022
4 MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL MANUAL ESPECIFICO | Pagina 365 de 1741

5 COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES Adiao: - - -
% COMANDO GENERAL DE FUNCIONES Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

s ’ COMANDO DE PERSONAL Y COMPETENCIAS Versién: 1
Fecha de emisién: 2018-08-23

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
3 Las aplicaciones informaticas se administran para la disponibilidad y
113. Administracién de utilizacion de los usuarios informaticos.
software y aplicaciones
informaticas 4 La capacitacion en el manejo de software y aplicaciones informaticas se

realiza de acuerdo con las necesidades institucionales. .
Desempefio:

Observacion directa de los criterios
de desempefio
1,3,4,7.

Las necesidades de desarrollo informéatico se identifican y evaltan para
5 determinar la viabilidad de modernizacion y establecer alternativas de
continuidad o cambios tecnoldgicos.

115. Supervision, - .
Conocimiento y formacién en

mantgplr_r]lentoy 6 !_as pfgpuestas técnicas para la adquisicion .de blqnes_ y senvicios Hoco o de software.
adquisicion de sistemas informéaticos se elaboran de acuerdo con las necesidades institucionales.
informaticos

Los informes de seguimiento y ejecuciéon de los contratos en materia
7 informatica se efectlan de acuerdo con las especificaciones técnicas
establecidas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de

L i L . . , Dos (02) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION APOYO Y SOPORTE ADMINISTRATIVO - GAOCC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Administrar las plataformas de antivirus para evitar la propagacion de virus informaticos, asi como propender por la
mitigacion de programas maliciosos que afecten la seguridad de la informacién, asi como implementar y soportar controles
de seguridad de la informacién en el marco de la estrategia de ciberseguridad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Administrar los sistemas que conforman la plataforma de antivirus para mitigar el riesgo de pérdida, robo o sustraccién
de informacion del Ejército, a causa de la accion de programas maliciosos, virus informaticos, gusanos, troyanos.

2. Verificar, establecer politicas y medidas técnicas que garanticen la instalacion y actualizacion del sistema antivirus en

todos los computadores de la red nacional de datos.

Planear y ejecutar estrategias y configuraciones en las plataformas para el control de virus informaticos.

Monitorear y configurar las consolas de administracion de la plataforma de antivirus de la red del Ejército Nacional.

Implementar herramientas y/o controles para la mitigacion de malware, permitiendo la proteccion de la informacion y la

infraestructura tecnolégica de la Fuerza.

6. Desarrollar periddicamente, revisiones de seguridad y depuraciones a las plataformas de antivirus administradas,
verificando posibles falencias a los controles establecidos por la Institucién.

7. Realizar tareas de analisis y evaluacion que permitan proyectar el dimensionamiento, migracion y actualizacion de las
plataformas de antivirus a cargo.

8. Efectuar el primer nivel de respuesta ante incidentes; a través de accion en los controles de seguridad sobre las
plataformas administradas.

9. Efectuar soporte a los requerimientos de antivirus y/o malware de los usuarios a través de la configuracién de los
sistemas, cuidando de no vulnerar la seguridad con ello.

10. Gestionar la revision e instalacion de parches de seguridad y actualizaciones sobre las plataformas a su cargo.

11. Efectuar los backup necesarios de las plataformas de antivirus, garantizando la continuidad y contingencia de las
mismas.

12. Proponer estrategias para mejorar los servicios informaticos del Ejército Nacional cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

13. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

14. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

o1k w

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

112. Administracion de
hardware y redes 1
informaticos

Las plataformas tecnoldgicas se administran de acuerdo con las normas
técnicas, para su funcionalidad, confiabilidad, disponibilidad y seguridad.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

38. ADMINISTRACION INFORMATICA

3 implementan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios
informaticos.
4 El software se administra para brindar soporte a los diferentes procesos y
servicios del Sector Defensa.
Los desarrollos en software y aplicaciones informéaticas se analizan e
113. Administracion de 5 !mplen]gntan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios
. informaticos.
software y aplicaciones
informaticas 6 Las aplicaciones informaticas se administran para la disponibilidad y
utilizacion de los usuarios informaticos.
7 La capacitacion en el manejo de software y aplicaciones informaticas se
realiza de acuerdo con las necesidades institucionales.
Las politicas, metodologias y normas en seguridad informatica se
8 implementan y verifican para asegurar la proteccion de la plataforma

tecnolégica

114. Administracion dela |+ 9

Las situaciones criticas en seguridad informatica se analizan para
diagnosticar e implementar su posible solucién.

seguridad informatica

10

Los proyectos de seguridad informatica se proyectan y desarrollan para
cumplir con las politicas y estandares establecidos en el Sector
Defensa.

11

Los informes de seguridad informatica se elaboran y presentan de
acuerdo con los criterios y procedimientos establecidos.

12

Las necesidades de desarrollo informatico se identifican y evaltian para
determinar la viabilidad de modernizacién y establecer alternativas de
continuidad o cambios tecnoldgicos.

115. Supervision,
mantenimiento y 13
adquisicion de sistemas
informaticos

Las propuestas técnicas para la adquisicion de bienes y servicios
informaticos se elaboran de acuerdo con las necesidades
institucionales.

14

Los informes de seguimiento y ejecucion de los contratos en materia
informatica se efectian de acuerdo con las especificaciones técnicas
establecidas.

116. Atencion al usuario 15

Las solicitudes en materia informatica se resuelven para el manejo de
los equipos y software utilizadas por el usuario final.

informatico
16

La asesoria profesional se brinda a los usuarios conforme a las
especificaciones técnicas y procedimientos establecidos

17

El lenguaje técnico utilizado para la asesoria se adecta a las
caracteristicas del usuario

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
o 2 Las redes se utilizan y mantienen para su funcionamiento, de acuerdo con
112. Administracion de los estandares establecidos.
hardware y redes : :
informaticos Las nuevas tecnologias en hardware y redes se analizan, presentan e

Producto y/o servicio:

Informes plataforma antimalware
Politicas plataformas antimalware
Informe estado actual de la
plataforma antimalware
Estructuraciones de procesos
contractuales, informes de
supervision, planes de seguridad
informatica.

Reportes semanales plataforma
antimalware

Plan de necesidades plataforma
antimalware

Cumplimiento y soporte mesa de
ayuda institucional (reporte casos
atendidos)

Plan de backup de la plataforma
antimalware

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
1,3,57,8,9,10, 11, 13.

Conocimiento y formacién en:
Conocimientos en seguridad
informatica

Administracién de Plataformas
Antimalware

Politicas y normas seguridad de la
informacion
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1. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico de

L i o . - : Dos (02) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Ingenieria de sistemas, telemética y afines.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION APOYO Y SOPORTE ADMINISTRATIVO — GAOCC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Implementar y soportar controles de seguridad de la informacion en el marco de la estrategia de ciberseguridad, asi como
administrar las plataformas, herramientas o sistemas de seguridad informatica.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Gestionar, administrar y verificar el funcionamiento y operatividad de las plataformas de seguridad perimetral, como:
Sistemas de control de accesos (firewall) y Sistemas de prevencién y deteccion de intrusos (IPS - IDS).

2. Implementar herramientas y/o controles de seguridad informatica a nivel perimetral que aseguren la informacion y la
infraestructura tecnolégica.

3. Efectuar periddicamente, revisiones de seguridad y depuraciones a las plataformas de seguridad administradas,
verificando posibles falencias a los controles establecidos por la Institucién.

4. Configurar en las plataformas de seguridad perimetrales los parametros y politicas sugeridos en normas como
ISO27001 y la normatividad de seguridad de la informacion vigente en la Fuerza.

5. Revisar el trafico transmitido a través de las redes del Ejército a fin de establecer accesos no autorizados y patrones
anémalos de comunicacion.

6. Efectuar tareas de andlisis y evaluacidén que permitan proyectar el dimensionamiento, migracion y actualizacién de las
plataformas de seguridad informética a cargo.

7. Ejecutar el primer nivel de respuesta ante incidentes; a través de accion en los controles de seguridad sobre las
plataformas administradas.

8. Brindar soporte a los requerimientos de los usuarios a través de la configuracién de los sistemas, cuidando de no
vulnerar la seguridad con ello.

9. Gestionar la revision e instalacion de parches de seguridad y actualizaciones sobre las plataformas a su cargo.

10. Efectuar y/o coordinar el mantenimiento de la plataforma de seguridad informatica y/o controles a su cargo.

11. Realizar los backup necesarios de las plataformas de seguridad perimetral, garantizando la continuidad y contingencia
de las mismas.

12. Proponer estrategias para mejorar los servicios informaticos del Ejército Nacional cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

13. Proponer y desarrollar los procedimientos y requerimientos necesarios para la puesta en funcionamiento de los
servicios informaticos de acuerdo con las necesidades y actividades propias de la Fuerza.

14. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

15. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V1. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

112. Administracion de

Las plataformas tecnoldgicas se administran de acuerdo con las normas
técnicas, para su funcionalidad, confiabilidad, disponibilidad y seguridad.

hardware y redes 9 Las redes se utilizan y mantienen para su funcionamiento, de acuerdo con
informaticos los estandares establecidos.
Las nuevas tecnologias en hardware y redes se analizan, presentan e
3 implementan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios
informaticos.
4 El software se administra para brindar soporte a los diferentes procesos y
servicios del Sector Defensa.
Los desarrollos en software y aplicaciones informéaticas se analizan e
5 implementan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios

113. Administracion de
software y aplicaciones

informaticos.

informaticas

Las aplicaciones informaticas se administran para la disponibilidad y

6 utilizacién de los usuarios informaticos.

7 La capacitacion en el manejo de software y aplicaciones informaticas se
realiza de acuerdo con las necesidades institucionales.
Las politicas, metodologias y normas en seguridad informatica se

8  implementan y verifican para asegurar la proteccion de la plataforma

tecnolégica

114. Administracion dela |+ 9

Las situaciones criticas en seguridad informatica se analizan para
diagnosticar e implementar su posible solucion.

seguridad informatica

10

Los proyectos de seguridad informatica se proyectan y desarrollan para
cumplir con las politicas y estandares establecidos en el Sector
Defensa.

11

Los informes de seguridad informatica se elaboran y presentan de
acuerdo con los criterios y procedimientos establecidos.

12

Las necesidades de desarrollo informatico se identifican y evaltian para
determinar la viabilidad de modernizacién y establecer alternativas de
continuidad o cambios tecnoldgicos.

115. Supervision,
mantenimiento y
adquisicion de sistemas
informaticos

13

Las propuestas técnicas para la adquisicion de bienes y servicios
informaticos se elaboran de acuerdo con las necesidades
institucionales.

14

Los informes de seguimiento y ejecucion de los contratos en materia
informatica se efectian de acuerdo con las especificaciones técnicas
establecidas.

116. Atencion al usuario 15

Las solicitudes en materia informatica se resuelven para el manejo de
los equipos y software utilizadas por el usuario final.

informatico
16

La asesoria profesional se brinda a los usuarios conforme a las
especificaciones técnicas y procedimientos establecidos

17

El lenguaje técnico utilizado para la asesoria se adecta a las
caracteristicas del usuario

Producto y/o servicio:
Politicas, Informes.

Estructuraciones de procesos
contractuales, informes de
supervision, planes de seguridad
informatica.

Reportes semanales plataformas,
Informes de gestion,

Plan de necesidades plataforma de
seguridad informatica,
Cumplimiento y soporte mesa de
ayuda institucional (reporte casos
atendidos,

Informe estado actual de la
plataforma de seguridad informatica
Plan de mantenimiento de la
plataforma de seguridad informatica
Plan de backup de la plataforma de
seguridad informatica.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
1,3,57,8,9,10, 11, 13.

Conocimiento y formacién en:
Conocimientos en seguridad
informatica

Administracion de Plataformas de
Seguridad

Politicas y normas seguridad de la
informacion
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Ingenieria eléctrica y afines

Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION INGENIEROS -~ COMANDO DE INGENIEROS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Disefiar y efectuar proyectos de ingenieria eléctrica para obras nuevas, acondicionamiento o mantenimientos de las instalaciones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Desarrollar y proponer proyectos de redes eléctricas que adelanta el Ejército Nacional en el territorio Colombiano,
aplicando normas técnicas vigentes y considerando especificaciones requeridas, haciendo uso de los planos pilotos
aprobados concernientes a las construcciones para dar cumplimiento al plan de compras de la vigencia y a las
necesidades y requerimientos de las unidades.

Establecer las cantidades de obra y especificaciones técnicas para obtener el presupuesto y la metodologia para
desarrollar las actividades propias de las redes eléctricas.

Organizar y desarrollar las visitas al sitio en el cual se efectuara el proyecto para definir las determinantes del mismo y
realizar los disefios de acuerdo a las necesidades reales de las unidades tacticas y operativas.

Proponer y apoyar a la Seccién de Servicios Publicos de la Direccion Administrativa de Ingenieros, a los Organismos
descentralizados adscritos al Ministerio de Defensa y a las unidades de la Fuerza en la elaboracién de proyectos
eléctricos, e inconvenientes que se puedan presentar para asegurar el funcionamiento de redes y equipos.

Revisar y validar los disefios eléctricos a fin de asegurar la funcionalidad de los mismos de acuerdo a los
requerimientos y necesidades.

Analizar y participar en la elaboracién del Anteproyecto Plan Anual de Compras del Comando de Ingenieros de
acuerdo con el rubro asignado para cada vigencia.

Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacidn profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los planes y programas de construccién de obras y mantenimiento de
1 infraestructura se elaboran y proyectan de acuerdo con las necesidades
institucionales.

Producto y/o servicio:
Los planos y los requerimientos técnicos de obra se identifican y disefian ;| Formato revision y verificacion

193. Programacién de 2 ) o . o o
: para la elaboracion de contratos de mantenimiento de infraestructura disefios eléctricos
construcciones y . —_
mantenimiento de Registro de obras eléctricas
. bl 3 Los costos del mantenimiento de obra de los inmuebles se proyectan para : Informe de visita técnica
inmuebles elaboracion de presupuestos. Disefios eléctricos, Informes y
reportes.
4 Los presupuestos para el mantenimiento de infraestructura se proyectan de

acuerdo con las necesidades identificadas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Los informes de seguimiento de ejecucion de los contratos de mantenimiento
5 de infraestructura se efectian y entregan de acuerdo con los procedimientos
establecidos. .
Desempefio:
6 El estado de la construccion se verifica de acuerdo con los planos y las ;| Observacion directa de los
194. Supervision y especificaciones técnicas del inmueble. criterios de desempefio.
mantenimiento de 1,3,4,56,7,8.
infraestructura 7 Las fallas evidenciadas en el inmueble construido se examinan y analizan
para la presentacion de los informes técnicos requeridos. Conocimiento y formacién en:
Cursos en disefio de redes.
8 Los contratos de obra se reciben a satisfaccion de acuerdo al cumplimiento

de las condiciones establecidas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de

L i o . . , Dos (02) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION APOYO Y SOPORTE ADMINISTRATIVO - GAOCC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, recomendar, apoyar y supervisar los diferentes proyectos de software (Sistemas de Informacién), base de datos e
infraestructura tecnoldgica requerida para su correcto funcionamiento, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de
la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Revisar, gestionar y recomendar los requerimientos de los proyectos de software (Sistemas de Informacion), base de
datos implementados en la Fuerza, de acuerdo con los estandares y normas establecidas.

2. Ejecutar la instalacién, configuracién y administracion de los servidores de aplicaciones y base de datos en
coordinacion y bajo supervision del area encargada de la administracién de la Infraestructura Tecnoldgica, para la
puesta en funcionamiento de los sistemas de informacion de la Fuerza.

3. Organizar, efectuar, verificar y supervisar los mantenimientos de la infraestructura de los Sistemas de Informacion y
base de datos existentes, de acuerdo a las necesidades identificadas y normatividad vigente.

4. Analizar, validar y proyectar el crecimiento de los sistemas de informacién, base de datos e infraestructura légica que
los compone, para estar a la par de la tecnologia de punta, de acuerdo con las necesidades institucionales.

5. Ejecutar, documentar y actualizar los manuales técnicos de los servicios contenidos en los servidores con los que se
cuenta para el sostenimiento de los sistemas de informacién y base de datos.

6. Formular, elaborar y desarrollar la estructuracion, evaluacion y supervision de los procesos de contratacién de bienes y
servicios informaticos de la Fuerza, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Recomendar y apoyar los procedimientos y requerimientos necesarios para la puesta en funcionamiento de los
servicios informaticos, sistemas de informacion y base de datos de acuerdo con las necesidades y actividades propias
de la Fuerza.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Producto y/o servicio
El software se administra para brindar soporte a los diferentes procesos y : Aplicaciones de software,

servicios del Sector Defensa. Informes y reportes

Conceptos técnicos de programas y
proyectos informaticos

Estudios de factibilidad, Informes de
seguimiento y ejecucion de
contratos.

113. Administracion de
software y aplicaciones
informaticas Los desarrollos en software y aplicaciones informaticas se analizan e
2 implementan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios
informaticos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
3 Las aplicaciones informaticas se administran para la disponibilidad y
113. Administracién de utilizacion de los usuarios informaticos.
software y aplicaciones
informaticas 4 La capacitacion en el manejo de software y aplicaciones informéaticas se

realiza de acuerdo con las necesidades institucionales. .
Desempefio:

Observacion directa de los criterios
de desempefio
1,3,4,7.

Las necesidades de desarrollo informéatico se identifican y evaltan para
5 determinar la viabilidad de modernizacion y establecer alternativas de
continuidad o cambios tecnoldgicos.

115. Supervision, - .
Conocimiento y formacién en

mantgplr_r]lentoy 6 !_as pfgpuestas técnicas para la adquisicion .de blqnes_ y senvicios Hoco o de software.
adquisicion de sistemas informéaticos se elaboran de acuerdo con las necesidades institucionales.
informaticos

Los informes de seguimiento y ejecucidon de los contratos en materia
7 informatica se efectlan de acuerdo con las especificaciones técnicas
establecidas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Ingenieria de sistemas, telemética y afines.

Dos (02) meses de experiencia profesional relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION APOYO Y SOPORTE ADMINISTRATIVO - GAOCC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Disefiar, desarrollar, implementar y supervisar los programas y proyectos de Infraestructura de redes de datos a nivel nacional
que garantice la conectividad de las diferentes unidades del Ejército, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la
Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

9.

10.

1.

Supervisar, mantener y potenciar la red de datos del Ejercito Nacional, de acuerdo con las nuevas tecnologias teniendo
en cuenta la seguridad y confidencialidad de los datos.

Formular, disefar, estructurar y desarrollar los requerimientos de los proyectos de las redes de datos del Ejercito
Nacional, asignados para su posterior implementacién, de acuerdo con los estandares y normas establecidas.

Verificar, programar, coordinar y efectuar los requerimientos de mantenimiento de la red de datos existente, llevando a
cabo los estudios de factibilidad de su competencia de acuerdo a las necesidades identificadas y normatividad vigente.

Formular, validar estudios, analisis de resultados y acciones de mejora continua de la red de datos implementados en
la Fuerza, de acuerdo con las necesidades institucionales.

Ejecutar, verificar y supervisar el seguimiento al desarrollo de proyectos de redes a nivel nacional proyectadas por las
unidades y rendir informes al jefe inmediato, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Apoyar a las distintas areas que gestionan y administran la infraestructura tecnolégica del Ejercito Nacional, en el
analisis y busqueda de soluciones a problemas, disefios de topologias de red y nuevas implementaciones relacionadas
con la red de datos.

Elaborar, documentar y actualizar los manuales de usuario final, inventarios de direccionamiento y topologias de los
sistemas de la red de datos del Ejército Nacional.

Plantear y desarrollar la estructuracion, evaluacidn y supervisién de los procesos de contratacion de los bienes y
servicios informaticos de la Fuerza, de acuerdo con la normatividad vigente.

Proponer y desarrollar los procedimientos y requerimientos necesarios para la puesta en funcionamiento de los equipos
de red y la infraestructura de redes, de acuerdo con las necesidades y actividades propias de la Fuerza.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

1 Las plataformas tecnologicas se administran de acuerdo con las
normas técnicas, para su funcionalidad, confiabilidad, disponibilidad y | Producto y/o servicio:

N . seguridad. Informes y reportes, manuales técnicos,
112. Administracion de 2 Las redes se utilizan y mantienen para su funcionamiento, de acuerdo ; conceptos técnicos de proyectos de
hardware y redes con los estandares establecidos. infraestructura tecnolégica, estudios de
informaticos factibilidad, informes de seguimiento y

3 Lasnuevas tecnologias en hardware y redes se analizan, presentan e . gjecycion de contratos, fichas técnicas,
implementan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios | procedimientos.
informaticos




Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Enero de 2022

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES
g8 EJERCITO NACIONAL

’ COMANDO DE PERSONAL

MANUAL ESPECIFICO

Péagina 375 de 1741

DE FUNCIONES

Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Y COMPETENCIAS

Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 El software se administra para brindar soporte a los diferentes
procesos y servicios del Sector Defensa.
5 Los desarrollos en software y aplicaciones informéaticas se analizan e
o . implementan para el mejoramiento y actualizacion de los servicios
113. Administracion de informaticos.
software y aplicaciones
informaticas 6 Las aplicaciones informéaticas se administran para la disponibilidad y
utilizacién de los usuarios informaticos.
7 La capacitacion en el manejo de software y aplicaciones informaticas
se realiza de acuerdo con las necesidades institucionales. Desempefio:
g  Las necesidades de desarrollo informatico se identifican y evalian Observaclon diracta de |os criterios de
para determinar la viabilidad de modernizacion y establecer A desempefio.
alternativas de continuidad o cambios tecnoldgicos. 2,4,6,7,10,12.
115. Supenvision, Las propuestas técnicas para la adquisicion de bienes y servicios
e g | op . - i6n en:
mantfer)lr'n'lento y informaticos se elaboran de acuerdo con las necesidades Conocm'lento y forma(.:l'on en
adquisicion de sistemas institucionales Instalacion, configuracion,
informaticos implementacion, administracion y gestion
10 Los informes de seguimiento y ejecucion de los contratos en materia de infraestructura y equipos activos de
informatica se efecttan de acuerdo con las especificaciones técnicas  : red.
establecidas.
1" Las solicitudes en materia informatica se resuelven para el manejo de
los equipos y software utilizadas por el usuario final.
.116' At'e.nC|on al usuario 12 Laasesoria profesional se brinda a los usuarios conforme a las
informatico especificaciones técnicas y procedimientos establecidos.
13 | Ellenguaje técnico utilizado para la asesoria se adectia a las

caracteristicas del usuario.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de

Ny . ) Dos (2) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines.

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - COMANDO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Planear, organizar y orientar juridicamente a los integrantes de la dependencia en los procedimientos contractuales para
adquisicion de los bienes y/o servicios que requiere la Fuerza, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar y definir juridicamente los procesos de contratacidn que adelanta la direccion de adquisiciones de acuerdo con
la normatividad vigente.

2. Proyectar y realizar seguimiento a las recomendaciones y conceptos juridicos en base a los aspectos contractuales, de
acuerdo con las necesidades institucionales y la normatividad vigente.

3. Evaluar y definir las ofertas con fundamento en el estudio integral del pliego de condiciones, términos de referencia,
adendas, modificaciones y los documentos que asi lo requieran, velando porque la escogencia del contratista sea
siempre objetiva de acuerdo con la normatividad vigente.

4, Analizar y responder los derechos de peticion y acciones constitucionales que tengan que ver con las funciones de la
dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Proponer y presentar informes, estadisticas, estudios, consolidados, entre otros, en el cual se muestre el control y
seguimiento de la informacién juridica contractual, de acuerdo con las necesidades establecidas.

6. Emitir y revisar los conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Gestionar y realizar boletines y circulares informativas que establezcan lineamientos institucionales de contratacion
para las unidades ejecutoras de presupuesto que se encuentren a nivel nacional.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 26. GESTION CONTRACTUAL

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

1 | Los procesos contractuales se desarrollan bajo la normatividad legal vigente.

Producto y/o servicio

74. Gestion de procesos 2 Los procedimientos de las etapas de la contratacion publica y la reglamentacion i Conceptos juridicos, respuestas
contractuales interna se definen de conformidad con las normas contractuales vigentes proyectadas, informes y
reportes.

3 | Las modalidades de seleccién se conocen y aplican en los procesos contractuales
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 26. GESTION CONTRACTUAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 Los procedimientos de contratacion se identifican y aplican conforme a la
naturaleza juridica de las entidades que conforman el Sector Defensa
74. Gestion de procesos 5 Los mecanismos de seguimiento y control se aplican en el proceso contractual
contractuales para garantizar la transparencia
6 Las plataformas tecnologicas se utilizan para el reporte de informacion
contractual
Desempefio:
7 Los actos administrativos de temas contractuales se analizan y evallan para : Observacion directa de los
verificar el cumplimiento de la normatividad criterios del desempefio.
1,2,3,4,7,8,9,10.
8 Los recursos, observaciones y peticiones se analizan y proyectan para dar
respuesta oportuna a los mismos. Conocimiento y formacién en:
Contratacion estatal.
75. Andlisis del proceso 9 Las alternativas y propuestas se proyectan para mejorar los procedimientos de
contractual contratacion publica en el Sector Defensa
10 Los informes de evaluacidn, seguimiento y supervision, se elaboran con base
en los parametros establecidos en los contratos y en la normatividad vigente.
1" Los manuales de contratacion se elaboran y actualizan de acuerdo con la

normatividad vigente y sus modificaciones

Familia

30. GESTION JURIDICA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

85. Gestion de asuntos
legales

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el Codigo Contencioso Administrativo.

Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales

2 )
vigentes.

3 Los derechos de peticidn se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio de
la informacion sometida a reserva.

4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los
términos legales evitando incurrir en sanciones.

6 El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar control

de los mismos.

Producto y/o servicio
Respuestas requerimientos

juridicos.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios del desempefio.
1,2,3,4,5,6.

Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente, procesos
administrativos, disciplinarios,
herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Derecho y afines

Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA - COMANDO FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar y orientar juridicamente en todos temas relacionados con el area financiera de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

Proyectar y evaluar los derechos de peticion y acciones de tutela que sean de competencia del Comando y sus
Direcciones asociadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Establecer y realizar los tramites inherentes a los casos reportados por las unidades correspondientes a siniestros y/o
eventos fortuitos que comprometan el presupuesto publico, los bienes y derechos de propiedad del Ministerio de
Defensa — Ejército Nacional ante el sector asegurador, de acuerdo con la normatividad vigente.

Proponer y presentar las recomendaciones juridicas a los funcionarios de la dependencia, con base en los aspectos
contractuales, presupuestales y contables de la Fuerza.

Proyectar y presentar los informes legales de las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

Orientar y ejecutar las acciones requeridas para la suscripcion de convenios del Ejército Nacional con el sector
privado, sector publico y otras entidades, la verificacién de requisitos y elaboracién de documentacion necesaria de
acuerdo con la normatividad vigente.

Emitir y revisar los conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el Codigo Contencioso Administrativo. Producto y/o servicio:

Respuestas a las acciones de tutela o
peticiones, informes a aseguradoras y
anexos, conceptos juridicos, informes
3 Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin : y reportes, minutas de convenios,

Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas
legales vigentes.

85. Gestion de asuntos perjuicio de la informacién sometida a reserva. Estudios previos para la suscripcion

legales

S ; : de convenios, conceptos juridicos.
4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las

disposiciones legales vigentes.

Desempefio:
5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de | Observacion directa de los criterios de
los términos legales evitando incurrir en sanciones. desempefio.
1,2,5,6,7, 9.

6 El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar
control de los mismos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

30. GESTION JURIDICA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos

7 internos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales
vigentes. - 9
9 Conocimiento y formacién en:
. I Normatividad vigente en procesos
83. Proyeccion de actos Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro natividad vig P
administrativos 8 de los términos legales vigentes agotando la via gubernativa agm|n!strqt|vos, contraptuales ¥
' disciplinarios y herramientas
informéticas.
9 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para
llevar control de los mismos.
Familia 26 - GESTION CONTRACTUAL
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 Los procesos contractuales se desarrollan bajo la normatividad legal
vigente.
Los procedimientos de las etapas de la contratacion publica y la
2 reglamentacion interna se definen de conformidad con las normas
contractuales vigentes
3 Las modalidades de seleccion se conocen y aplican en los procesos
74. Gestion de procesos contractuales
contractuales 4 Los procedimientos de contratacion se identifican y aplican conforme a la
naturaleza juridica de las entidades que conforman el Sector Defensa
5 Los mecanismos de seguimiento y control se aplican en el proceso
contractual para garantizar la transparencia .
Desempefio:
6 Las plataformas tecnologicas se utilizan para el reporte de informacion | Observacién directa de los criterios de
contractual desempefio.
— : : 1,2,4, 7,8,10.
7 Los actos administrativos de temas contractuales se analizan y evalian
para verificar el cumplimiento de la normatividad
8 Los recursos, observaciones y peticiones se analizan y proyectan para
dar respuesta oportuna a los mismos.
75. Andlisis del proceso 9 Las alternativas y propuestas se proyectan para mejorar los
contractual procedimientos de contratacion publica en el Sector Defensa
Los informes de evaluacion, seguimiento y supervision se elaboran con
10 base en los parametros establecidos en los contratos y en la
normatividad vigente.
1" Los manuales de contratacion se elaboran y actualizan de acuerdo con

la normatividad vigente y sus modificaciones.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Derecho y afines

Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

ll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL — DIRECCION DE FAMILIA Y BIENESTAR

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, orientar y conceptuar sobre temas juridicos de acuerdo a la especialidad en derecho de familia y su area de desempefio,
de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.
3.

1.

8.

Desarrollar y proyectar respuestas a los derechos de peticion, acciones constitucionales y conceptos que sean de su
area de competencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

Definir y efectuar acompafiamientos y orientacion a los centros de familia de acuerdo con su area de desempefio.
Analizar y tramitar las quejas de acoso laboral que sean de competencia del Comité de Convivencia Laboral en su area
de desempefio.

Definir, promover y realizar capacitaciones y recomendaciones que contribuyan al mejoramiento continuo de los
procesos de familia, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Proyectar la documentacion y orientar juridicamente a la dependencia de acuerdo con la especialidad en derecho de
familia que sean solicitados, acorde con las necesidades institucionales y la normatividad vigente.

Emitir y revisar los conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

85. Gestion de asuntos 9 Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales
legales vigentes.

Producto y/o servicio
Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se : Base de datos

1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo | Estadisticas

sefialado en el Codigo Contencioso Administrativo. Respuestas requerimientos
juridicos

Actas

Conceptos juridicos

Actos administrativos
Seguimiento procesos y actos
administrativos.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,2,3,5,6,8,9.

3 Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio de
la informacion sometida a reserva.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

30. GESTION JURIDICA

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

85. Gestion de asuntos
legales

Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los
términos legales evitando incurrir en sanciones.

El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar control
de los mismos.

83. Proyeccion de
actos administrativos

Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos internos,
doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales vigentes.

Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de los
términos legales vigentes agotando la via gubernativa.

El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
control de los mismos.

Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente en procesos
administrativos, disciplinarios y
herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Derecho y afines

Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION JURIDICA - DEPARTAMENTO JURIDICO INTEGRAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar las acciones requeridas para responder juridicamente a las quejas, denuncias, peticiones relacionadas con los grupos
de especial proteccion y alertas tempranas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

Dar respuesta a los peticionarios, quejosos o denunciantes sobre los procedimientos y acciones tomadas ante la queja,
denuncia o reclamo presentado, efectuando recomendaciones a las Unidades Militares y hacer seguimiento a las
mismas.

Presentar los requerimientos que las autoridades efectan en el marco de las investigaciones que se encuentren
adelantando por conductas relacionadas con la presunta violacion a los Derechos Humanos y/o infracciones al Derecho
Internacional Humanitario.

Verificar las denuncias instauradas contra los grupos armados organizados por infracciones al DIH, con el fin de darle
aplicacién a la politica integral de DDHH Y DIH, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el Comando
Superior.

Participar en la planeacion y contenido de las capacitaciones extracurriculares sobre grupos especiales o vulnerables
de la poblacién que se planean en las diferentes Unidades de la Fuerza, con el fin de unificar criterios en la atencion de
las citadas comunidades, teniendo en cuenta el marco juridico internacional y nacional.

Proponer los conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Establecer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se .
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo | Eroducto v/o servicio: fo servicio:

sefialado en el Cadigo Contencioso Administrativo. Qf|0|o respuesta, documentqs,
Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales informes y reportes, Seguimiento
vigentes a procesos y actos

s " : P administrativos, conceptos
Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio de

|85' (|3est|on de asuntos 3 la informacion sometida a reserva. juridicos.
egales 4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes. - Desempeio:
5 L?s ponsultas, conlceptosly de'rechos dg peticion se resuelven dentro de los _LObservacién directa de los
termmog, Iggales evitando incurrir en sanciones. ' criterios de desempefio.
6 El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar control . 4 5 3 4 56 g

de los mismos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
7 Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos internos,
doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales vigentes
Conocimiento y formacién en:
83. Proyeccion de 8 Lps recursos en contra de los actos administrativqs se resuelven dentro de los /Tg:nr?;tsl\tl:g:jovggﬁ; nYDglrI(ilcho
actos administrativos términos legales vigentes agotando la via gubernativa. S '
Derecho Publico militar y
herramientas informaticas
9 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
control de los mismos.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

Conocimiento en: Derecho y afines. DOS (2) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION JURIDICA - DEPARTAMENTO JURIDICO INTEGRAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Obtener el recaudo probatorio para ejercer la defensa del Ejército Nacional ante el Sistema Interamericano de Derechos
Humanos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar y Definir los asuntos notificados por el Departamento Juridico Integral (Peticiones, Casos, Medidas Cautelares,
Medidas Provisionales, Sentencias, solicitudes de informacion, e informes periddicos) ante el Sistema Interamericano
de Derechos Humanos que comprometan al Ejército Nacional por accion u omision.

2. Proponer a las Unidades Operativas Mayores, Menores y Tacticas o dependencias, la informacion pertinente para la
defensa de cada asunto en particular, segun las especificaciones solicitadas por el Departamento Juridico integral.

3. Remitir a la Jefatura de Derechos Humanos del Ministerio de Defensa Nacional y de la Agencia Nacional de Defensa,
la informacion requerida para ejercer la defensa del Estado ante el Sistema Interamericano de derechos Humanos.

4. Consolidar y Verificar los compromisos adquiridos en las reuniones de seguimiento y/o concertacion de medidas
cautelares convocadas por el Departamento Juridico Integral. Estudiar, revisar y tramitar las proposiciones formuladas
por el Congreso de la Republica, para darle cumplimiento a los plazos estipulados en la ley.

5. Desarrollar conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Ejecutar estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo

sefialado en el Codigo Contencioso Administrativo. Producto y/o servicio:
85. Gestion de asuntos 2 Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas : Oficio respuesta, documentos,
legales legales vigentes informes y reportes, Seguimiento a

procesos y actos administrativos,
conceptos juridicos.

Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin
perjuicio de la informacion sometida a reserva.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.
85. Gestion de asuntos 5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los }
legales términos legales evitando incurrir en sanciones. Desempefio: o
Observacion directa de los criterios
El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar de desempefio.
6 . 1,2,3,56,7,9.
control de los mismos.
Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos | Conocimiento y formacién en:
7 intemos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales | Normatividad vigente en Derecho
vigentes Administrativo DDHH Y DIH ,
B o Derecho Publico militar y
83. Proyeccion de actos 8 Los recursos en contra de los actos adm|n|§trat|vos se resuelven dentro de . herramientas informaticas
administrativos los términos legales vigentes agotando la via gubernativa.
9 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
control de los mismos.
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,‘ COMANDO DE PERSONAL Y COMPETENCIAS Versién: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Derecho y afines.

Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYOQ - GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y conceptuar sobre temas juridicos relacionados con la gestién del talento humano, siguiendo los lineamientos
establecidos y la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar, documentar y asesorar las situaciones administrativas que se presenten en la aplicacion del régimen especial
de carrera de las Fuerzas Militares- Ejército Nacional, en los procesos de administracion de talento humano que se
encuentren a cargo de la Direccién de Personal del Ejército Nacional.

2. Garantizar la correcta aplicacion normativa en asuntos del Régimen de Carrera de las FFMM para el personal de
oficiales y suboficiales del Ejército Nacional.

3. Verificar y recomendar las novedades juridicas que se presenten en los actos administrativos de ascensos, retiros
traslados, ausencias laborales, cursos, auxilios educativos, comisiones al interior y al exterior, sistema de evaluacién y
clasificacién para el personal de Oficiales, Suboficiales, Soldados Profesionales y Empleados publicos civiles al servicio
de la Fuerza, segun corresponda.

4. Analizar juridicamente la ejecucion de los procesos que refieran al reconocimiento y pago de asignaciones mensuales
como haberes, primas, bonificaciones, subsidios, pasajes, viaticos del personal integrante del Ejército Nacional.

5. Verificar, establecer y proyectar respuestas a los derechos de peticién de fondo, acciones de tutela, fallos, incidentes
ylo desacatos y solicitudes de inejecucion de sanciones que sean de competencia de la Direccién de Personal del
Ejército Nacional.

6. Asistir y convocar mesas de trabajo que requieran el analisis, estudio y aprobacion de situaciones que se generen en
la aplicacién de la norma del Régimen Especial de Carrera de las FFMM para oficiales y Suboficiales, Soldados y
Empleados Publicos Civiles al Servicio de la Fuerza.

7. Resolver los recursos, solicitudes de revocatoria directa y pérdida de ejecutoriedad de los actos administrativos
generados en la Direccion de Personal del Ejército Nacional.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempeiio Evidencias

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se ; Producto y/o servicio:
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo | Bases de datos

sefialado en el Cadigo Contencioso Administrativo. Estadisticas
9 Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas | Respuestas requerimientos juridicos
85. Gestion de asuntos legales vigentes. informe mensual de actividades
legales Conceptos juridicos

Actos administrativos
Seguimiento procesos y actos
administrativos.

Informes y reportes.

3 Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin
perjuicio de la informacion sometida a reserva.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.
85. Gestion de asuntos 5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los
legales términos legales evitando incurrir en sanciones. Desempeiio:
g  El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar Observacion directa de los criterios
control de los mismos. de desempefio.
e — 1,2,3,4,56,7,9.
Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos
7 internos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales | Conocimiento y formacion en:
vigentes. Normatividad vigente en procesos
. administrativos, disciplinarios y
83. Proyeccion de actos g Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de - herramientas informéticas.
administrativos los términos legales vigentes agotando la via gubernativa.
9 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
control de los mismos.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Ny . ) Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y conceptuar sobre temas juridicos relacionados con la gestién del talento humano, siguiendo los lineamientos
establecidos y la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Revisar el registro de las investigaciones disciplinarias y penales del personal integrante de la Fuerza, en el Sistema de
Informacién y Administracién de Talento Humano “SIATH"- Modulo Juridico.

2. Analizar y verificar los actos administrativos de suspensiones del cargo, suspension de funciones, restablecimiento de
funciones y atribuciones, devolucion de haberes retenidos, separaciones absolutas, certificaciones de deduccién de
tiempo por justicia.

3. Revisar la certificacion de reportes juridicos para la toma de decisiones administrativas, en asuntos relacionados con la
clasificacién para ascenso, permanencia en la Fuerza, otorgamiento de premios o estimulos, traslados, seleccién de
candidatos para cursos y comisiones.

4. \Verificar la correcta aplicacién normativa en asuntos del Régimen de Carrera de las FFMM para el personal de oficiales
y suboficiales del Ejército Nacional.

5. Revisar y recomendar las novedades juridicas que se presenten en los actos administrativos de ascensos, retiros
traslados, ausencias laborales, cursos, auxilios educativos, comisiones al interior y al exterior, sistema de evaluacién y
clasificacién para el personal de Oficiales, Suboficiales, Soldados Profesionales y Empleados publicos civiles al servicio
de la Fuerza, seguin corresponda.

6. Efectuar respuestas a los derechos de peticion de fondo, acciones de tutela, fallos, incidentes y/o desacatos y
solicitudes de inejecucion de sanciones que sean de competencia de la Direccién de Personal del Ejército Nacional.

7. Participar en reuniones que requieran el analisis, estudio y aprobacion de situaciones que se generen en la aplicacion
de la norma del Régimen Especial de Carrera de las FFMM para oficiales y Suboficiales, Soldados y Empleados
Publicos Civiles al Servicio de la Fuerza.

8. Resolver los recursos, solicitudes de revocatoria directa y pérdida de ejecutoriedad de los actos administrativos
generados en la Direccién de Personal del Ejército Nacional.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el Cadigo Contencioso Administrativo.

Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas
legales vigentes.

Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin
perjuicio de la informacion sometida a reserva.

85. Gestion de asuntos
legales 2
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio
4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.
5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los
85 Gestion de asuntos términos legales evitando incurrir en sanciones.
legales g | El sequimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar
control de los mismos.
Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos
7 internos, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales
vigentes.
8 Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de
83. Proyeccion de actos los términos legales vigentes agotando la via gubernativa.
administrativos
9 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
control de los mismos.

Producto y/o servicio:
Bases de datos

Estadisticas

Respuestas requerimientos juridicos
informe mensual de actividades
Conceptos juridicos

Actos administrativos

Seguimiento procesos y actos
administrativos.

Informes y reportes.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
1,2,3,4,56,7,9.

Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente en procesos
administrativos, disciplinarios y
herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nulcleo basico de
Conocimiento en: Derecho y afines

Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y conceptuar sobre temas juridicos relacionados con la gestién del talento humano, siguiendo los lineamientos
establecidos y la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Revisar los actos administrativos de ascensos, retiros, traslados, ausencias laborales, cursos, auxilios educativos,
comisiones al interior y al exterior, sistema de evaluacion y clasificacion para el personal de Oficiales, Suboficiales,
Soldados Profesionales y Empleados publicos civiles al servicio de la Fuerza, que le sean asignados segun
corresponda.

Realizar las respuestas a los derechos de peticion, acciones de tutela, fallos, incidentes y/o desacatos y solicitudes de
inejecucion de sanciones que sean de competencia de la Direccidn de Personal del Ejército Nacional.

Desarrollar orientacién y llevar a cabo las investigaciones disciplinarias que le sean asignadas y que por competencia
correspondan a la Direccion de Personal del Ejército Nacional, seguin las normas y parametros del Cddigo Disciplinario
Militar.

Analizar y orientar las situaciones administrativas que se presenten en la aplicacion del régimen especial de carrera de
las Fuerzas Militares- Ejército Nacional, en los procesos de administracién de talento humano que se encuentren a
cargo de la Direccion de Personal del Ejército Nacional.

Orientar juridicamente los procesos que refieran al reconocimiento y pago de asignaciones mensuales como haberes,
primas, bonificaciones, subsidios, pasajes, viaticos del personal integrante del Ejército Nacional.

Realizar contestaciones a los recursos, solicitudes de revocatoria directa y pérdida de ejecutoriedad de los actos
administrativos generados en la Direccién de Personal del Ejército Nacional.

Participar en reuniones que requieran el andlisis, estudio y aprobacion de situaciones que se generen en la aplicacion
de la norma del Régimen Especial de Carrera de las FFMM para oficiales y Suboficiales, Soldados y Empleados
Publicos Civiles al Servicio de la Fuerza.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se : Producto y/o servicio:
1 :resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo : Bases de datos, Estadisticas
sefialado en el Cadigo Contencioso Administrativo. Respuestas a requerimientos
2 Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales : juridicos informe mensual de
85. Gestion de asuntos vigentes - - S — actividades
legales 3 Los derechos de peticidn se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio de ConceptOS.JlIJrldICQS
la informacion sometida a reserva. Actos administrativos
Seguimiento procesos y actos
4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las = administrativos.
disposiciones legales vigentes. Informes y reportes.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los
” términos legales evitando incurrir en sanciones.
85. Gestion de asuntos
legales 6 El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar control B
de los mismos. Desempefio:
Observacion directa de los
o o i criterios de desempefio.
7 Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos intemos, 1 2 3 4 5,6, 7, 9.

doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales vigentes

83. Proyeccion de actos 8 Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de los

administrativos términos legales vigentes agotando la via gubernativa.

Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente en procesos
administrativos, disciplinarios y
herramientas informaticas.

control de los mismos.

El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Derecho y afines

Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO - DIRECCION DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar juridicamente en lo relacionado con la informacién, publicaciones y la funcién de comunicacion, de acuerdo con la
normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Estudiar y orientar sobre la responsabilidad legal a que haya lugar como consecuencias de las publicaciones, asi como
sobre los derechos de autor de las mismas, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Orientar sobre la libertad de informacién, de opinion y sobre los derechos fundamentales en las publicaciones, de
acuerdo con la normatividad vigente.

3. Proponer y definir recomendaciones sobre las leyes, los proyectos de ley, decretos, resoluciones y jurisprudencia que
afecten o puedan afectar los intereses economicos o institucionales de las publicaciones, de acuerdo con las
necesidades institucionales.

4. Definir y responder derechos de peticion y tutelas relacionadas con el area de comunicaciones de acuerdo a la
normatividad vigente.

5. Emitir y revisar los conceptos técnicos de su competencia en el &rea de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional —

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Las acciones Qe tutela, COI’]SLIJ|taSZ cpnceptos y derechos qe peticion se re:\sgelven confqrme Producto y/o servicio:
1 alas normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en el Codigo Contencioso | |nformes de evaluacion y
Administrativo. control juridico sobre las
2 | Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales vigentes publicaciones, respuestas
. 5  Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio de la | a requerimientos juridicos,
85. Gestion de informacion sometida a reserva. conceptos juridicos,
asuntos legales 4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las disposiciones legales | Informes y reportes.
vigentes.
5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los términos DeSﬁ%’O: i
legales evitando incurrir en sanciones. Observacion directa de los
g | El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar control de los criterios de desempefio.
mismos. 2,3,5,6,89.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
7 Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos internos, doctrina, : Conocimiento y formacién
jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales vigentes en:
83. Proyeccion de 8 Los recursos en contra de Io§ actos administrativos se resuelven dentro de los términos Redacpic?n de géneros
P legales vigentes agotando la via gubernativa. periodistico, medios
actos administrativos L L
El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar control de los .d|g|ta|es, gomunicacion
9 MiSmos interna, comunicacion
) estratégica.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

o . ) Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION JURIDICA - DEPARTAMENTO JURIDICO INTERGRAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular y realizar recomendaciones y asesorias juridicas, para que las actuaciones competentes se resuelvan oportunamente
dentro de los términos establecidos, orden constitucional y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Definir y resolver los recursos de reposicidn y apelacion presentados contra los actos administrativos emitidos por el
Comando de Fuerza, para cumplir los plazos establecidos en la normatividad vigente.

2. Proyectar y resolver las peticiones de revocacién directa presentadas contra los actos administrativos emitidos por el
Comando de Fuerza para cumplir los plazos establecidos en la normatividad vigente.

3. Revisar y tramitar los proyectos de ley que cursan en el Congreso de la Republica para mantener el régimen especial
castrense.

4, Verificar y tramitar las proposiciones formuladas por el Congreso de la Republica, para darle cumplimiento a los plazos
estipulados en la Ley.

5. ldentificar y tramitar las demandas de inexequibilidad, inconstitucionalidad o nulidad relacionadas con la Institucion,
para demostrar la exequibilidad o constitucionalidad de la norma.

6. Evaluar y tramitar los proyectos de acto administrativo, directivas, planes y circulares que por competencia funcional le
corresponde suscribir al sefior Comandante, Segundo Comandante y Jefes de Estado Mayor del Ejército Nacional.

7. Desarrollar propuestas de estrategia juridica en defensa de la Institucion, para preservar la integridad y régimen de la
Fuerza.

8. Analizar y establecer propuestas y conceptos juridicos en las areas de civil, penal, laboral, comercial, administrativo,
disciplinaria y en general reglamentacién juridica castrense para que se suscriban los actos administrativos a los que
haya lugar, de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion - Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacidn profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el Codigo Contencioso Administrativo. Producto y/o servicio:
2 Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales | Documento resolucion recursos y
vigentes revocacion directa, documento
85. Gestion d f 3 Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio de | observaciones y/o
- eslion de asuntos la informacion sometida a reserva. consideraciones proyectos de ley,
legales 4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las : proposiciones y demandas, y
disposiciones legales vigentes. concepto juridico, Seguimiento a
5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los | procesos y actos administrativos,
términos legales evitando incurrir en sanciones. informes y reportes.
6 El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar control
de los mismos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

30. GESTION JURIDICA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

83. Proyeccion de actos
administrativos

Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,2,3,56,7,9.

Conocimiento y formacién en:

Normatividad vigente, Derecho
Administrativo, Derecho Publico

7 Los gctos. admlnlstrat!vos se proyectan conforme a los procedlmlentos internos, Desempefio:
doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales vigentes

8 Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de los
términos legales vigentes agotando la via gubernativa.

9 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
control de los mismos.

Militar y herramientas informaticas
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

Ny . . Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION JURIDICA —- DEPARTAMENTO JURIDICO INTEGRAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Organizar y realizar asesoria juridica frente a los actos y actuaciones administrativas que por competencia funcional le
corresponda, para evitar posibles demandas y que se ajusten al orden constitucional y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar y definir la legalidad de los actos administrativos, contratos y convenios de conformidad con las normas,
doctrina y jurisprudencia vigentes.

2. Proponer y expedir los proyectos de decretos y resoluciones en materia penal y disciplinaria, que por competencia le
corresponde conocer al Comando de la Fuerza, verificando que se ajusten a la normatividad vigente y término legal.

3. Orientar y proyectar las respuestas a los requerimientos internos y externos para dar el tramite que en derecho
corresponda, de acuerdo con la normatividad vigente.

4, Emitir y revisar los conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

5. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

6. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon — Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven
1 conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en el .
Cadigo Contencioso Administrativo. Producto y/o servicio:
Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales  Yolante juridico, proyecto decreto
2 vigentes o resolucion, oficio de respuesta,
— - . R solicitudes, seguimiento a
B 3 Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio de la procesos y actos administrativos
85. Gestion de informacion sometida a reserva. inf i '
asuntos legales e ; ; e NIOMES y Teportes.
4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes. Desempefio:
5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los Observacion directa de los
términos legales evitando incurrir en sanciones. ;nt?)en‘lossd% d;asgmpeno.
g | El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar control de los e
mismos.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
7 Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos internos, o y
doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales vigentes Conocimiento y formacion en:
. Normatividad vigente, derecho
83. Proyeccion de g  Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de 10s  agministrativo, (?erecho plblico
actos administrativos términos legales vigentes agotando la via gubernativa. militar y herramientas
El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar control | informéticas.
9 de los mismos.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Ny . ) Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION JURIDICA - DEPARTAMENTO JURIDICO INTEGRAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar y desarrollar las acciones requeridas para responder juridicamente peticiones, tutelas, incidentes de desacato entre otros
de su competencia, con el fin de evitar posibles sanciones de acuerdo con los procedimientos internos y la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Definir y resolver los derechos de peticion, acciones de tutela e incidentes de desacato, que por competencia funcional
le corresponde conocer al Departamento Juridico Integral, dentro del término legal establecido y de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Organizar y direccionar las acciones de tutela, incidentes de desacato, sentencias entre otros, para seguir el
procedimiento y tramite que haya lugar, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Proponer y definir politicas de prevencién juridico y judicial analizando las causas y derechos fundamentales
vulnerados que motivan las acciones de tutela y derechos de peticion interpuestos, de acuerdo con los lineamientos y
politicas institucionales.

4, Orientar, proyectar las respuestas a los requerimientos internos y externos para dar el tramite que en derecho
corresponda, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Emitir y revisar los conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se
1 iresuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo

sefialado en el Codigo Contencioso Administrativo. Producto y/o servicio:
,  Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales Oficio respuesta, documentos,
vigentes informes y reportes, Seguimiento

a procesos y actos
administrativos, conceptos
juridicos.

_ 3 Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio de
85. Gestion de asuntos la informacion sometida a reserva.
legales

4 Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las

disposiciones legales vigentes. Desempefio:
o Observacion directa de los
5 Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de 10 ' iterios de desempefio.

términos legales evitando incurrir en sanciones. 1234568

El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar control
de los mismos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
7 Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos internos,
doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales vigentes
Conocimiento y formacién en:
83. Proyeccion de actos 8 Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de los | Normatividad vigente en Derecho
administrativos términos legales vigentes agotando la via gubernativa. Administrativo, Derecho Publico
militar y herramientas informaticas
9 El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
control de los mismos.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

S i ) Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Derecho y afines

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION JURIDICA - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y conceptuar sobre temas juridicos en su area de desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar y proyectar respuestas a los derechos de peticion, acciones constitucionales y conceptos que sean de su
area de competencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Definir y efectuar acompafiamientos y orientacion en las investigaciones disciplinarias, procesos judiciales,
administrativos y demas que sean requeridos en su area de competencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Establecer y emitir los conceptos juridicos que sean requeridos en su area de competencia, conforme a vigente y a las
politicas establecidas.

4. Orientar juridicamente a la dependencia en los temas de talento humano y prestacionales que sean solicitados, de
acuerdo con las necesidades institucionales y normatividad vigente.

5. Proponer y realizar capacitaciones y recomendaciones que contribuyan al mejoramiento continuo del proceso en su
area de competencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

6. Proyectar los informes, estudios, estadisticas entre otros documentos requeridos para mostrar los resultados, avances
y seguimiento en materia juridica de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Emitir y revisar los conceptos técnicos de su competencia en el area de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Producto y/o servicio
Las acciones de tutela, consultas, conceptos y derechos de peticion se | Bases de datos

1 resuelven conforme a las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a lo | Estadisticas

sefialado en el Cadigo Contencioso Administrativo. Respuestas requerimientos
juridicos

Actas

Conceptos juridicos

Actos administrativos
Seguimiento procesos y actos
administrativos.

85. Gestion de asuntos Los pronunciamientos y respuestas se emiten conforme a las normas legales
legales vigentes.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,2,3,56,8,9.

Los derechos de peticion se resuelven conforme a lo solicitado, sin perjuicio de
la informacion sometida a reserva.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

30. GESTION JURIDICA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

85. Gestion de asuntos
legales

Los actos administrativos se analizan y expiden de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

Las consultas, conceptos y derechos de peticion se resuelven dentro de los
términos legales evitando incurrir en sanciones.

El seguimiento de los asuntos legales tramitados se realiza para llevar control
de los mismos.

83. Proyeccion de
actos administrativos

Los actos administrativos se proyectan conforme a los procedimientos internos,
doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las normas legales vigentes.

Los recursos en contra de los actos administrativos se resuelven dentro de los
términos legales vigentes agotando la via gubernativa.

El seguimiento de los actos administrativos expedidos se realiza para llevar
control de los mismos.

Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente en procesos
administrativos, disciplinarios y
herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

s . o Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Medicina Veterinaria @) P

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Administrar y atender los servicios de consulta médico — veterinaria examinando y controlando las diferentes especies animales,
de acuerdo con los protocolos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Definir y ejecutar programas de saneamiento animal orientados al mejoramiento de las condiciones de los animales, de
acuerdo con los protocolos establecidos.

2. Establecer y analizar el diagnéstico y control de enfermedades y epidemias de los animales de trabajo y produccion,
aplicandoles los tratamientos que se requieran para preservar su salud.

3. Programar y realizar las intervenciones quirlrgicas y curaciones a los animales, impartiendo las indicaciones de
cuidados, alimentacién y medicamentos para cada caso de acuerdo con los protocolos establecidos.

4. Organizar y controlar programas de alimentacion, reproduccion y ambientacion de los animales a su cargo cumpliendo
las normas sobre sanidad animal.

5. Proponer y proyectar estrategias para la elaboracion y difusion de normas y procedimientos para el cuidado de los
animales dentro de su area de competencia, de acuerdo con las necesidades establecidas.

6. Organizar y efectuar capacitaciones a los responsables del cuidado animal, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y necesidades institucionales.

7. Analizar y proyectar los informes y estadisticas de los servicios prestados, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

8. Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Familia 74. VETERINARIA Y CUIDADO ANIMAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

El plan sanitario y nutricional de los animales se establece para prevenir
1 patologias infectocontagiosas y su transmision de acuerdo con las
normas técnicas establecidas

El plan de vacunacion se realiza y controla para prevenir la presentacion | Producto y/o servicio
2 de patologias en las especies de propiedad de las entidades conforme a | Historias clinicas

207. Cuidado de la salud los protocolos de salud animal establecidos Informes de seguimiento
animal. Las medidas sanitarias preventivas se implementan para impedir el ; Actas de capacitacion
3 acceso de agentes patégenos e infectocontagiosos que afecten la salud - Planes y programas
animal Informes y reportes.
4 Los procedimientos para el cuidado animal se realizan de acuerdo con

los manuales e instructivos establecidos.




o de 2022

Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Ener

# MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES

MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES

Péagina 401 de 1741

Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

EJERCITO NACIONAL

’ COMANDO DE PERSONAL

Y COMPETENCIAS

Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Familia

74. VETERINARIA Y CUIDADO ANIMAL

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

Los procedimientos de compra y recepcion de animales se aplican para
verificar la salud y condicién fisica en el ingreso a la entidad.

207. Cuidado de la salud
animal.

Los inventarios y registros de los animales de propiedad de la entidad se
realizan de acuerdo con los procedimientos establecidos para su control
y vigilancia

Las medidas de bioseguridad se implementan y controlan para prevenir
la afectacion de la salud del personal que tiene a cargo el cuidado y
salud animal.

La identificacion de las patologias y plan terapéutico se realiza en la
atenciéon de las especies animales para el cuidado veterinario de
acuerdo con los protocolos de salud animal establecidos.

Las novedades que afecten fisica y sanitariamente a los animales a su
cuidado se informan de acuerdo con los procedimientos establecidos

208. Practica veterinaria

La implantacion de microchips, tatuado, castracion y eutanasia de
animales se realiza teniendo en cuenta los procedimientos veterinarios
establecidos.

Los procedimientos quirdrgicos requeridos se efectlian de acuerdo con
los protocolos veterinarios y los manuales de instrucciéon de cuidado
animal establecidos

El control de parasitos se efectla de acuerdo con los procedimientos
establecidos para el cuidado y prevencion de patologias en las especies
animales

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
3,4,7,8,10, 11, 12.

Conocimiento y formacién en:
Normas y reglamentacion sobre
sanidad animal, tratamientos de
animales, métodos y practicas de
cuidado animal.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Administracion, Economia, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial y afines

Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proyectar y desarrollar la consolidacion y seguimiento del sistema de gestion de la Fuerza, de acuerdo con los parametros
establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Formular, y desarrollar estrategias para la implementacion del Sistema Integrado de Planeacion y Gestién y planeacion
de acuerdo con las politicas emitidas por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Organizar, analizar y efectuar el seguimiento a los planes de mejoramiento de la dependencia formulados a partir de
los hallazgos registrados por entes de control externos, presentando los avances a la inspeccion general de la Fuerza.
Estudiar y consolidar la informacion del plan de accion e indicadores en los formatos establecidos por la Contraloria
General de la Nacion, para ser anexados a la cuenta fiscal que rinde el Comando Financiero.

Proyectar anualmente el informe de gestién de la Fuerza enmarcado en los objetivos estratégicos institucionales de
acuerdo con los lineamientos de los entes de control para la evaluacién de la gestion.

Desarrollar el informe anual de memorias al congreso de los logros relevantes de la Fuerza, para ser presentados ante
el congreso como evaluacion de gestion de la entidad.

Consolidar y desarrollar informes y estadisticas que le sean solicitados de acuerdo con las necesidades de la
dependencia y los procedimientos establecidos.

Proponer y desarrollar estudios e investigaciones de su competencia en el area de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional —

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Competencias

Criterios de desempefio Evidencias

Producto y/o servicio:
Informes y reportes

Informes a entes externos

1 Los indicadores se utilizan para evaluar el cumplimiento de los planes y
programas.
2 Los aplicativos informéaticos se utilizan para consulta y seguimiento de las

planes y programas de la entidad

La SUITE empresarial y las herramientas de gestion se utilizan para el
seguimiento y verificacion de los objetivos establecidos

40. Seguimiento del Plan 4
Estratégico Institucional

Las estadisticas de seguimiento se elaboran para el anélisis y preparacion
de los informes de gestion.

Los informes de gestién se preparan y presentan de acuerdo con los
procedimientos establecidos e instrucciones recibidas.

Planes de mejoramiento
Estadisticas

Actas

Folletos

Desempefio:

Observacion directa de los criterios
de desempefio.

1,2,3,4.

Conocimiento y formacion en:
Planeacion estratégica, gestion,
herramientas informaticas y
estadisticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Administracién, Economia, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial y afines, Derecho
y afines o Contaduria Publica

Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proponer y realizar estudios, investigaciones y analisis empleando adecuadamente diferentes metodologias y herramientas que
contribuyan con el mejoramiento de la gestion y fortalecimiento de la Fuerza, de acuerdo con la planeacion estratégica.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar y presentar propuestas encaminadas al mejoramiento de los procesos, procedimientos y actividades
desarrolladas por la dependencia de acuerdo con la proyeccion de la Fuerza.

2. Formular los planes, programas y proyectos ordenados por las diferentes entidades publicas, con el fin de fortalecer el
sector de defensa y seguridad.

3. Controlar, organizar y participar en la consolidacion del Plan de Accién Institucional, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. |dentificar y proponer alternativas de solucién a las problematicas estratégicas y administrativas, de acuerdo con las
necesidades presentadas y objetivos instituciones.

5. Desarrollar, difundir y evaluar métodos y herramientas administrativas que contribuyan a la toma de decisiones
coyunturales para la institucion, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la planeacién estratégica.

6. Formular y organizar alternativas de aplicacion de las normas de caracter administrativo y juridico en el desarrollo
operacional de la Fuerza.

7. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 7. GESTION DE POLITICAS DE SEGURIDAD Y DEFENSA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las investigaciones se desarrollan sistematicamente siguiendo un proceso
1 de planeacion, ejecucion y evaluacion para la descripcion de situaciones
que impactan la seguridad y defensa.

Los estudios se realizan con base en el andlisis de las organizaciones

2 militares, policiales e irregulares para proponer alternativas y estrategias de
intervencion.

Producto y/o servicio
Estudios, investigaciones, informes

y reportes, plan de accion.

Desempefio:

24. Investigacion en Observacion directa de los criterios

seguridad y defensa

La informacion relevante se identifica y analiza para determinar la viabilidad
e impacto en la realizacion de estudios en seguridad y defensa que
contribuyen a la toma de decisiones.

Los estudios en temas de seguridad y defensa se presentan para
establecer estrategias y lineas de accioén de acuerdo con los lineamientos
metodolégicos estandarizados.

de desempefio.
3,4.

Conocimiento y formacién en:
Planeacion, herramientas
informaticas y métodos estadisticos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Criterios de desempefio

Evidencias

El Plan Estratégico Institucional se elabora de acuerdo con las etapas
de la planeacién estratégica.

Las herramientas de planeacion estratégica se utilizan para el andlisis
de la ejecucion y control de los planes institucionales.

La estructura del Sector Defensa y la entidad se conoce para orientar
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

La Gerencia Publica Activa, GPA, se aplica para el seguimiento de los
planes institucionales.

Los aplicativos informaticos se utilizan para consulta y seguimiento de
la planeacion presupuestal.

Los indicadores de gestion se disefian para la evaluacion del plan
estratégico

Familia
Competencias

1
2
3

39. Formulacion del Plan 4

Estratégico Institucional
5
6
7

Las estadisticas se elaboran para el andlisis y preparacion de los
informes de gestién

Producto y/o servicio
Consolidacion Plan de Accion

Planillas o formatos diligenciados y
actualizados, estadisticas.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
2,3,5,7.




Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Enero de 2022

MANUAL ESPECIFICO | Pagina 405 de 1741

DE FUNCIONES Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Y COMPETENCIAS Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Administracién, Economia, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial y afines

Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y desarrollar los planes y programas requeridos para el cumplimiento de la planeacion estratégica del Comando del
Ejército, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

7.

Proponer y elaborar la propuesta de la guia de planeamiento estratégico de la Fuerza, de acuerdo con las necesidades
institucionales y la normatividad vigente.

Proponer y ejecutar estrategias para direccionar y unificar la formulacion del plan de accién de la Fuerza en todas las
dependencias y unidades de acuerdo con el plan estratégico.

Desarrollar y realizar el seguimiento del plan de Sistema Integrado de Planeacién y Gestion de acuerdo a los
paramentos establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y por el Ministerio de Defensa.
Proponer y participar en la elaboracién del plan de desarrollo del Ejército Nacional, en coordinacion con el area de
presupuesto de la Fuerza y la Direccién de Planeaciéon del Ministerio de Defensa Nacional, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Proponer y desarrollar estudios e investigaciones de su competencia en el area de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional —

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

39. Formulacion del Plan
Estratégico Institucional

El Plan Estratégico Institucional se elabora de acuerdo con las etapas de
la planeacion estratégica.

Las herramientas de planeacion estratégica se utilizan para el analisis de
la ejecucion y control de los planes institucionales.

La estructura del Sector Defensa y la entidad se conoce para orientar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

La Gerencia Publica Activa, GPA, se aplica para el seguimiento de los
planes institucionales.

Los aplicativos informaticos se utilizan para consulta y seguimiento de la
planeacion presupuestal.

Los indicadores de gestion se disefian para la evaluacién del plan
estratégico

las estadisticas se elaboran para el andlisis y preparacion de los
informes de gestion

Producto y/o servicio:
Guia de planeamiento estratégico

Planes de accion
Estadisticas
Informes y reportes.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
2,3,56,7.

Conocimiento y formacion en:
Herramientas de planeacién, manejo de
indicadores, informes de gestién,
herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Administracién, Economia, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial y afines

Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proyectar y orientar la elaboracién de planes y programas de la Fuerza por medio de la visualizacién de escenarios futuros en un
contexto globalizado, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

7.

Disefiar y presentar propuestas para incluir métodos y herramientas prospectivas en la formulacion del plan estratégico
a largo plazo, con el fin de determinar las consecuencias futuras de las acciones presentes.

Recomendar y realizar estudios prospectivos en tematicas de interés, proponiendo escenarios y estrategias de impacto
institucional, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Formular y presentar informacion estrategias y posibles escenarios de futuro a la Fuerza en un horizonte determinado
de acuerdo con la planeacion y direccionamiento estratégico v los lineamientos establecidos.

Organizar y orientar capacitaciones sobre los temas de prospectiva al interior de la Fuerza, de acuerdo con los
lineamientos y planeacion estratégica.

Proponer y desarrollar estudios e investigaciones de su competencia en el area de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional —

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 El Plan Estratégico Institucional se elabora de acuerdo con las etapas de : Producto y/o servicio:
la planeacion estratégica. Estudios prospectivos

39. Formulacion del Plan
Estratégico Institucional

Las herramientas de planeacion estratégica se utilizan para el analisis de
la ejecucion y control de los planes institucionales.

La estructura del Sector Defensa y la entidad se conoce para orientar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

La Gerencia Publica Activa, GPA, se aplica para el seguimiento de los
planes institucionales.

Los aplicativos informaticos se utilizan para consulta y seguimiento de la
planeacion presupuestal.

Los indicadores de gestion se disefian para la evaluacién del plan
estratégico

las estadisticas se elaboran para el andlisis y preparaciéon de los
informes de gestion

Proyectos y estrategias presentados y
realizados

Asesorias profesionales brindadas
Informes y reportes.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
2,3,5,7.

Conocimiento y formacidn en:

Plan nacional desarrollo, planes
sectoriales, planeacion prospectiva y
herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Ny . ] " . DOS (2) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en: Economia o Administracion.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - COMANDO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y acompafiar a los ordenadores del gasto, gerentes de proyectos y demas comités, en los procesos de compra de
material de origen extranjero en todo lo relacionado con términos de comercio exterior, de acuerdo con las necesidades de la
institucion y con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar y orientar los términos de negociacion pactados en los contratos, para garantizar la compra de los bienes
adquiridos por la Fuerza en el exterior, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Establecer y controlar la documentacion para elaborar las declaraciones de importacién por la Administracion de
Impuestos y Aduanas Nacionales, previa preinscripcion de las mercancias, verificando personalmente los bienes a
nacionalizar, de acuerdo con la normatividad vigente en legislacién aduanera.

3. Organizar y efectuar las certificaciones de exclusion de IVA del material importado para el Ejército Nacional de acuerdo
con la normatividad vigente.

4, Desarrollar y presentar los informes y estadisticas en materia de conceptos de comercio exterior para su control y
seguimiento, de acuerdo con las necesidades institucionales.

5. Desarrollar estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

6. Organizar la documentacién soporte para los procesos de exportacion del material que sale para reparacién o en
cumplimiento de garantia.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 8. POLITICA INTERNACIONAL DEL SECTOR DEFENSA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los acuerdos y convenios de cooperacion nacional e internacional se
proyectan y gestionan para apoyar el desarrollo de politicas de seguridad y
defensa.

31. Gestion de convenios

Los acuerdos y convenios nacionales e internacionales se proyectan y
evalian teniendo en cuenta las condiciones financieras y rubros
presupuestales de acuerdo con las normas establecidas.

de cooperacion nacional 3

La normatividad vigente se aplica para la proyeccion y suscripcion de
acuerdos y convenios internacionales en temas de seguridad y defensa.

e internacional

El trémite de los acuerdos y convenios nacionales e internacionales en
asuntos de seguridad y defensa se gestiona ante las instancias
competentes para su tramite aprobatorio e implementacion.

Los acuerdos y convenios de cooperacion internacional se proyectan
conforme a las metodologias y procedimientos establecidos.

Producto y/o servicio
Documentos de comercio exterior,

informes y reportes, formatos
certificaciones de exclusion del IVA
Declaraciones de importacion.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

del desempefio.
1,35

Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente en comercio
exterior, normatividad aduanera
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Derecho y afines, Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
Ingenieria Industrial y afines

Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el desarrollo de los procesos contractuales, dando cumplimiento a la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar y ejecutar los procesos de contratacion en sus diferentes etapas, para la adquisicion de bienes y servicios de

acuerdo con la normatividad vigente.

2. Organizar y participar en el proceso de nombramiento de comités técnicos, estructurador y evaluador de los procesos

de contratacion, asi mismo en la solicitud de fichas técnicas a las unidades para adelantar los estudios previos.
Analizar y elaborar los contratos, notificaciones y solicitudes de pdlizas inherentes al proceso de contratacion.

w

4, Analizar y verificar las facturas, informes de supervision, resultados de laboratorio y demas soportes de la recepcién a
satisfaccion de bienes o servicios y elaborar actas de liquidacion del contrato, de acuerdo con los procedimientos

establecidos.

5. Proponer y elaborar los anexos, registrando la informacién del proceso de contratacion en el programa establecido por

la Contraloria General de la Nacion.

6. Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las

necesidades y actividades propias del area.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo del Ejército Nacional.
8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacidn profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 26. GESTION CONTRACTUAL

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

1 Los procesos contractuales se desarrollan bajo la normatividad legal

vigente. Producto y/o servicio:

2 reglamentacion interna se definen de conformidad con las normas : Fichas técnicas

contractuales vigentes Estudios previos
3 Las modalidades de seleccién se conocen y aplican en los procesos : Publicaciones
contractuales Contratos

74. Gestion de procesos Los procedimientos de contratacion se identifican y aplican conforme a | Actas

coniraciuales 4 la naturaleza juridica de las entidades que conforman el Sector : Informes y reportes.
Defensa
5 Los mecanismos de sgguimiento y control se aplican en el proceso gﬁ%ﬁdirecta de los criterios de
contractual para garantizar la transparencia desempefio.
.- " . L 11,2,3,4, 57,89
6 Las plataformas tecnoldgicas se utilizan para el reporte de informacion

contractual

Los procedimientos de las etapas de la contratacion publica y la i Resolucién de nombramiento de comités
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

26 - GESTION CONTRACTUAL

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

75. Andlisis del proceso
contractual

Los actos administrativos de temas contractuales se analizan y

evaltan para verificar el cumplimiento de la normatividad.

8 Los recursos, observaciones y peticiones se analizan y proyectan para
dar respuesta oportuna a los mismos.

9 Las alternativas y propuestas se proyectan para mejorar los
procedimientos de contratacion publica en el Sector Defensa
Los informes de evaluacion, seguimiento y supervision se elaboran

10 i con base en los parametros establecidos en los contratos y en la
normatividad vigente.

1 Los manuales de contratacién se elaboran y actualizan de acuerdo

con la normatividad vigente y sus modificaciones.

Conocimiento y formacion en:
Normatividad vigente en contratacion y
herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Conocimiento en: Ingenieria Industrial, Administracion, Economia o Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

Contaduria Publica y afines.

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, proponer y orientar la proyeccion financiera y presupuestal de los recursos provenientes de otras fuentes de financiacion
convenios, regalias, LOAS, entre otras, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

Desarrollar y establecer la planificacién y el control presupuestario, de recursos provenientes de ofras fuentes de
financiacion, orientando y presentando el panorama presupuestal identificando tendencias y control de su cumplimiento y
desviaciones que coadyuven a fijar los objetivos presupuestales.

Analizar y aplicar las normas contables, presupuestales y financieras para la proyeccion de los convenios o regalias en
contraprestacion de los servicios de seguridad de la Fuerza, de acuerdo con la normatividad vigente.

Definir y efectuar con la Oficina de Convenios de Ejército la proyeccion anual del presupuesto de convenios de la
Fuerza, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

Establecer y realizar el seguimiento presupuestal de dependencias y unidades sobre los tratados con otros gobiernos,
con fin de evitar dualidad en adquisiciones de bienes de servicios por diferentes fuentes de financiacion, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Elaborar y presentar los informes y estadisticas de gestion requeridos sobre su area de competencia, de acuerdo con
los lineamientos establecidos.

Proponer y desarrollar estudios e investigaciones de su competencia en el area de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Producto y/o servicio:
Reporte presupuestal, Cuadros control,

Estadisticas, Informes y reportes,
Las poliicas de orden financiero aplicables al Sector Defensa se = Proyecciones presupuestales, Reportes

1 | Las politicas financieras se basan en la normatividad vigente.

analizan de acuerdo con las condiciones establecidas. generados desde el sistema financiero.
i iti Desempefio:
101. Gestion de politicas . L Ob on directa de los criterios d
financieras 3 Los conceptos financieros se fundamentan en las disposiciones servacion directa de los criterios de
normativas vigentes. gegempeno.

Los disefios de los lineamientos de la politica presupuestal, contable y : Conocimiento y formacion en:

4 de tesoreria se evidencian en documentos soportados en la ; Normatividad vigente presupuestal y
normatividad financiera vigente. financiera, andlisis de informacion
estadistica, herramientas informaticas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 36. GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

El presupuesto se proyecta con base en el andlisis del
comportamiento de ejecucion de periodos anteriores

105. Planeacion La distribucion de los recursos se proyecta de acuerdo con las

financiera necesidades institucionales.
La reasignacion de los recursos se analiza y efectlia conforme a la -

) o . : . Desempefio:

ejecucion de las partidas asignadas en los diferentes rubros. Observacion directa de los criterios de
Las herramientas informaticas financieras se conocen y aplican para el gegeTpse fo.

107. Informatica
financiera

manejo de la informacion financiera

Los sistemas informaticos se utilizan para reportar la informacion
financiera

Las herramientas informéaticas se utilizan teniendo en cuenta las
normas de seguridad vigentes.
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DE FUNCIONES Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Y COMPETENCIAS Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial.

Dos (02) meses de experiencia profesional relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proyectar y validar los costos de los bienes y servicios de la Fuerza, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

7.

1.

Proyectar y validar los costos unitarios de los bienes y servicios adquiridos por la Fuerza, con las dependencias
competentes, de acuerdo con los parametros y directrices impartidos por el Ministerio de Defensa Nacional y la
normatividad vigente.

Proyectar y analizar la informacion para el Modelo de Sostenibilidad del Gasto de los costos unitarios de bienes y
servicios, en compafiia de los Departamentos y Comandos Funcionales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Actualizar y verificar los registros e informacion necesaria en el modelo de sostenibilidad, de acuerdo con los reportes
suministrados por los Departamentos y Comandos Funcionales y los procedimientos establecidos.

Proyectar y validar los costos asociados de sostenibilidad en el area administrativa y operativa relacionados con el ciclo
de vida de los bienes y servicios adquiridos por la Fuerza, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 36. GESTION FINANCIERA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

105. Planeacion

El presupuesto se proyecta con base en el andlisis del comportamiento | Producto y/o servicio:

de ejecucion de periodos anteriores Bases de datos o
Proyecciones de costo unitarios de los

La distribucién de los recursos se proyecta de acuerdo con las i bienes y servicios

financiera 2 necesidades institucionales. Reportes
. y . ; Estadisticas
3 La reasignacion de los recursos se analiza y efecta conforme a la | rmes
ejecucion de las partidas asignadas en los diferentes rubros.
4  Las hemamientas informaticas financieras se conocen y aplican para el Desempefio: L
manejo de la informacién financiera Observacion directa de los criterios de
desempefio.
107. Informatica 5 Los sistemas informéaticos se utilizan para reportar la informacion | 2, 3, 4,5
financiera financiera

Las h ; informati i iond | Conocimiento y formacién en:
6 as herramientas informaticas se utilizan teniendo en cuenta las normas | apaisis de informacion estadistica,

de seguridad vigentes. herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

Ny i . - Co . ' Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Administracion, Ingenieria industrial y afines

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y desarrollar los procesos de gestién de personal tendientes a optimizar el talento humano de la Fuerza, de acuerdo con
las politicas internas y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar y ejecutar los planes y programas que permitan mejorar la prestacion de los servicios del Area de Talento
Humano, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Proponer e implementar procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar los procesos de talento humano de
acuerdo a la normatividad vigente.

3. Analizar y absolver consultas y respuestas de los requerimientos internos y externos propios de su area de
desempefio, siguiendo las politicas y normatividad vigente.

4, Organizar y realizar el seguimiento y control de la aplicacion y cumplimiento de las politicas y lineamientos en talento
humano de acuerdo con los lineamientos y directrices establecidos.

5. Organizar y participar en estudios e investigaciones relacionados con la gestion de talento humano y la optimizacién de
recursos disponibles de acuerdo con los lineamientos y politicas institucionales.

6. Realizar el control de la planta de personal, identificando y reportando las novedades encontradas, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Realizar el seguimiento de la aplicacién y cumplimiento de las politicas y lineamientos en talento humano de acuerdo
con las directrices establecidos.

8. Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

9. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

10. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Las normas de administracion del talento humano se conocen y aplican para
garantizar su cumplimiento. N
Producto y/o servicio:

2 Las necesidades del personal se identifican para contribuir al bienestar de los g{ onogramas
128, Proyeccion del servidores publicos y sus familias. Acigzs

talento humano Los ol ‘ ocut | mei iento de | Estadisticas
3 0S planes y programas se proyectan y ejecutan para el mejoramiento de la Respuesta de requerimientos

calidad de vida. Documentos propuestas
Informes y reportes

Las necesidades del personal se identifican para implementar planes de
accion que contribuyan al desarrollo de los servidores publicos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

128. Proyeccion del
talento humano

La identificacion de las competencias del funcionario se describe y analiza - Desempefio:

5 en el momento del ingreso o el traslado de dependencia, para el disefio y | Observacion directa de los criterios de

actualizacién del plan de desarrollo de carrera.

desempefio.

ejecutan para el fortalecimiento de los procedimientos.

Los planes de capacitacion y desarrollo individualizado se establecen y

1,2,3,4,5.

Conocimiento y formacién en:

Normatividad general y sectorial

Los informes y el control del presupuesto a los entes de control y a Ias : vigente en procesos de gestion de

7 | dependencias respectivas se elaboran y reportan de acuerdo con las | talento humano, funcion piblica y

instrucciones y procedimientos establecidos.

herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

Ny i : ) RN Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Arquitectura y afines, Ingenieria civil y afines

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION INGENIEROS -~ COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular y disefiar proyectos arquitecténicos para la construccion o mantenimiento de las instalaciones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Programar y desarrollar las visitas técnicas que sean asignadas por el coordinador de proyectos generando los
informes y formatos correspondientes, para establecer las necesidades reales de la unidad.

2. Proponer y desarrollar los proyectos arquitectonicos de las instalaciones que requiere el Ejército Nacional para sus
diferentes unidades tacticas y operativas, aplicando normas técnicas, especificaciones vigentes, y lineamientos
internos de calidad.

3. Definir y proponer con los profesionales de ingenieria y presupuesto, en cada una de las etapas de desarrollo del
proyecto, para entregar disefios coherentes con cantidades de obra y costos apropiados.

4. Establecer las cantidades de obra y especificaciones de los proyectos a realizar, desde la etapa del anteproyecto, con
el fin de que sean coherentes con los disefios que se estan elaborando.

5. Desarrollar las adecuaciones y/o remodelaciones de las instalaciones de las unidades Téacticas y Operativas del
Ejército que asi lo requiera para cumplir con los requisitos y necesidades establecidas.

6. Analizar y participar en la elaboracidon del Anteproyecto Plan Anual de Compras, del Comando de Ingenieros de
acuerdo con el rubro asignado para cada vigencia.

7. Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacidn profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los planes y programas de construccion de obras y mantenimiento de
1 infraestructura se elaboran y proyectan de acuerdo con las necesidades
institucionales.

193. Programacion de 9 Los planos y los requerimientos técnicos de obra se identifican y disefian : Producto y/o servicio:

. ara la elaboracién de contratos de mantenimiento de infraestructura Informes y reportes
construcciones y P yrep
mantenimiento de Proyectos
. Los costos del mantenimiento de obra de los inmuebles se proyectan para ; Formatos
inmuebles 3 Iy

elaboracion de presupuestos. Actas.

Los presupuestos para el mantenimiento de infraestructura se proyectan de
acuerdo con las necesidades identificadas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Los informes de seguimiento de ejecucién de los contratos de mantenimiento
5 de infraestructura se efectian y entregan de acuerdo con los procedimientos .
Desempefio:

194. Supervision y
mantenimiento de
infragstructura

establecidos.

El estado de la construccion se verifica de acuerdo con los planos y las

6 e . X
especificaciones técnicas del inmueble.

7 Las fallas evidenciadas en el inmueble construido se examinan y analizan
para la presentacion de los informes técnicos requeridos.

8 Los contratos de obra se reciben a satisfaccion de acuerdo al cumplimiento

de las condiciones establecidas.

Observacion directa de los
criterios de desempefio.
2,3,4,5,6,7,8.

Conocimiento y formacién en:
Programas de disefio
Gerencia de obra

Disefio arquitectonico.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de

Ny N Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Disefio

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO — COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular y efectuar el disefio de las propuestas graficas de las campafias institucionales internas y externas para el
fortalecimiento y mantenimiento de la imagen institucional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar propuestas graficas para las diferentes operaciones militares en cumplimiento de los objetivos, normas y
politicas institucionales establecidas.

2. Definir y establecer piezas publicitarias en apoyo a las campafias institucionales internas y externas que se requieran,
de acuerdo con las normas establecidas para contribuir al fortalecimiento de la imagen institucional.

3. Disefiar y desarrollar los procesos de diagramacion e impresion de piezas publicitarias, garantizando el cumplimiento
de los lineamientos de calidad e impacto establecidos por la Fuerza.

4. Proponer y gestionar las acciones requeridas para la edicién de medios impresos y piezas comunicativas que requiera
la Fuerza, para mantener una linea editorial y de imagen consolidada de acuerdo a los objetivos y politicas
institucionales.

5. Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

6. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

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

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Familia 21. GESTION DE LA INFORMACION MULTIMEDIA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

65. Disefio gréafico

Los dibujos, bocetos y esquemas graficos se proyectan de acuerdo con las
necesidades institucionales para la divulgacion de la informacion en el Sector
Defensa.

Las herramientas técnicas y el software se aplican en el disefio grafico y la
diagramacion de efectos visuales e imagenes de acuerdo con la
caracteristicas de la informacion

Producto y/o servicio:
Disefios, montajes, archivos finales

de piezas publicitarias,
presentaciones.
Informes y reportes.

Desempefio:

El landing page y los microsites se disefian para divulgar informacion
institucional del Sector Defensa de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

Las campafias de divulgacion se asesoran para el mejoramiento de la imagen
institucional y el apoyo a proyectos del Sector Defensa.

Observacion directa de los criterios
de desempefio.
1,2,3,4.

Conocimiento y formacién en:
Programas de disefio grafico y
edicion.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Conocimiento en: Comunicacion Social, Periodismo y afines, Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

Publicidad y afines

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO — COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proponer y proyectar estrategias de comunicacion, informacion, produccion y difusién de la informacion institucional, de acuerdo
con las necesidades institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

Proponer y establecer estrategias comunicativas de apoyo en la difusién de las diferentes campafias internas y
externas de la Fuerza, para mantener la imagen institucional.

Investigar y evaluar eventos y actividades informativas al interior y exterior de la Fuerza, con el fin de informar
oportunamente de situaciones que ameritan difusion por los diferentes medios internos y externos de comunicacion, de
acuerdo con las necesidades institucionales.

Analizar y evaluar la informacion adquirida por intermedio de las diversas fuentes, con el fin de ser analizada y
difundida, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Proponer y desarrollar articulos, informes especiales, textos, noticias, entrevistas, reportajes, cronicas y demas que se
requieran para la difusién y fortalecimiento de la campafia institucional y las diferentes subcampanas internas y
externas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Desarrollar el Monitoreo de los diferentes medios de comunicacion exaltando los temas del sector defensa que puedan
afectar de manera positiva o negativa a la institucion.

Proponer y desarrollar estudios e investigaciones de su competencia en el area de desempefio tendientes al logro de
los objetivos, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Familia 18. COMUNICACION CORPORATIVA

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

54. Gestion comunicativa

Las noticias y eventos se cubren teniendo en cuenta las fuentes informativas
de acuerdo con las politicas institucionales y los procedimientos establecidos.
Las estrategias de manejo de la informacién se aplican para organizar,
2 orientar y realizar actividades periodisticas, socializarlas y efectuarles el : Producto y/o servicio:

respectivo seguimiento. Articulos, campafias, boletines,
La comunicacion escrita se realiza teniendo en cuenta criterios de redaccion, i comunicados, estadisticas,

3 ortografia y sintaxis periodisticos para informar temas de interés vy : actualizacion pagina web,
situaciones del Sector Defensa. intranet y redes sociales, registro
La comunicacion audiovisual se efectlia para informar temas de interés y : de cubrimiento de eventos

4 situaciones del Sector Defensa teniendo en cuenta las caracteristicas de los | periodisticos, registro de fuentes,
medios, y las instrucciones recibidas para su divulgacion. informes y reportes.

Los equipos propios de la actividad periodistica se utilizan de acuerdo los
5 i manuales de uso y las instrucciones recibidas para apoyar la difusion de la
informacion.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Familia

18. COMUNICACION CORPORATIVA

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

Las actividades de investigacion se efectlan de acuerdo con los
lineamientos institucionales para presentar la informacion requerida en la
divulgacion de politicas, eventos y actividades del Sector Defensa

55. Investigacion

Las fuentes de informacion se contactan y mantienen de acuerdo con los
directrices e instrucciones establecidas por la alta direccién para garantizar
el uso adecuado y la veracidad de la misma.

periodistica

Los articulos periodisticos se redactan para su divulgacion en los canales
de comunicacién e instrumentos establecidos en el Sector Defensa para
informar y actualizar a los medios y a la opinién publica

Las entrevistas se realizan de acuerdo con los protocolos de comunicacion
establecidos para brindar informacién y actualizacion sobre temas del
Sector Defensa

10

Las herramientas informaticas se utilizan para divulgar informacién del
Sector Defensa con el objeto de generar acciones institucionales y sinergia
organizacional

11
56. Gestion comunicativa

Los programas que desarrollan y fortalecen la cultura institucional se
divulgan a través de los medios de comunicacion y multimedia para
fortalecer el compromiso de los funcionarios

organizacional
12

La comunicacion escrita se realiza teniendo en cuenta criterios de
redaccion, ortografia y sintaxis periodisticos para informar temas de interés
y situaciones del Sector Defensa.

13

Los equipos propios de la actividad periodistica se utilizan de acuerdo los
manuales de uso y las instrucciones recibidas para apoyar la difusion de la
informacion

14

La expresion de ideas se formulan en otro idioma para intercambiar
opiniones, conceptos y establecer dialogos productivos

16. Aptitud verbal en otro 15

La traduccion se realiza manteniendo el sentido de la idea original.

idioma
16

La traduccion se realiza en un lenguaje breve y conciso evitando
redundancias.

17

El vocabulario y recursos idiomaticos que se utilizan son precisos y
variados para enriquecer y facilitar la comprension

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
1,3,5,7,8,9,10, 11,12, 13, 15,
16, 17.

Conocimiento y formacién en:
Redaccion de géneros periodisticos
para medios digitales e impresos.

Familia

21. GESTION DE LA INFORMACION MULTIMEDIA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

Los programas de administracion y disefio de la pagina web se aplican
para mantener actualizada la informacion y contenidos de acuerdo con los
lineamientos y procedimientos establecidos.

64. Administracion pagina

Las herramientas y tecnologias para el disefio de paginas web se utilizan
para brindar informacién adecuada al estilo periodistico de acuerdo con los
criterios establecidos

web institucional

Los derechos de propiedad intelectual se respetan en el manejo técnico de
la pagina para el desarrollo de software y aplicaciones informaticas en
comunicaciones

Producto y/o servicio:
Articulos, campanias, boletines,

comunicados, estadisticas,
actualizacion pégina web.
Desempefio:

Observacion directa de los criterios
de desempefio.

1. Conocimiento y formacion en:
Redaccion de géneros periodisticos,
medios digitales, comunicacion
organizacional, comunicacion
estratégica.
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IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nulcleo basico de
Conocimiento en: Comunicacion social, periodismo y afines, Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada
Publicidad y afines

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO - DIRECCION DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proyectar y presentar informacion a través de medios radiales o televisivos acerca de los acontecimientos cotidianos relacionados
con temas de actualidad y la institucionalidad del pais, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proponer y desarrollar labores de edicion periodistica, analisis y transmision de noticias a través de informativos
radiales o televisivos, de acuerdo con las normas establecidas en su area de desempefio.

2. Organizar y realizar las labores de reporteria y entrevistas en los espacios informativos institucionales radiales o
televisivos, dando cumplimiento a las normas y politicas establecidas en su area de desempefio.

3. Investigar y cubrir los eventos y actividades informativas institucionales y externas, programados o fortuitos en los
lugares donde se desarrollan para ser transmitidos en informativos radiales o televisivos, de acuerdo a los
procedimientos y normas establecidas.

4. Definir y organizar la informacién periodistica para apoyar en la difusién de las diferentes campafas internas y externas
de la Fuerza fortaleciendo la imagen institucional.

5. Analizar y consolidar la informacién adquirida por medio de las diversas fuentes de informacion para presentarla de
manera adecuada en la difusion, dando cumplimiento a las normas y politicas establecidas.

6. Organizar y proyectar los informes y estadisticas que le sean solicitados de acuerdo con las necesidades de la
dependencia y los procedimientos establecidos.

7. Organizary desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Familia 18. COMUNICACION CORPORATIVA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las noticias y eventos se cubren teniendo en cuenta las fuentes informativas
de acuerdo con las politicas institucionales y los procedimientos establecidos.
Las estrategias de manejo de la informacién se aplican para organizar,
2 orientar y realizar actividades periodisticas, socializarlas y efectuarles el
respectivo seguimiento Producto y/o servicio:

La comunicacion escrita se realiza teniendo en cuenta criterios de redaccion, ;| Grabaciones de la informacion

3 ortografia y sintaxis periodisticos para informar temas de interés y situaciones : periodistica, registro de

del Sector Defensa cubrimiento de fuentes, Registro
La comunicacion audiovisual se efectlia para informar temas de interés y : de cubrimiento de eventos

4 situaciones del Sector Defensa teniendo en cuenta las caracteristicas de los : periodisticos, informes y reportes.
medios, y las instrucciones recibidas para su divulgacion

Los equipos propios de la actividad periodistica se utilizan de acuerdo los
5 manuales de uso y las instrucciones recibidas para apoyar la difusion de la
informacion

54. Gestion comunicativa
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COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Familia

18. COMUNICACION CORPORATIVA

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

55. Investigacion
periodistica

Las actividades de investigacion se efectian de acuerdo con los lineamientos
institucionales para presentar la informacion requerida en la divulgacién de
politicas, eventos y actividades del Sector Defensa

Las fuentes de informacion se contactan y mantienen de acuerdo con los
directrices e instrucciones establecidas por la alta direccién para garantizar el
uso adecuado y la veracidad de la misma.

Los articulos periodisticos se redactan para su divulgacion en los canales de
comunicacién e instrumentos establecidos en el Sector Defensa para
informar y actualizar a los medios y a la opinién publica

Las entrevistas se realizan de acuerdo con los protocolos de comunicacion
establecidos para brindar informacién y actualizacion sobre temas del Sector
Defensa

56. Gestion comunicativa
organizacional

Las herramientas informaticas se utilizan para divulgar informacion del Sector
Defensa con el objeto de generar acciones institucionales y sinergia
organizacional

Los programas que desarrollan y fortalecen la cultura institucional se divulgan
a través de los medios de comunicacién y multimedia para fortalecer el
compromiso de los funcionarios

La comunicacion escrita se realiza teniendo en cuenta criterios de redaccion,
ortografia y sintaxis periodisticos para informar temas de interés y situaciones
del Sector Defensa.

Los equipos propios de la actividad periodistica se utilizan de acuerdo los
manuales de uso y las instrucciones recibidas para apoyar la difusion de la
informacion

16. Aptitud verbal en otro
idioma

La expresion de ideas se formulan en otro idioma para intercambiar
opiniones, conceptos y establecer dialogos productivos

La traduccion se realiza manteniendo el sentido de la idea original.

La traduccion se realiza en un lenguaje breve y conciso evitando
redundancias.

El vocabulario y recursos idiomaticos que se utilizan son precisos y variados
para enriquecer y facilitar la comprension

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,3,4,5,6,7,9,10, 11,13, 14,
15, 16,17.

Conocimiento y formacién en:
Redaccion de géneros
periodisticos, locucion.
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Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Administracién, Economia, Ciencia Politica, Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada
Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial y afines

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION EDUCACION Y DOCTRINA - COMANDO DE EDUCACION Y DOCTRINA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar la planeacion, evaluacion y ejecucion de los procesos de la educacién superior Militar, de acuerdo con las politicas
institucionales y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar y evaluar los procesos de educacién superior, organizando y consolidando el plan de educacion de los
programas académicos con las dependencias de la escuela o institucion militar.

2. Organizar y orientar el desarrollo y construccion curricular de los programas educativos en la escuela o institucion
militar de acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Orientar la construccion de los modulos de educacion superior complementaria del personal de oficiales, con el fin de
dar al estudiante herramientas que sean Utiles para su posterior desempefio profesional.

4, Gestionar los registros y renovaciones ante el Ministerio de Educacién Nacional, conforme a los lineamientos
establecidos.

5. Organizar y analizar la sustentacion de los productos académicos que soportan el titulo que otorga la escuela o
institucion superior, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Estudiar y actualizar los procesos de acreditacién de educacion superior de las escuelas o instituciones militares, de
acuerdo con la normatividad vigente.

7. Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

El Plan Estratégico Institucional se elabora de acuerdo con las etapas de la

” . Producto y/o servicio:
planeacion estratégica.

Plan de educacion
Seguimiento plan de educacion
Las herramientas de planeacion estratégica se utilizan para el analisis de la | Indicadores

39. Formulacion del

Plan Es.trateglco 2 ejecucion y control de los planes institucionales. Estadisticas
Institucional
Actas
La estructura del Sector Defensa y la entidad se conoce para orientar el | Registros calificados
3 Informes y reportes

cumplimiento de los objetivos institucionales.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA
Competencias Criterios de desempefo Evidencias
4 La Gerencia Publica Activa, GPA, se aplica para el seguimiento de los planes
institucionales.
Desempefio:

39. Formulacion del planeacion presupuestal.

Los aplicativos informaticos se utilizan para consulta y seguimiento de la

Observacion directa de los criterios
de desempefio.
1,2,6,7.

Plan Estratégico
Institucional

6  Los indicadores de gestion se disefian para la evaluacion del plan estratégico : Conocimiento y formacion en:

Procesos de acreditacion,

gestion

las estadisticas se elaboran para el andlisis y preparacion de los informes de

metodologias de investigacion.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
Conocimiento en: Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y aplicar los lineamientos emitidos para el plan de accién ambiental de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Verificar y realizar seguimiento a los impactos ambientales en los proyectos de consolidacion y construccién en las

Analizar y divulgar los lineamientos, directrices de orden ambiental en las unidades militares organicas de la
dependencia, para prevenir, mitigar y corregir los impactos ambientales que pudiesen presentarse por el accionar y el

Gestionar y realizar seguimiento a los permisos ambientales ante la Agencia Nacional de Mineria, Ministerio de
Ambiente, corporaciones auténomas regionales y las oficinas ambientales de las alcaldias locales.

Definir y controlar la ejecucion y desarrollo del plan de accion ambiental, promoviendo, por los diferentes medios de
comunicacion, la gestion realizada en el medio ambiente, con el fin de generar cultura y fortalecer las acciones de
preservacion y conservacion de los recursos naturales.

Planear y desarrollar visitas técnicas donde se inspeccione la gestion ambiental, las condiciones de saneamiento
basico, agua potable, residuos sélidos, fauna, flora y se asesore a los gestores de cada unidad para el cumplimiento

Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.
Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el

1.
bases militares.
2.
cumplimiento de la misién institucional.
3.
4.
5.
de las metas trazadas.
6.
7.
Trabajo del Ejército Nacional.
8.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional —

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

42. GESTION AMBIENTAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

126. Administracion de
programas ambientales

Las normas de administracién medioambientales se conocen y aplican para
garantizar su cumplimiento.

El diagnostico de riesgos medioambientales se identifica y actualiza de
acuerdo con el impacto que causan los procedimientos de la entidad.

Los planes del sistema de gestién ambiental se proyectan y ejecutan para
mitigar el impacto en el entorno.

El impacto de los riesgos potenciales al entorno se comunica de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

El control y seguimiento del Sistema de gestion medioambiental se realiza de
acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.

Los informes y el control del presupuesto a los entes de control y a las
dependencias respectivas se elaboran y reportan de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecidos.

Producto y/o servicio:
Informes y reportes

Lista de verificacion
Respuestas de requerimientos
Estadisticas, Diagnésticos de
riesgos medio ambientales,
Seguimiento plan de acciones
ambiental, Campafias de
sensibilizacion, actas.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
2,4,5,8,9.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

42. GESTION AMBIENTAL

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

127. Responsabilidad
socio ambiental

proyectos y su impacto en el entorno.

Las campafias y reuniones con la comunidad se efectian para sensibilizar los

Conocimiento y formacion en:
Tratamiento del agua, aire y

necesarios.

Los requerimientos y necesidades de la comunidad se identifican y analizan
8  de acuerdo al sistema de gestion ambiental para presentar los correctivos

residuos solidos y peligrosos
Auditoria ambiental
Preservacion, proteccidn, manejo

para mejorar las relaciones con la comunidad.

Brinda soluciones practicas a las demandas socio ambientales presentadas

sustentable y mejoramiento de su
entorno
Herramientas informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion o Economia, Comunicacion Social, Periodismo y
afines

Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO — COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proponer y proyectar el andlisis estratégico de las variables politicas que afectan a la institucién, con el fin de prever situaciones
de crisis con la imagen de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

Estudiar y analizar los informes coyunturales relacionados con temas de seguridad y defensa para obtener
conocimiento de situaciones que afecten el cumplimiento de los objetivos institucionales y por ende la imagen de la
Fuerza.

Definir y proyectar posibles escenarios politicos para prever el impacto negativo que podria tener la imagen de la
Institucién y generar estrategias para la realizacién de programas, proyectos, campafas institucionales, publicaciones,
productos y/o documentos, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Organizar y exponer el anélisis prospectivo de los temas coyunturales y/o de actualidad relacionados con la seguridad
y defensa conforme a los parametros y normas establecidas a la Jefatura de Estado Mayor de Operaciones, teniendo
en cuenta las noticias de mayor impacto.

Analizar y presentar informes, boletines, estudios y evaluaciones sobre los conceptos e impactos a nivel nacional e
internacional que tienen los blancos de audiencia (propias tropas, poblacién civil y/o enemigo) sobre la fuerza, con el
fin de asesorar a las diferentes secciones y dependencias y mejorar la calidad de los productos.

Orientar y proyectar estrategias de fortalecimiento de campafias, programas y proyectos de la Fuerza, por medio del
andlisis y evaluacidn de las estrategias de comunicacion y tecnologias que emplean otros ejércitos, empresas u
organizaciones, de acuerdo con lo establecido en la planeacion estratégica institucional.

Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacién del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon — Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacidn profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 7. GESTION DE POLITICAS DE SEGURIDAD Y DEFENSA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

El plan nacional de desarrollo se analiza con las guias de planeamiento
1 estratégico del sector para trazar objetivos y acciones en temas de seguridad y B
defensa. Producto y/o servicio:

Los factores intenos y externos que inciden en la seguridad y defensa se  Informes y documentos de

Iyt o) 2 . X N N A X ., IR .
22. Andlisis estrategico analizan y describen para visualizar escenarios futuros de intervencion. analisis prospectivo,

en seguridad y defensa Los escenarios se analizan para determinar su impacto a corto, mediano y

estrategias, informes y
reportes, presentaciones,

largo plazo en temas de seguridad y defensa
QoP 9 y estudios.

4 Las alternativas de direccionamiento se formulan mediante argumentos,
aspectos fiscales y estadisticos para la toma de decisiones de la alta direccion.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 7. GESTION DE POLITICAS DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
5 La actualizacion en temas de seguridad y defensa se evidencia en el
desempefio profesional
6 Los conceptos en seguridad y defensa son aplicados de acuerdo con la
. normatividad legal vigente y criterios institucionales.
23. Asesoria en
Seguridad y Defensa La informacion en materia de seguridad y defensa se conoce y maneja
7 para orientar la proyeccion de politicas, disefio de programas y
desarrollo de investigaciones.
) ) i Desempefio:
g  Losargumentos en temas de Seguridad se transmiten en forma precisa | Qpservacion directa de los criterios de
y concreta con el propdsito de sustentar propuestas. desempefio.
: e : : e 2,3,5,7,8,10,11.
Las investigaciones se desarrollan sistematicamente siguiendo un
9 | proceso de planeacion, ejecucion y evaluacion para la descripcion de | Conocimiento y formacion en:
situaciones que impactan la seguridad y defensa. Manejo de idiomas, técnicas de
Los estudios se realizan con base en el anlisis de las organizaciones | 2nalisis, herramientas informaticas.
10 militares, policiales e irregulares para proponer alternativas y estrategias
24. Investigacion en de intervencion.
seguridad y defensa La informacion relevante se identifica y analiza para determinar la
11 viabilidad e impacto en la realizacion de estudios en seguridad y defensa
que contribuyen a la toma de decisiones
Los estudios en temas de seguridad y defensa se presentan para
12 establecer estrategias y lineas de accién de acuerdo con los
lineamientos metodologicos estandarizados.
Familia 8. POLITICA INTERNACIONAL DEL SECTOR DEFENSA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 La expresion de ideas se formulan en otro idioma para intercambiar
opiniones, conceptos y establecer dialogos productivos
_ 2 Latraduccion se realiza manteniendo el sentido de la idea original. Desempefio:
16. Aptitud verbal en otro Observacion directa de los criterios de
idioma 5  La traduccion se realiza en un lenguaje breve y conciso evitando desempsfio.
redundancias. 1.2,3,4.
4 El vocabulario y recursos idiomaticos que se utilizan son precisos y

variados para enriquecer y facilitar la comprension
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de

Conocimiento en: Comunicaciéon Social, Periodismo y afines, Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

Publicidad y afines, Artes Plasticas, Visuales y afines

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO - DIRECCION DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Disefar y realizar productos audiovisuales de los acontecimientos cotidianos relacionados con la institucion en temas
operacionales, de cooperacion al desarrollo o de actualidad que permita un fortalecimiento de la imagen institucional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

1.
8.

9.

Disefiar y efectuar las producciones audiovisuales y material de comunicacién, de acuerdo con los parametros
establecidos y necesidades institucionales.

Desarrollar y controlar la pre-produccion, produccion y edicién de productos audiovisuales en cine, video y television,
de acuerdo con los protocolos establecidos y necesidades institucionales.

Contactar y apoyar el control de la informacion adquirida de las fuentes de informacion y medios de comunicacion, para
que la difusion audiovisual institucional se realice de la manera correcta, de acuerdo con las normas y protocolos
establecidos por la institucion.

Producir y editar la informacién periodistica para la difusion de las diferentes campafias internas y externas de la
Fuerza, fortaleciendo la imagen institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Cubrir los eventos y actividades informativas institucionales y externas, programados o fortuitos en los lugares donde
se desarrollan para ser transmitidos en informativos radiales o televisivos, de acuerdo con los procedimientos y
protocolos establecidos.

Orientar la produccion de contenidos audiovisuales de los diferentes géneros en las diferentes unidades para generar
mayor informacidn (entrevistas, videos, cronicas, entre otros) que propendan al mejoramiento de la imagen
institucional.

Elaborar guiones, libretos y Story Boards para el desarrollo de los productos audiovisuales.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 18. COMUNICACION CORPORATIVA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las noticias y eventos se cubren teniendo en cuenta las fuentes
1 informativas  de acuerdo con las politicas institucionales 'y los  producto yfo servicio:
procedimientos establecidos. Programas institucionales difundidos
Las estrategias de manejo de la informacion se aplican para organizar, ; Videos

54. Gestion comunicativa 2 orientar y realizar actividades periodisticas, socializarlas y efectuarles el : Actas

respectivo seguimiento Entrevistas

La comunicacion escrita se realiza teniendo en cuenta criterios de | Informes y reportes.
3 redaccion, ortografia y sintaxis periodisticos para informar temas de
interés y situaciones del Sector Defensa
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 18. COMUNICACION CORPORATIVA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
La comunicacion audiovisual se efectlia para informar temas de interés y
4 situaciones del Sector Defensa teniendo en cuenta las caracteristicas de
" — los medios, y las instrucciones recibidas para su divulgacion
54. Gestion comunicativa : : e e o
Los equipos propios de la actividad periodistica se utilizan de acuerdo
5 los manuales de uso y las instrucciones recibidas para apoyar la difusion
de la informacién
Las actividades de investigacion se efectuan de acuerdo con los
6 lineamientos institucionales para presentar la informacion requerida en la
divulgacion de politicas, eventos y actividades del Sector Defensa
Las fuentes de informacion se contactan y mantienen de acuerdo con los
7 directrices e instrucciones establecidas por la alta direccion para
55. Investigacion garantizar el uso adecuado y la veracidad de la misma.
periodistica Los articulos periodisticos se redactan para su divulgacion en los
8 canales de comunicacion e instrumentos establecidos en el Sector
Defensa para informar y actualizar a los medios y a la opinién publica Desempefio:
Las entrevistas se realizan de acuerdo con los protocolos de : Observacion directa de los criterios de
9 comunicacion establecidos para brindar informacion y actualizacion ; desempefio.
sobre temas del Sector Defensa 1,3,5,7,8,9,10, 11,12, 13, 15, 16,
Las herramientas informaticas se utilizan para divulgar informacion del : 17.
10 Sector Defensa con el objeto de generar acciones institucionales y
sinergia organizacional Conocimiento y formacién en:
Los programas que desarrollan y fortalecen la cultura institucional se ; Redaccion de géneros periodisticos
11 divulgan a través de los medios de comunicacion y multimedia para | Para medios digitales e impresos,
56. Gestion comunicativa fortalecer el compromiso de los funcionarios comunicacion organizacional,
organizacional La comunicacién escrita se realiza teniendo en cuenta criterios de : comunicacion estratégica.
12 redaccion, ortografia y sintaxis periodisticos para informar temas de
interés y situaciones del Sector Defensa.
Los equipos propios de la actividad periodistica se utilizan de acuerdo
13 los manuales de uso y las instrucciones recibidas para apoyar la difusion
de la informacién
14 La expresion de ideas se formulan en otro idioma para intercambiar
opiniones, conceptos y establecer dialogos productivos
16. Aptitud verbal en otro 15 | La traduccion se realiza manteniendo el sentido de la idea original.
idioma 1  La traduccion se realiza en un lenguaje breve y conciso evitando
redundancias.
17 El vocabulario y recursos idiomaticos que se utilizan son precisos y
variados para enriquecer y facilitar la comprension
Familia 21. GESTION DE LA INFORMACION MULTIMEDIA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Los programas de administracion y disefio de la pagina web se aplican i Producto y/o servigio:
1 | para mantener actualizada la informacion y contenidos de acuerdo con | Articulos, campaiias, boletines,
los lineamientos y procedimientos establecidos. comunicados, estadisticas,
actualizacién pagina web.
Las herramientas y tecnologias para el disefio de paginas web se utilizan . Desempefio:
64. Administracion 2 EirirRZEg:reE?g{zﬁiﬂgg adecuada al estilo periodistico de acuerdo con Observaci(')n directa de los criterios de
L L desempefio.
pagina web institucional 1
Conocimiento y formacién en:
Los derechos de propiedad intelectual se respetan en el manejo técnico ;| Redaccion de géneros periodisticos,
3 idela pég!na para el desarrollo de software y aplicaciones informaticas | medios digitales, comunicacion
€n comunicaciones organizacional, comunicacion
estratégica.
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Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada
Administracién o Economia

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Orientar y gestionar estudios, planes, programas y proyectar relaciones con politica exterior y relaciones internacionales, de
acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Organizar y desarrollar estudios de la legislacién vigente y proyectos de ley que afecten a la Fuerza en temas
relacionados con politica exterior y las relaciones internacionales.

2. Proponer y evaluar planes, programas y proyectos sectoriales vinculados con la cooperacion técnica internacional, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

3. Definir e implementar estrategias, planes y programas en temas de politica exterior, relaciones internacionales y
seguridad internacional al interior de la Fuerza.

4, Investigar y establecer las necesidades de comunicacion con los diferentes actores de la sociedad internacional,
proponiendo y fomentando el establecimiento de canales que permitan generar alianzas estratégicas, de acuerdo con
las necesidades institucionales.

5. Organizar y participar en la preparacion y presentacion de actividades institucionales del pais en foros internacionales
de caracter gubernamental, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

6. Orientar y proponer conceptos sobre la informacién difundida en los medios de comunicacidn visuales, orales y escritos
de la Fuerza en lo referente a relaciones internacionales, de acuerdo con las necesidades establecidas y normatividad
vigente.

7. Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 8. POLITICA INTERNACIONAL DEL SECTOR DEFENSA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

La actualizacion en asuntos de politica internacional en temas de seguridad y
defensa se evidencia en el desempefio profesional

Las politicas en asuntos internacionales de seguridad y defensa se analizan e

interpretan para prestar asesoria a la alta direccién. Producto y/o servicio:
28. Gestllon de la politica Los proyectos de cooperacién internacional se formulan teniendo en cuenta los EStad'St'C?S
de seguridad y defensa 3 intereses nacionales, acuerdos y convenios para la seguridad y defensa. Presentaciones
en asuntos Informes y reportes
internacionales 4 Los temas a tratar en las reuniones multilaterales se preparan y presentan : Actas
conforme al marco normativo y las directrices institucionales Planes, proyectos y estrategias.

Los conceptos en temas de politica internacional en seguridad y defensa se
5 emiten de acuerdo con la normatividad legal vigente, los tratados, convenios
internacionales y criterios institucionales.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

8. POLITICA INTERNACIONAL DEL SECTOR DEFENSA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

29. Gestion de proyectos
en Asuntos
Internacionales

Los programas y proyectos de Asuntos Internacionales en materia de
seguridad y defensa se disefian con fundamento en la normatividad
nacional e internacional vigente.

Los recursos necesarios en el disefio de programas y proyectos se
identifican y cuantifican para evaluar su viabilidad.

Los programas en seguridad y defensa se negocian y socializan con entes
internos y externos cumpliendo los requisitos preestablecidos para su
aprobacion y desarrollo.

El seguimiento al desarrollo de los programas y proyectos se realiza
mediante la aplicacion de mecanismos de control establecidos para
verificar el grado de cumplimiento.

30. Asesoria en Asuntos
Internacionales

Los documentos y la informacion de caracter internacional se analizan con
el propdsito de identificar las causas y consecuencias de la situacion
presentada.

Las estrategias en seguridad y defensa en materia internacional se
proponen teniendo en cuenta diferentes alternativas de accion teniendo en
cuenta la situacion identificada.

Los resultados del andlisis efectuado de asuntos internacionales en
seguridad y defensa se consignan en documentos conforme a las
directrices e instrucciones recibidas

31. Gestion de convenios
de cooperacion nacional
e internacional.

Los acuerdos y convenios de cooperacion nacional e internacional se
proyectan y gestionan para apoyar el desarrollo de politicas de seguridad y
defensa.

Los acuerdos y convenios nacionales e internacionales se proyectan y
evalian teniendo en cuenta las condiciones financieras y rubros
presupuestales de acuerdo con las normas establecidas.

La normatividad vigente se aplica para la proyeccion y suscripcion de
acuerdos y convenios internacionales en temas de seguridad y defensa.

El trdmite de los acuerdos y convenios nacionales e internacionales en
asuntos de seguridad y defensa se gestiona ante las instancias
competentes para su tramite aprobatorio e implementacion.

Los acuerdos y convenios de cooperacion internacional se proyectan
conforme a las metodologias y procedimientos establecidos.

16. Aptitud verbal en otro
idioma

La expresién de ideas se formulan en otro idioma para intercambiar
opiniones, conceptos y establecer dialogos productivos

La traduccion se realiza manteniendo el sentido de la idea original.

20

La traduccion se realiza en un lenguaje breve y conciso evitando
redundancias.

21

El vocabulario y recursos idiomaticos que se utilizan son precisos y
variados para enriquecer y facilitar la comprension

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
1,2,4,5,6, 9,10, 11,13, 15, 18,
19, 20.

Conocimiento y formacién en:
Normatividad y parametros vigentes
en temas de convenios y politica
exterior, monitoreo de medios de
comunicacion, manejo de idiomas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Ny . o ) ; Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y afines

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar y evaluar las materias primas, producto en proceso y producto terminado, verificando que cumplan las normas técnicas
establecidas al interior de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Definir, desarrollar y controlar los planes, programas, proyectos y actividades técnicas y/o administrativas de
produccion, velando por la correcta aplicacion de las normas y de los procedimientos vigentes.

2. Organizar y verificar que la produccion se realice con los instrumentos, mediciones y célculos requeridos de acuerdo
con los instructivos, especificaciones técnicas y demas requisitos que la norma establece.

3. Desarrollar y definir cronogramas de trabajo, programaciéon mensual y talleres a cada seccion, verificando los cuadros
control de produccién de acuerdo con los estandares establecidos.

4, Desarrollar y establecer la programacién y seguimiento mensual de mantenimiento de primer escalén a las maquinas
de la unidad, buscando su permanente disponibilidad, de acuerdo con las necesidades institucionales.

5. Organizar y solicitar oportunamente los materiales, repuestos y equipos que se requieran para el funcionamiento del
area de desempefio, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Controlar que se cumplan las normas de seguridad industrial establecidas en las especificaciones técnicas.

7. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

8. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

9. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacidn profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 70. GESTION DE LA PRODUCCION

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

La planeacién del proceso productivo se gestiona para la fabricacion y
1 ensamblaje de bienes y partes, de acuerdo con las metas trazadas en los
planes de desarrollo institucional.

. . ) . ) Producto y/o servicio:
9 Los materiales e insumos necesarios en la produccion se proyectan y gestionan Cronogramas de trabajo

para el desarrollo de los planes productivos establecidos Planillas de produccion
Estadisticas, Solicitud de insumos
y materiales, Informes y reportes.

El control de la calidad de la produccién se gestiona para garantizar que los

197. Produccion 3 productos y bienes elaborados cumplan los estandares de acuerdo con las

industrial especificaciones técnicas requeridas .
Desempefio:
4 El stock de mercancias producidas se controla para cumplir con los ordenes de | Observacion directa qe los
despacho, entrega y capacidad de bodegaje. criterios de desempefio.

2,3,4,6,9,10, 14, 16.

5 Los informes se generan para reportar el desarrollo de la produccién a las
entidades y dependencias competentes para la toma de decisiones gerenciales
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 70. GESTION DE LA PRODUCCION

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los bienes de propiedad de la entidad se controlan y entregan para cumplir los

6 S . o
requerimientos y necesidades institucionales
122. Verificacion y 7 Los documentos soporte de almacén se emplean de acuerdo con los
analisis de inventarios procedimientos establecidos en la entidad
8 El manejo administrativo y contable de los bienes se realiza de acuerdo con los

procedimientos establecidos

9 Las funciones se asignan de acuerdo con la normatividad establecida.

Las relaciones laborales entre los miembros del grupo se regulan con

10 . ) X ) :
instrucciones precisas para controlar los ambientes de trabajo
9. Liderazgo para la . . . A . Conocimiento y formacién en:
o Las funciones profesionales asignadas y las de coordinacion del equipo se I -
realizacion de 1 , L Procesos de produccion y gestion
L efecttan paralelamente para el cumplimiento de metas comunes. :
actividades. de calidad.
12 Las actividades realizadas se motivan de acuerdo con la asignacion clara de
funciones y los compromisos labores concertados.
13 Los recursos asignados se distribuyen entre los funcionarios para el logro de
objetivos propuestos
14 Los objetivos se planean concertadamente para el cumplimiento de las metas

asignadas al equipo.

10. Orientacion al logro

15 | El desempefio del personal se evalla de acuerdo con las normas establecidas.
de resultados

Las herramientas administrativas se emplean para apoyar las actividades

16 misionales del rea de trabajo.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Sociologia, Trabajo Social y afines o Psicologia

Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Organizar y realizar orientacion y asistencia psicosocial a la poblacién asignada, de acuerdo con los protocolos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Ejecutar y realizar el seguimiento a los programas y proyectos de promocion y prevencion social dirigidos a la
poblacion asignada, con el fin de fortalecer sus capacidades y facultades para integrarse satisfactoriamente en la vida
social, de acuerdo con los protocolos establecidos.

Definir e implementar procedimientos de gestion para el cubrimiento y fortalecimiento de apoyos existentes para
mejorar las condiciones de vida de la poblacién asignada, de acuerdo con las necesidades institucionales.

Analizar y desarrollar el diagnostico de la poblacion asignada analizando las condiciones del entorno familiar y social,
efectuando visitas domiciliarias, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Organizar y definir lineas de intervencién social, recomendando a los integrantes de la poblacién asignada acciones
para optimizar los recursos propios, institucionales, técnicos y financieros, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Preparar y presentar los informes del seguimiento individual y grupal a la poblacién asignada que esté en riesgo de
presentar problemas de indole social, de acuerdo con los protocolos establecidos.

Proyectar los informes, estadisticas, planes, formatos de acuerdo con las necesidades y procedimientos establecidos.
Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional —

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

19. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

57. Gestion de procesos
sociales

Los planes y programas psicosociales se desarrollan de acuerdo con las
necesidades de los miembros del Sector Defensa y sus familias para el
mejoramiento de su calidad de vida.

Los programas de prevencion en probleméticas de familia se elaboran y
desarrollan de acuerdo con los diagnosticos institucionales para el
mejoramiento de la calidad de vida personal y laboral.

Los seminarios, talleres y conferencias se preparan y programan teniendo
en cuenta la problematica identificada con el fin de orientar a los miembros
y las familias del Sector Defensa.

Los instrumentos de medicidn se aplican para conocer indicadores con el
fin de elaborar diagndsticos y disefiar programas.

Los programas de apoyo a las familias se elaboran para fortalecer lazos
afectivos y promover el sentido de familia en los miembros de las
instituciones

Producto y/o servicio:
Programas y proyectos

Actas, Planillas

Formatos de control y seguimiento
Estadisticas

Registros fotogréficos

Informes y reportes

Desempefio:

Observacion directa de los criterios
de desempefio.

2.

Conocimiento y formacion en:
Manejo del conflicto, herramientas
informaticas.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de

Conocimiento en: Administracién, Ciencia Politica, Relaciones Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada

Internacionales, Ingenieria Industrial y afines

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular y proponer planes, programas y herramientas de prospectiva en un contexto globalizado que permita la proyeccién de la
fuerza, fortalecimiento institucional y la toma de decisiones, de acuerdo con los lineamientos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

6.

7.

Analizar, proponer y participar en la elaboracién planes, programas y proyectos relacionados con el planeamiento
estratégico a largo plazo de la Fuerza en el marco de las politicas del Ministerio de Defensa Nacional y el Comando
General de las Fuerzas Militares.

Presentar, organizar y orientar la elaboracién del analisis prospectivo de planeamiento estratégico que permita, a partir
de la situacion actual, tomar las decisiones necesarias para disefiar el futuro mas favorable para la Fuerza, de acuerdo
con la planeacion estratégica.

Proyectar y presentar informes escritos que permitan establecer una vision de mediano y largo plazo e identificar lineas
de accion para afrontar retos institucionales, de acuerdo con los lineamientos de la direccion de planeacion y el
Comandante de la Fuerza.

Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados en su area de desempefio cumpliendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

Proyectar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 2. ASESORIA A LA GESTION DIRECTIVA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

6. Analisis prospectivo 2

Producto y/o servicio

4 Los escenarios futuros se proyectan y describen para la toma de Estudios prospectivos, directivas,
decisiones. instructivos, informes y reportes, planes,
proyectos.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
1,3.

Las oportunidades de negocio y los escenarios futuros se orientan al
cumplimiento del objeto social de la entidad.

3 La argumentacion de los proyectos y escenarios futuros generan i Conocimiento y formacion en:
confianza para la toma de decisiones. Planeacion Estratégica Prospectiva
Herramientas informéticas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

7. GESTION DE POLITICAS DE SEGURIDAD Y DEFENSA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
El plan nacional de desarrollo se analiza con las guias de
1 planeamiento estratégico del sector para trazar objetivos y acciones
en temas de seguridad y defensa. Producto /o servicio

Los factores internos y externos que inciden en la seguridad y
defensa sefializan y describen para visualizar escenarios futuros de
intervencion.

Los escenarios se analizan para determinar su impacto a corto,
mediano y largo plazo en temas de seguridad y defensa.

2
22. Andlisis estratégico
en seguridad y defensa
3
4

Las alternativas de direccionamiento se formulan mediante
argumentos, aspectos fiscales y estadisticos para la toma de
decisiones de la alta direccion.

Estudios, investigaciones e informes de
gestion.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
2,3,4.
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IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Arquitectura y afines, Ingenieria civil y afines, Dos (2) meses de experiencia laboral relacionada
Ingenieria Eléctrica y afines

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION INGENIEROS -~ COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular y elaborar proyectos de construccion y de mantenimiento para el funcionamiento de los inmuebles de la Fuerza, de
conformidad con las necesidades institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Organizar y desarrollar los trabajos de reconocimiento y estudios, para la construccién de vias y obras de
infraestructura que seran ejecutadas por entidades contratistas o unidades de ingenieros militares.

2. Desarrollar y actualizar la estructura de proyectos de construccion vertical para la vigencia, conforme a la aplicacion de
la normatividad vigente, con el fin de brindar estabilidad y seguridad a las mismas.

3. Proponer y elaborar especificaciones técnicas y los calculos de las cantidades de obra para cada uno de los proyectos
que se lleven a cabo en la vigencia, de acuerdo al disefio proyectado y los recursos asignados.

4. Proponer y definir las futuras necesidades de la Fuerza, para prever el crecimiento de infraestructura, teniendo en
cuenta el Plan de Desarrollo, en coordinacién con el proceso de planeamiento.

5. Proponer y establecer los planos piloto, para futuros mantenimientos de acuerdo con la actualizacién de inventarios de
las bases de datos.

6. Organizar y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las
necesidades y actividades propias del area.

7. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Ejército Nacional.

8. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién - Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los planes y programas de construccion de obras y mantenimiento de
1 infraestructura se elaboran y proyectan de acuerdo con las necesidades

institucionales.
o Los planos y los requerimientos técnicos de obra se identifican y disefian . Producto y/o servicio:

193. Progr amacion de 2 para la elaboracién de contratos de mantenimiento de infraestructura Planos
construcciones y Inf "
mantenimiento de riormies y repories
inmuebles 3 Los costos del mantenimiento de obra de los inmuebles se proyectan para = Estadisticas

elaboracion de presupuestos. Proyectos.

4 Los presupuestos para el mantenimiento de infraestructura se proyectan de

acuerdo con las necesidades identificadas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Los informes de seguimiento de ejecucion de los contratos de mantenimiento
5 de infraestructura se efectian y entregan de acuerdo con los procedimientos .
Desempefio:

194. Supervision y
mantenimiento de
infragstructura

establecidos.

El estado de la construccion se verifica de acuerdo con los planos y las

6 e . X
especificaciones técnicas del inmueble.

7 Las fallas evidenciadas en el inmueble construido se examinan y analizan
para la presentacion de los informes técnicos requeridos.

8 Los contratos de obra se reciben a satisfaccion de acuerdo al cumplimiento

de las condiciones establecidas.

Observacion directa de los
criterios de desempefio.
2,3,4,56,7.

Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente para la
construccion de obras y
modificaciones.
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lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO- COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proyectar, disefiar, y realizar el seguimiento a la implementacion y mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo del Ejercito Nacional, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Plantear, desarrollar y actualizar los planes, programas, procedimientos y formatos de la estructura documental del
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo del Ejército Nacional.

2. Planear, organizar y efectuar seminarios, capacitaciones, asesorias y demas que se requieran referentes al sistema de
seguridad y salud en el trabajo.

3. Elaborar, implementar y hacer seguimiento al plan anual de seguridad y salud en el trabajo en los Comandos
Funcionales Unidades Operativas Mayores y Menores del Ejército Nacional.

4, Proyectar, organizar y participar en estudios e investigaciones relacionados con la gestién de seguridad y salud en el
trabajo.

5. Analizar y proyectar el seguimiento a las investigaciones de las causas de los accidentes e incidentes de trabajo del
Ejército Nacional segun el procedimiento establecido, con el fin de determinar e implementar las medidas correctivas
necesarias.

6. Programar, ejecutar y hacer seguimiento a las auditorias internas, planes de mejoramiento y los informes referentes al
SGSST.

7. Disefiar y realizar seguimiento a indicadores del SGSST, analizando la mejora continua en los procesos.

8. Proyectar, elaborar y desarrollar la estructuracion, evaluacion y supervision de los procesos de contratacion de bienes
y servicios para el beneficio de la Fuerza, de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Proponer y desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para la prestacion del servicio de acuerdo con las

necesidades y actividades propias del area.

Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el

Trabajo del Ejército Nacional.

11. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

10.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informaciéon — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional — Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

El panorama de riesgos ocupacionales se identifica y actualiza de acuerdo
con los diagndsticos efectuados segin las normas establecidas.

El plan de salud ocupacional se proyecta con base en la normatividad
vigente y el diagndstico de riesgos detectados para el mejoramiento de las
condiciones laborales.

131. Administracion de 3

Las actividades del programa de higiene y seguridad industrial se ejecutan
para el cumplimiento de los objetivos establecidos.

Salud Ocupacional

La coordinacién con la Administradora de Riesgos Profesionales y otras
entidades se realiza para dar apoyo a la ejecucion del plan de salud
ocupacional.

El control y seguimiento del plan de salud ocupacional se realiza de
acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.

Los eventos y actividades que generan riesgos ocupacionales se
identifican para mitigar, controlar y solucionar su ocurrencia.

Producto y/o servicio:
Cronogramas, Planes, Actas,

Estadisticas, Respuesta de
requerimientos, Documentos,
Informes y reportes.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
2,3,4,56,7,8,9,10.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

131. Administracién de
Salud Ocupacional

La divulgacion de las actividades se efectua a través de los canales de
comunicacion disponibles para fomentar la participacion y concientizacion
de los funcionarios.

Las brigadas de emergencia se organizan y entrenan constantemente para
garantizar que su respuesta sea efectiva en el momento en que se
requiera.

El seguimiento de las actividades del Comité Paritario de Salud
Ocupacional se realiza para efectuar las intervenciones requeridas en las
actividades del plan de Salud Ocupacional.

10

Los informes y el control del presupuesto a los entes de control y a las
dependencias respectivas se elaboran y reportan de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecidos.

Conocimiento y formacién en:
Normatividad general y sectorial
vigente del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo y herramientas
informaticas.




