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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar entrenamientos deportivos y fisicos a los funcionarios militares y civiles de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

7.

1.

2.

Preparar y acompafar la ejecucion de programas para el desarrollo de las actividades deportivas asignadas,
generando rutinas de trabajo direccionando los entrenamientos a los usuarios de la Fuerza.

Efectuar y analizar la valoracién de aptitudes y capacidades fisicas de los usuarios, con el fin de registrar
individualmente cada uno de los casos en forma detallada y discriminada, para su control y seguimiento.

Acompafiar a los usuarios brindando orientacion sobre el correcto funcionamiento y utilizacién de maquinas, elementos
deportivos y equipos, con el fin de evitar lesiones y deterioro de maquinas.

Preparar y desarrollar practicas deportivas que promuevan las diferentes disciplinas deportivas y realizando torneos y
campeonatos al interior de la Fuerza.

Mantener y solicitar los materiales, herramientas y equipos necesarios para garantizar el normal funcionamiento del
area de desemperio.

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 80. APOYO EN EL ENTRENAMIENTO Y ADMINISTRACION DEPORTIVA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las disciplinas deportivas se conocen para orientar sobre su ejercicio y
1 practica competitiva de acuerdo con las técnicas propias de las mismas y las
caracteristicas de su desempefio

9 Las sesiones de gntrengmlentq y preparacion se rgahzan para lograr un nivel  proqucto vlo servicio:
de acondicionamiento fisico y técnico de los deportistas Valoracion

Hojas de rutinas y seguimiento
El cuidado del estado fisico del deportista se controla para velar por su salud | Registro de ingreso

By 3 y estado mental. Actas de capacitacion
221. Preparacion de Informes y/o reportes
deportistas El acondicionamiento fisico de los deportistas se logra con la direccion y = Encuesta de satisfaccion.

4 orientacion en el programa de entrenamiento para el mejoramiento de la

capacidad fisica en el desempefio deportivo Desempefio:
Observacion directa de los

La participacion de los equipos y deportistas en eventos y tomeos se : Cfiterios de desempefio.
coordina y organiza para la representacion de la institucion. 3,4,5,7,8,10,11.

Los informes sobre el rendimiento y comportamiento de los equipos y
6 deportistas se presentan para la toma de decisiones de acuerdo con los
procedimientos establecidos
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

80. APOYO EN EL ENTRENAMIENTO Y ADMINISTRACION DEPORTIVA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La utilizacién de instalaciones y equipos se reglamenta y controla de acuerdo

7 - - !
con los manuales técnicos de uso y procedimientos establecidos.
- . Los horarios rogramacion del uso de las instalaciones deportivas se
222. Administracion de y prog iy - . s dep
instalaciones deportivas 8 establecen para la prestacion del servicio y cuidado de la infraestructura y
P €equipos a su cargo.
Las labores administrativas requeridas para el funcionamiento de Ila
9 instalacion deportiva se ejecutan, segun las instrucciones y procedimientos
establecidos.
10 Los inventarios de los repuestos e insumos se solicitan, controlan y coordinan
189. Control de para el funcionamiento de las maquinas y equipos.
inventarios de repuestos
e insumos de Los sistemas informaticos de control de inventarios se utilizan para el control
mantenimiento 11y seguimiento de los repuestos e insumos requeridos por las maquinas y

equipos para su funcionamiento.

Conocimiento y formacién en:
Entrenamiento deportivo, normas
deportivas y reglamentos.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar los registros fotograficos y grabaciones de acuerdo con los requerimientos de prensa e informacién institucional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Preparar el material y efectuar los registros fotograficos y grabaciones de las actividades que asignen a su cubrimiento
de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

2. Ordenar, clasificar y archivar el material fotografico de acuerdo a las directrices emitidas por la Fuerza.

3. Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidos por la Fuerza del material fotografico y
grabaciones, evitando su pérdida, reproduccién o sabotaje.

4, Preparar los informes requeridos en su area de competencia, de acuerdo a los parametros establecidos.

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 informacion —

institucionales del Sector Defensa.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 91. CAMAROGRAFOS Y FOTOGRAFOS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

246. Técnicas
fotograficas y de video

Las técnicas de fotografia y filmacion se aplican para obtener registros de
calidad.

Las actividades y sesiones fotograficas se desarrollan utilizando las
tecnologias adecuadas de acuerdo con los requerimientos institucionales

Las sesiones de grabacion se realizan empleando las técnicas y tecnologias
disponibles

Las grabaciones se editan de acuerdo al procedimiento y pardmetros
establecidos.

Las fotografias se editan de acuerdo con las técnicas y las instrucciones
recibidas.

247. Manejo de equipos
fotograficos y de filmacion

Los equipos fotograficos y de filmacion se emplean con destreza para captar
imégenes oportunas y de alta calidad

Los equipos fotograficos y de filmacion se operan de acuerdo con los
manuales y especificaciones técnicas de uso

El mantenimiento preventivo y correctivo se realiza e informa para el buen
funcionamiento de los equipos fotograficos y de video

Producto y/o servicio:
Archivos de registro fotografico y

grabaciones

Planilla control

Informes.

Medios impresos producidos.

Desempefio:

Observacion directa de los
criterios de desempefio.
3,7

Conocimiento y formacién en:
Fotografia
Herramientas informaticas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las tareas mecanicas para la conservacion del parque automotor al servicio de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Preparar los recursos necesarios y efectuar el mantenimiento y reparacién mecanica del parque automotor, segun las
normas técnicas y ordenes recibidas, para garantizar la disponibilidad permanente de los vehiculos.

2. Efectuar el diagnostico de las inspecciones periodicas realizadas al parque automotor e informar sobre sus fallas para
realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asignados de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

3. Solicitar los repuestos, insumos y equipos necesarios para la reparacion de los vehiculos de acuerdo a los
procedimientos y normas vigentes.

4. 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.

5. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon 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 informacion —

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 108. MECANICA AUTOMOTRIZ
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los vehiculos de pasajeros y mercancias se inspeccionan periddicamente
para evaluar su estado mecanico y condicién de funcionamiento
9 Los motores se revisan para determinar las fallas presentadas y efectuar el
diagndstico requerido.
286. Diagndstico de 3 El estado de los vehiculos se evalla en forma integral para determinar las
automotores reparaciones y mantenimiento a llevar a cabo.
4 Los sistemas electromecénicos del vehiculo se inspeccionan de acuerdo con Producto y/o servicio:
los procedimientos establecidos. Hoja de vida del vehiculo
o - oS - - - Informe diagnostico
5 0s S|stemas de !r)duccmn_e ectronica, S|st§mas de encendido, sistemas de Reportes e informes
carga y alimentacion se revisan para determinar su estado. Solicitud de suministros
6 La reparacién mecanica del vehiculo se realiza segun las normas técnicas e
instrucciones recibidas. Desempefio:
; Lareparacion de los sistemas eléctricos se realiza segun las normas técnicas Olt;selrvagmr:j directa de los
e instrucciones recibidas. criterios de desempeno.
2,3,6,7,8,9,14 15,16, 17, 18,
287. Mantenimiento y g  Lainstalacion y manipulacion de las partes eléciricas de los vehiculos se 19, 21.
reparacion de efectlia para garantizar su adecuado funcionamiento.
automotores
9 Las reparaciones menores en electricidad se realizan de acuerdo con los
diagnésticos realizados.
10 Los acabados de pintura y latoneria se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos para dar un acabado final.
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1

El desmonte y ensamble de autopartes se realiza de acuerdo con
condiciones técnicas para su funcionamiento.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

12 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
13 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencioén de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 14 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
15 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
. 16 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
220. Coordinacion potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 17 integren la accién de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
18 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
19 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
o ) las actividades asignadas
226. Seguridad industrial
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
20 i acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
21 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Mecénica basica, conduccion y
seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo a las maquinarias y equipos industriales asignados.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Controlar y efectuar la operacién de los equipos y maquinaria asignados, segun las 6rdenes de produccion y los
Programar y efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos y maquinaria que le sean asignados,
Solicitar los repuestos, insumos y equipos requeridos para la operacion de la maquinaria asignada de acuerdo a los
Verificar y efectuar la actualizacion de las hojas de vida de las maquinas asignadas, generando informes y reportes de
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.
Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el

" procedimientos establecidos.

g aplicando las normas establecidas.
> procedimientos y normas vigentes.
:. las novedades que se presenten.
6.

, 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 de[ Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 111, OPERACION DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS INDUSTRIALES
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Los equipos especializados se utilizan y manejan de acuerdo con los
1 manuales de operacion para prestar el apoyo en la elaboracion de productos
y la prestacion de servicios.
292. Operacién de 2 Lals_, [;erramielnt:;s g/ dequiptc_3§ neggsarios para la realizacion de los trabajos se
equipos y herramientas solicitan con la debida anticipacion.
especializadas 3 Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente.
4  El material sobrante se recicla o incinera de acuerdo con las normas Producto y/o servicio:
medioambientales. Hoja de vida de las maquinas
Planilla control
5 Las fallas del equipo se diagnostican e informan para evitar traumatismos en Infqrmes Y/O_ reportes
el proceso productivo y en el servicio prestado. Solicitud de insumos.
6 El njantgnimiento d.ellequipo especigli;ado se rgaliza periédicamente para la Desempefio:
realizacion y cumplimiento de las actividades asignadas. Observacion directa de los
7 Las reparaciones se realizan de acuerdo con las especificaciones técnicas. gntsengsBdg dfgenpir;& 13 14
283. Mantenimiento y 16 PO O S IR L S T T
reparacion de maquinaria g  Los repuestos e insumos se solicitan con anticipacion y de acuerdo con los
Yy equipos procedimientos establecidos.
9 Los informes sobre el funcionamiento del equipo se presentan oportunamente
para evitar traumatismos en el proceso productivo y en el servicio prestado.
El mantenimiento preventivo y correctivo de extintores se realiza en los
10  tiempos establecidos para garantizar su funcionamiento en casos de
emergencia.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

111. OPERACION DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS INDUSTRIALES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los movimientos de coordinacién visomotora se realizan con destreza y

220. Coordinacion " potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 12 integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
13 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
14 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
o ) las actividades asignadas
226. Seguridad industrial
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
15 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencién de incidentes y
accidentes
16 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Mantenimiento preventivo de
maquinaria, manejo de
herramientas y seguridad
industrial.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Técnico
Denominacion: Técnico de Servicios
Cadigo: 541
Grado: 17
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 20
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica secundaria Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

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. Verificar la documentacién que se maneja en la dependencia, registrando todos los movimientos en el software de

gestion documental.

2. Presentar respuestas, documentos, solicitudes 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. Verificar y organizar el inventario de archivo, respondiendo por su seguridad y custodia de acuerdo con las normas y

procedimientos establecidos.
4. Presentar planes y proyectos para mejorar la prestacion de los servicios del area de desemperio.

5. Apoyar al usuario interno y externo de forma personal o telefénica suministrando informacién y documentos solicitados

con autorizacion para divulgar de acuerdo con los protocolos y procedimientos establecidos.

6. 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.

7. Verificar y presentar informes, presentaciones, estadisticas y consolidaciéon de informacion 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 informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.
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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.

89. Destreza y precision 2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos.
en digitacion El software y los programas se utlizan 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  Laadquisicion 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 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 distribucién 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 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 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 senicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencién 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 gestién 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

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Fabricar y reparar los muebles y enseres de madera de acuerdo con las necesidades de las dependencias.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar y responder por la elaboracion, restauracion, pintura, tapizado y reparacién de muebles, enseres y articulos de
madera, garantizando su funcionalidad.

2. Responder por la instalacion y adecuacion de muebles de oficina y elementos de madera que sean requeridos de
acuerdo con las necesidades de los usuarios finales.

3. Responder por la solicitud de materiales y elementos requeridos para la elaboracién y reparacién de muebles de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

4, 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.

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 informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 95. DISENO, FABRICACION Y MANTENIMIENTO DE MUEBLES

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

Los muebles se disefian y elaboran de acuerdo con las instrucciones y
especificaciones recibidas.

En el disefio de muebles se presentan propuestas para optimizar los

253. Disefio de muebles 2 espacios y satisfacer las necesidades.

Las cantidades de materiales se identifican, teniendo en cuenta el disefio

para cumplir los requerimientos y especificaciones técnicas. Producto y/o serv?ciclx
Orden de mantenimiento

Informes y/o reportes

Las piezas de los muebles y accesorios se fabrican de acuerdo con las - !
4 Solicitudes de insumos.

ordenes de trabajo

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio empleo.

254. Elaboracién y o _ _ 1,2,6,7, 11,12, 13, 14, 15, 16,
. El mantenimiento de los muebles y accesorios se realiza de acuerdo con las : 18.
montaje de muebles y 6

. ordenes de trabajo.
accesorios

Los muebles y accesorios se ensamblan de acuerdo con las técnicas
correspondientes

Los herrajes y accesorios se colocan utilizando las herramientas disponibles
7 para la elaboracién y reparacion de muebles, segln las instrucciones
recibidas.

8 El producto terminado se ajusta a los estdndares de calidad para la
utilizacién, segun las necesidades y requerimientos presentados.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

95. DISENO, FABRICACION Y MANTENIMIENTO DE MUEBLES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

219. Operacion de
equipos, herramientas y
elementos

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
industrial para la prevencion de accidentes

Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos

Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.

220. Coordinacion
visomotora para el
manejo de maquinas y
herramientas

Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.

La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.

226. Seguridad industrial
en actividades operativas

El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.

Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
las actividades asignadas

Los elementos de dotacién, proteccion y seguridad personal se utilizan de
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.

Conocimiento y formacién en:

Trabajos de carpinteria,
ebanisteria, tapiceria y seguridad

industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION INGENIEROS -~ COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar labores de arquitectura, ingenieria y construccion mediante el disefio y elaboracion de dibujos y planos, siguiendo los
procedimientos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

1.

8.

Producir y presentar los trabajos de dibujos y planos con base en conceptos preliminares de los proyectistas, usando
las técnicas establecidas para dibujo.

Emplear los programas de disefio y dibujo computarizado, con el fin de revisar los planos arquitectonicos y de
ingenieria para realizar las correcciones a las que haya lugar de acuerdo con los procedimientos y reglamentos
establecidos.

Presentar borradores de los planos arquitectonicos, redes, estructuras eléctricas, hidraulicas y sanitarias que sean
requeridos.

Efectuar cambios en los dibujos y planos de los proyectos de acuerdo con las instrucciones del proyectista.

Responder por el registro y organizacién de los planos desarrollados, teniendo en cuenta el proyecto al cual
pertenecen.

Emplear las herramientas informaticas, equipos y software de dibujo y arquitectura, con el fin de dar cumplimiento a los
requerimientos asignados.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 94. DIBUJANTE ARQUITECTONICO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los disefios arquitectonicos se realizan como apoyo al desarrollo de
proyectos de infraestructura.

Los bosquejos y maquetas se elaboran como apoyo para la presentacion de

2
proyectos.
251. Elaboracion de 5  Los trabajos de disefio arquitectonico se realizan de acuerdo con las N
planos, maquetas y especificaciones técnicas establecidas. Producto y/o servicio:
dibujos en general 4 Los disefios y bosquejos apoyan la construccion de estructuras, maquinaria y B:igzzs
equipo.
aup : o : - P Informes.
Los materiales y suministros necesarios para el disefio arquitectonico y
5 actividades de dibujo técnico se solicitan y administran de acuerdo con los Desempefio:

procedimientos establecidos. Observacion directa de los

Los programas informaticos se conocen para la eleccion de la técnica | itarios de desempefio.

pertinente de acuerdo al requerimiento del disefio. 34567910 1.
252. Manejo de software 7 Las herramientas informaticas se utilizan con destreza y precision para la
en dibujo y arquitectura presentacion de los dibujos y planos requeridos en los proyectos. Conocimiento y formacion:

8 Los equipos informaticos se emplean de acuerdo con las instrucciones de los | Herramientas informaticas
manuales de uso. enfocadas al dibujo.

233. Coordinacion
visomotora 10

Las manos se mueven con facilidad y precision para la realizacion de trabajos
de tipo operativo.

Las tareas con la vista y las manos se ejecutan en forma simultanea y
coordinada con agilidad y precision.

11 Enlas técnicas de visualizacion espacial se demuestra manejo y control.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA -

IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar el montaje de publicaciones en la imprenta, aplicando las técnicas de diagramacién establecidas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

7.

Producir y revisar los disefios, bocetos y artes finales de composicidn gréfica de reproduccion e impresién digital de los
trabajos asignados, aplicando recursos, técnicas y procedimientos establecidos de acuerdo con las ordenes de
produccion y manuales de estandarizacion.

Responder por la diagramacion de libros, revistas y cualquier otro medio publicitario requerido y apoyando las
correcciones de estilo y pruebas de texto a disefios elaborados, observando caja grafica, ortografia, fuentes, imagenes
y demas elementos.

Validar que el producto cumpla con los estandares de calidad de acuerdo con las normas de disefio y manuales de
estandarizacion y requisitos del cliente, mediante la generacion de muestras de los disefios.

Establecer acciones de mejora o correctivas sobre los trabajos a realizar, comunicandose permanentemente con las
areas de produccion para garantizar que el producto cumpla con los requisitos del cliente y las normas graficas
establecidas.

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

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

101, IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias

Criterios de desempeio Evidencias

El proceso de fotomecanica se efectla de acuerdo con las especificaciones
técnicas de la orden de produccién.

Producto y/o servicio:

El disefio de las publicaciones se realiza de acuerdo con las especificaciones
solicitadas por el cliente.

263. Disefio y

El disefio y/o diagramacion se realiza conforme a los lineamientos de la orden
de produccion y a las especificaciones técnicas.

elaboracion de
publicaciones

El proceso del acabado o terminado final se realiza de acuerdo al control de
calidad del producto de impresion elaborado.

Los moldes para la impresion tipografica se elaboran siguiendo las
especificaciones técnicas solicitadas para llevar a cabo trabajos editoriales y
de impresion.

Los trabajos realizados para las actividades de impresion se planifican y
ejecutan utilizando las técnicas para el disefio, acabados, terminados y las
especificaciones técnicas.

Documento arte final
Reportes e informes.

Prueba de arte final
Machotes

Informes de control y calidad.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
2,3,7,8,12,13,14, 15, 16, 17,
19.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

El control de los disefios e impresiones se realiza utilizando las técnicas y

Conocimiento y formacién en:

7 . . ;
equipos necesarios para obtener un producto de alta calidad.
265. Calidad de la 8 En las diferentes impresiones graficas se utilizan técnicas de pruebas,
impresion efectuando los controles de calidad.
9 Los controles de los disefios e impresion se efectuan de acuerdo a los
manuales de procedimientos y de calidad del producto terminado.
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
10 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
1" La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes.
equipos, herramientas y
elementos 12 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos.
13 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
290. Coordinacion 14 Los mpwmlentos_de c_gordmamon_ wsom_otora se .real|zan con destreza y
. potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 15 integren la accién de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
16 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacién de
— . 17 L .
226. Seguridad industrial las actividades asignadas.
en acttllwdades Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
operauvas 18 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes.
19 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Disefio grafico, herramientas
informaticas, técnico en Disefio y
Diagramacién.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar la instalacion y adecuacién de redes y equipos eléctricos de acuerdo con las necesidades de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

Responder por la revision e instalacion de redes y aparatos eléctricos de la unidad asignada, garantizando su
funcionamiento permanente.

Responder por el mantenimiento preventivo y correctivo de redes y aparatos eléctricos e informar si se presentan
anomalias.

Informar oportunamente sobre los materiales y repuestos requeridos para atender posibles fallas de la red eléctrica que
puedan generar interrupcion del fluido o impedir el funcionamiento de equipos eléctricos.

Presentar el diagndstico del estado de las redes y equipos eléctricos, formulando las recomendaciones pertinentes
para garantizar su funcionamiento.

Recibir las visitas de la empresa de energia de caracter técnico a las que haya lugar para prevenir posibles fallas,
presentando reportes e informes.

Utilizar los elementos de dotacién proteccion y seguridad industrial, asi como las herramientas, equipos y elementos de
trabajo asignados para el servicio de acuerdo con las normas de seguridad establecidas en su area de desempefio.
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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

284. Estudios de

1 Las cantidades de materiales se identifican, teniendo en cuenta las
necesidades reales.

Las especificaciones técnicas se definen de acuerdo al plan de

imi 2 o
rnanten[mlento de mantenimiento aprobado.
instalaciones
P . . h Vi icio:
El mantenimiento preventivo y correctivo se ejecuta de acuerdo con las Producto y/o SENVICIO
3 Orden de Mantenimiento

necesidades .
Reportes e informes

285. Mantenimiento y
reparaciones locativas

U - ] " Solicitudes de insumos
Las labores de albafiileria, pintura, electricidad, plomeria, ornamentacion,

4 jardineria, cerrajeria y demas reparaciones locativas se realizan de acuerdo Desempefio:
ra)t pefio:
con los requerimientos. et
Observacion directa de los

L terial ianad il d ional | criterios de desempefio.
os materiales asignados se utiizan de manera racional para el 5'7"10"11 12 13 14, 15, 16,

mantenimiento y reparaciones locativas 18

6 Las reparaciones locativas se realizan, teniendo en cuenta las normas de
seguridad industrial.

El cronograma de mantenimiento y reparaciones locativas se cumple de
acuerdo con lo previsto y a las instrucciones recibidas
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

8 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
9 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 10 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
1" Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
12 Las manos se mueven con facilidad y precision para la realizacion de trabajos
de tipo operativo.
233. Coordinacion 13 Las tareas con la vista y las manos se ejecutan en forma simultanea y
visomotora coordinada con agilidad y precision.
14 Enlas técnicas de visualizacion espacial se demuestra manejo y control.
15 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
16 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
N . las actividades asignadas
226. Seguridad industrial 9
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
17 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
18 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacion en:
Instalacion y adecuacion de redes
eléctricas, curso bésico de
electricidad y seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo en la parte eléctrica de los vehiculos asignados a la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Responder por la verificacion y reparacion del sistema eléctrico de los vehiculos, segun las normas técnicas y 6rdenes

recibidas, para garantizar la disponibilidad permanente del parque automotor.

2. Efectuar inspecciones periddicas al parque automotor, realizando mantenimiento preventivo y correctivo de los

vehiculos asignados de acuerdo con los procedimientos establecidos y las érdenes de trabajo impartidas.

3. Informar oportunamente sobre las necesidades de repuestos, insumos y equipos requeridos para efectuar la reparacion

de los vehiculos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4, Utilizar los elementos de dotacién 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.

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 informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los vehiculos de pasajeros y mercancias se inspeccionan periddicamente
para evaluar su estado mecanico y condicién de funcionamiento

9 Los motores se revisan para determinar las fallas presentadas y efectuar el

diagndstico requerido.

286. Diagndstico de 3 El estaqo de los vehic_uk_)s se evalla en forma integral para determinar las
reparaciones y mantenimiento a llevar a cabo.

automotores
4 Los sistemas electromecanicos del vehiculo se inspeccionan de acuerdo con
los procedimientos establecidos. Producto v/o servicio:
Los si de induccién electréni . d dido si g Hoja de vida del vehiculo
5 0s &ste;nas te induccion e ectronlc:,tsmtgmas e ené:en ido, sistemas de Reportes e informes de
carga y alimentacion se revisan para determinar su estado. diagnostico
6 La reparacion mecanica del vehiculo se realiza, segun las normas técnicas e Solicitud de insumas.
instrucciones recibidas. <
Desempefio:
7 La reparacion de los sistemas eléctricos se realiza, segin las normas : Observacion directa de los
técnicas e instrucciones recibidas. criterios de desempefio.
X - X - S ; 3,7,8,9,14 15,16, 17, 18, 19,
o 8 La instalacion y manipulacién de las partes eléctricas de los vehiculos se | 21,
287. Mqr)tenlmlento y efectla para garantizar su adecuado funcionamiento.
reparacion de : - :
automotores 9 Las reparaciones menores en electricidad se realizan de acuerdo con los

diagndsticos realizados.

10 Los acabados de pintura y latoneria se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos para dar un acabado final.

El desmonte y ensamble de autopartes se realiza de acuerdo con

1 e L . :
condiciones técnicas para su funcionamiento.




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 899 de 1741

DE FUNCIONES

Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Y COMPETENCIAS

Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

12 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
. 13 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 14 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
15 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
290. Coordinacion 16 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
viso.motora para el potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 17 integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
18 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
19 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
226. Seguridad industrial las actividades asignadas
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
20 i acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
21 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Instalacién y adecuacion de redes
eléctricas de vehiculos y
seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar entrenamientos deportivos y fisicos a los funcionarios militares y civiles de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

7.

Presentar y responder por la ejecucion de programas para el desarrollo de las actividades deportivas asignadas,
generando rutinas de trabajo direccionando los entrenamientos a los usuarios de la Fuerza.

Emplear sus conocimientos para efectuar la valoracion de aptitudes y capacidades fisicas a los usuarios, con el fin de
registrar individualmente cada uno de los casos en forma detallada y discriminada para su control y seguimiento.
Responder por la adecuada orientacidén a los usuarios sobre el correcto funcionamiento y utilizacion de maquinas,
elementos deportivos y equipos, con el fin de evitar lesiones y deterioro de maquinas.

Presentar y desarrollar practicas deportivas que promuevan las diferentes disciplinas deportivas realizando torneos y
campeonatos al interior de la Fuerza.

Conservar y solicitar los materiales, herramientas y equipos necesarios para garantizar el normal funcionamiento del
area de desemperio.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 80. APOYO EN EL ENTRENAMIENTO Y ADMINISTRACION DEPORTIVA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las disciplinas deportivas se conocen para orientar sobre su ejercicio y
1 practica competitiva de acuerdo con las técnicas propias de las mismas y las
caracteristicas de su desempefio

Las sesiones de entrenamiento y preparacion se realizan para lograr un nivel

2 de acondicionamiento fisico y técnico de los deportistas
3 El cuidado del estado fisico del deportista se controla para velar por su salud
221. Preparacion de Y estado mental. - . o Producto y/o servicio:
deportistas El acondicionamiento fisico de los deportistas se logra con la direccion y | \510racion
P 4 orientgci()n en el programa de~ entrenamiento para el mejoramiento de la Hojas de rutinas y seguimiento
capacidad fisica en el desempefio deportivo Registro de ingreso
5  La participacion de los equipos y deportistas en eventos y tomeos se Actas de capacitacion

coordina y organiza para la representacion de la institucion. Informes y/o reportes
Encuesta de satisfaccion.

Los informes sobre el rendimiento y comportamiento de los equipos y
6 deportistas se presentan para la toma de decisiones de acuerdo con los

222. Administracién de
instalaciones deportivas

Desempefio:
procedimientos establecidos Observacion directa de los
La utilizacién de instalaciones y equipos se reglamenta y controla de acuerdo | Cfiterios de desempefio.
7 3,4,5,7,8,10, 11.

con los manuales técnicos de uso y procedimientos establecidos.

Los horarios y programacion del uso de las instalaciones deportivas se
8 establecen para la prestacion del servicio y cuidado de la infraestructura y
€quipos a su cargo.

Las labores administrativas requeridas para el funcionamiento de Ila
9 instalacion deportiva se ejecutan, segln las instrucciones y procedimientos
establecidos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

80. APOYO EN EL ENTRENAMIENTO Y ADMINISTRACION DEPORTIVA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

189. Control de
inventarios de repuestos
e insumos de
mantenimiento

Los inventarios de los repuestos e insumos se solicitan, controlan y coordinan

Conocimiento y formacién en:

Entrenamiento deportivo, normas

10 : . L .

para el funcionamiento de las maquinas y equipos.

Los sistemas informaticos de control de inventarios se utilizan para el control - deportivas y reglamentos.
11y seguimiento de los repuestos e insumos requeridos por las maquinas y

equipos para su funcionamiento.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar los servicios de estilista, cumpliendo con los protocolos de bioseguridad y normas institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

5.

6.

Responder por prestar adecuadamente el servicio de corte de cabello, manicura y pedicura al personal militar de
acuerdo con los protocolos de bioseguridad y normas institucionales.

Vincular a la realizacion de sus funciones los protocolos de bioseguridad para la utilizacién y esterilizacion de los
elementos de trabajo para peluqueria, con el fin de brindar un servicio con la debida asepsia.

Requerir los insumos y equipos de peluqueria, segun las normas y procedimientos establecidos, para garantizar la
normal prestacion del servicio.

Utilizar los elementos de dotacion, proteccién y bioseguridad permanentemente, asi como las herramientas y equipos
de trabajo asignados para el servicio de acuerdo con las normas establecidas.

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 114. PELUQUERIA Y CUIDADO PERSONAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los servicios de peluqueria y cuidado personal de militares y civiles se
. . realizan de acuerdo con los parametros institucionales.
297. Peluqueria y cuidado
personal . i » ’
2 Las normas de higiene y seguridad en el servicio de peluqueria se
aplican para la atencion de los usuarios.
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
3 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento. Producto y/o servicio:
Planilla trabajos realizados
4  La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de Solicitud de suministros
. ) seguridad industrial para la prevencion de accidentes. Registro manejo de herramientas
219. Operacion de equipos, Encuesta de satisfaccion.
herramientas y elementos ) ) ) L
5 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de l0s = pesemperio:
trabajos se solicitan segun los procedimientos establecidos. Observacion directa de los criterios de
desempefio.
Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente : 2 5 6,7, 8,9, 10, 12, 13, 17.
6 para informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
. 7 Los movimientos de coordinacién visomotora se realizan con destreza
220. Coordinacion _ y potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el manejo
de méqumas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 8 integren la accion de la vista y las manos, con precisién para el
manejo de equipos y herramientas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 114. PELUQUERIA Y CUIDADO PERSONAL
Competencias Criterios de desempefio
9 El &rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
10 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
N . realizacion de las actividades asignadas.
226. Seguridad industrial en ;
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
11 de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes.
12 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.
13 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa,
con el fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
14 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de
levar un control de las mismas.
164. Atencion 15 Los servicios de la dependencia se informan al usuario, de acuerdo
personalizada con su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
16 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para
satisfacer sus requerimientos y brindar la atencién solicitada.
17 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.

Conocimientos y formacién en:
Atencién al cliente, curso de

bioseguridad, corte basico.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO - DIRECCION DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar, mediante ilustraciones, las campafias institucionales de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

7.

Generar piezas graficas para campafias institucionales de imagen corporativa y de comunicaciones estratégicas
desarrolladas por la Fuerza.

Generar piezas publicitarias orientadas al desarrollo de campafias institucionales que realicen las unidades operativas
mayores, menores y unidades tacticas.

Proponer proyectos de artes graficas encaminadas al apoyo de las campafias institucionales, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Desarrollar propuestas de comunicacion grafica mediante ilustraciones impresas dirigidas a la poblacion civil, propias
tropas y a grupos al margen de la ley.

Disefiar comics e ilustraciones, bajo los parametros que dicte la Fuerza, en apoyo a los medios de comunicacion con
que cuenta la Institucion.

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 de[ Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

263. Disefio y elaboracion

1 El proceso de fotomecanica se efectia de acuerdo con las
especificaciones técnicas de la orden de produccion

El disefio de las publicaciones se realiza de acuerdo con las
especificaciones solicitadas por el cliente.

Producto y/o servicio:
Historietas, Cartillas, Volantes,

llustraciones digitales e impresas,
Logos, Personajes.

3 El disefio y/o diagramacion se realiza conforme a los lineamientos de la

orden de produccion y a las especificaciones técnicas. -
Desempefio:
Observacion directa de los

de publicaciones

El proceso del acabado o terminado final se realiza de acuerdo al control
de calidad del producto de impresion elaborado.

Los moldes para la impresion tipografica se elaboran siguiendo las
especificaciones técnicas solicitadas para llevar a cabo trabajos editoriales
y de impresion.

Los trabajos realizados para las actividades de impresion se planifican y
ejecutan utilizando las técnicas para el disefio, acabados, terminados y las
especificaciones técnicas.

criterios de desempefio.
2,3.

Conocimiento y formacién en:
Dibujo y comics, creacion de
personajes e historietas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar diferentes técnicas de impresidn, siguiendo los procedimientos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

o

8.

Verificar y efectuar el proceso de impresién litografica reproduciendo los trabajos de acuerdo a las érdenes de
produccion.

Validar que las impresiones efectuadas cumplan con los estandares de calidad establecidos por las normas de
impresion (color, registro, posicion, etc.), aplicando conocimientos en el area de impresion.

Efectuar el mantenimiento preventivo del equipo asignado para el cumplimiento de las érdenes de produccion.
Responder por el aseo del area de trabajo, la conservacion del material y equipo puesto a su disposicién para el
cumplimiento de las 6rdenes emitidas.

Informar oportunamente las necesidades de repuestos, insumos y equipos que se requieran para efectuar trabajos de
litografia de acuerdo a las normas y los procedimientos establecidos.

Utilizar elementos de dotacion, proteccion y seguridad industrial permanentemente, asi como las herramientas y
equipos de trabajo asignados para el servicio de acuerdo a las normas establecidas, en su area de desempefio.
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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 El proceso de fotomecanica se efectia de acuerdo con las especificaciones
técnicas de la orden de produccion

2 El disefio de las publicaciones se realiza de acuerdo con las especificaciones
solicitadas por el cliente.

Producto y/o servicio:
3 El disefio y/o diagramacion se realiza conforme a los lineamientos de la orden | Documento arte final

de produccién y a las especificaciones técnicas. Trabajos impresos

263. Disefio y elaboracion Reportes e informes

de publicaciones 4 El proceso del acabado o terminado final se realiza de acuerdo al control de | Solicitud de insumos
calidad del producto de impresion elaborado. Libro Record (Hoja de vida)

Los moldes para la impresion tipografica se elaboran siguiendo las A Mmantenimiento, suministros y

5  especificaciones técnicas solicitadas para llevar a cabo trabajos editoriales y | 'éparaciones
de impresion Hoja de ruta del proceso

Informes de control y calidad.

Los trabajos realizados para las actividades de impresion se planifican y

6 ejecutan utilizando las técnicas para el disefio, acabados, terminados y las D .
especificaciones técnicas. esempeno:

Observacion directa de los

7 El control de los disefios e impresiones se realiza utilizando las técnicas y . yiterios de desempefio.

equipos necesarios para obtener un producto de alta calidad. 2.3,7,8,12,13, 14, 15, 16, 17,
265. Calidad de la 8 En las diferentes impresiones graficas se utilizan técnicas de pruebas, 19.
impresion. efectuando los controles de calidad.

Los controles de los disefios e impresion se efectian de acuerdo a los
manuales de procedimientos y de calidad del producto terminado.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

10 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
. 1" La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencién de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 12 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
13 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
290. Coordinacion 14 Los mIOV|m|entos.de qgordmamoq wsomptora se Ireahzan con destreza y
. potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas. 15 integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
16 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
17 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
—_— . las actividades asignadas
226. Seguridad industrial g
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
18 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencién de incidentes y
accidentes
19 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Tipos de impresion, manejo de
color, papel y tinta, herramientas
informéticas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la produccion general de la emisora, con el objetivo de generar productos de calidad que permitan la difusion de los
mensajes institucionales de acuerdo a los productos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

9.

Desarrollar la locucion de programas radiales, para la difusion de noticias, informativos nacionales y/o emisiones
musicales, de acuerdo a la programacion establecida.

Producir por los programas radiales asignados, efectuando la investigacion de temas y busqueda de personajes de
interés publico, con el fin de actualizar a la audiencia de la Fuerza.

Producir y editar reportajes de diferentes temas de opinién, con el fin de actualizar a la poblacion sobre temas de
interés nacional.

Desarrollar la emisién de programas con calidad de técnica vocal, tener conocimiento y habilidad de las normas
gramaticales basadas en los principios de la locucién, con el propdsito de aumentar la audiencia, dando cumplimiento a
las normas y politicas establecidas.

Monitorear los diferentes medios de comunicacion nacionales e internacionales, con el fin de mantener actualizado el
reporte de noticias, dando cumplimiento a las normas establecidas en su area de desempefio.

Ejercer y participar como maestro de ceremonia y animador en los diferentes eventos institucionales.

Acatar las drdenes e instrucciones emanadas por el coordinador general de las emisoras del Ejército y el superior
jerarquico en las unidades donde corresponda la emisora.

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 24. APOYO PERIODISTICO

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

70. Transcripcion de
informacion periodistica

La transcripcion de datos periodisticos y entrevistas se realiza de manera
1 textual para garantizar la concordancia de la informacién audiovisual en
medios escritos

Los boletines informativos y otros instrumentos de divulgacion periodistica o
2 se proyectan de acuerdo al lenguaje utlizado por los medios de = Productoylo servicio:

comunicacién para su conocimiento interno Grabaciones, registro de
produccién.

Los escritos se proyectan, teniendo en cuenta las normas de ortografia,
3 sintaxis y redaccion periodistica utilizada en la divulgacion de asuntos del - Desempefio:
Sector Defensa Observacion directa de los

criterios de desempefio.
Las agendas y programas para el desarrollo de eventos periodisticos se : 1, 2, 3, 4, 5, 6.

4 elaboran y proyectan, segun las necesidades institucionales, la planeacion
establecida y las instrucciones recibidas Conocimiento y formacién en:
Locucion, redaccion y manejo de

71. Apoyo logistico Las listas de chequeo para la realizacion de actividades de divulgacion : méaster.

noticioso periodistica se elaboran de acuerdo con las instrucciones recibidas

6 Los equipos propios de la actividad noticiosa se emplean para el apoyo de
eventos periodisticos de acuerdo con las instrucciones recibidas
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las reparaciones locativas y la adecuacion de las instalaciones de acuerdo a las 6rdenes de trabajo emitidas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

Realizar la programacién de las actividades de mantenimiento de acuerdo a las necesidades e instrucciones recibidas
y procedimientos establecidos.

Verificar y realizar reparaciones locativas, adecuaciones y pintura de las instalaciones, utilizando herramientas,
materiales y técnicas de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Verificar y responder por el mantenimiento de las instalaciones efectuando el diagndstico de posibles dafios e
informando las novedades de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Requerir oportunamente los materiales y elementos necesarios para efectuar los trabajos correspondientes a la orden
de trabajo de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

Responder por el aseo, limpieza y organizacién del area de trabajo y herramientas bajo su responsabilidad.

Utilizar los elementos de dotacién 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.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

284, Estudios de
mantenimiento de
instalaciones

Las cantidades de materiales se identifican, teniendo en cuenta las
necesidades reales.

2 Las especificaciones técnicas se definen de acuerdo al plan de
mantenimiento aprobado.

Producto y/o servicio:

3 El mantenimiento preventivo y correctivo se ejecuta de acuerdo con las Ordeh de Manteqimiento
necesidades Solicitud de Suministro

Informes de diagnéstico

Las labores de albafiileria, pintura, electricidad, plomeria, ornamentacion, ; Registro fotografico.
4 jardineria, cerrajeria y demas reparaciones locativas se realizan de acuerdo
con los requerimientos. Desempefio:

) . " ) Observacion directa de los
Los materiales asignados se utiizan de manera racional para el criterios del desempefio.

5 - . :
- mantenimiento y reparaciones locativas
285. Mantenimiento y y rep 41185 7,10, 11,12, 13, 14, 15, 16,
reparaciones locativas , ) . . '
6 Las reparaciones locativas se realizan teniendo en cuenta las normas de
seguridad industrial.
7 El cronograma de mantenimiento y reparaciones locativas se cumple de

acuerdo con lo previsto y a las instrucciones recibidas
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

8 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
. 9 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencién de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 10 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
1" Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
12 Las manos se mueven con facilidad y precision para la realizacion de trabajos
de tipo operativo.
233. Coordinacion 13 Las tareas con la vista y las manos se ejecutan en forma simultinea y
visomotora coordinada con agilidad y precision.
14 Enlas técnicas de visualizacion espacial se demuestra manejo y control.
15 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
16 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
— . las actividades asignadas
226. Seguridad industrial 9
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
17 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
18 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Albafiileria, pintura, plomeria,
manejo de herramientas y
seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar los procesos de mantenimientos preventivos y correctivos de la maquinaria de la imprenta, para el buen funcionamiento
de la planta de produccién, minimizando el represamiento y atraso de los trabajos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

7.

Efectuar la verificacion y seguimiento a los mantenimientos preventivos realizados por los operarios y técnicos
autorizados y a la actualizacion de la hoja de vida de cada una de las maquinas, verificando que se dé cumplimiento al
manual de funcionamiento y las recomendaciones de los fabricantes.

Realizar el tramite requerido para los procesos de mantenimiento correctivo que haya lugar, de acuerdo con los
protocolos y lineamientos establecidos.

Efectuar la solicitud y tramite requerido para la consecucién de los repuestos e insumos necesarios para los procesos
de mantenimiento y reparacion de maquinaria, de acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos.
Analizar y hacer el seguimiento a los términos y condiciones contratadas de las garantias otorgadas por los
proveedores de maquinaria, de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Utilizar elementos de dotacién, proteccidn y seguridad industrial, asi como las normas establecidas en su area de
desempefio.

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

La magquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
1 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.

219. Operacion de 9 !_a maguinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad Producto v/o servicio:
equipos, herramientas y industrial para la prevencion de accidentes. Informes y reportes

elementos

Reporte de seguimiento de hoja
de vida de las maquinas
Planillas o registros de
mantenimientos.

Las herramientas y equipos necesarios para la realizacién de los trabajos, se
solicitan segun los procedimientos establecidos.

4 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para

informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos. o
P Desempefio:

El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir Observacion directa de los

5 incidentes y accidentes criterios de desempefio.
' 3,4,6,7
6 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de - -
N . las actividades asignadas. Conommlgnto Y formacllon en:
226. Seguridad industrial Mantenimiento preventivo y
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de | correctivo de maquinaria.

7 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y | Herramientas informaticas.
accidentes.

Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su
ocurrencia en el desempefio de la labor.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las tareas mecanicas para la conservacion del parque automotor al servicio de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Responder por la verificacion y realizacién del mantenimiento y reparacion mecénica del parque automotor, segun las
normas técnicas y ordenes recibidas, para garantizar la disponibilidad permanente de los vehiculos.

2. Presentar el diagnostico de las inspecciones periédicas realizadas al parque automotor e informar sobre sus fallas para
realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asignados de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

3. Dirigir a la instancia respectiva, la solicitud de los repuestos, insumos y equipos necesarios para la reparacion de los
vehiculos de acuerdo a los procedimientos y normas vigentes.

4. 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.

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 informacion —

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 108. MECANICA AUTOMOTRIZ
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los vehiculos de pasajeros y mercancias se inspeccionan periddicamente
para evaluar su estado mecanico y condicién de funcionamiento
2 Los motores se revisan para determinar las fallas presentadas y efectuar el
diagndstico requerido.
286. Diagndstico de 3 El estado de los vehiculos se evalla en forma integral para determinar las
automotores reparaciones y mantenimiento a llevar a cabo.
4 Los sistemas electromecanicos del vehiculo se inspeccionan de acuerdo con
los procedimientos establecidos. Producto y/o servicio:
5 Los sistemas de induccion electronica, sistemas de encendido, sistemas de :'kf’Ja de ;!da deltyeh|culo
carga y alimentacion se revisan para determinar su estado. hiorme diagnostico
Reportes e informes
g  Lareparacion mecanica del vehiculo se realiza segun las normas técnicas e Solicitud de suministros.
instrucciones recibidas. .
Desempefio:
7 La reparacion de los sistemas eléctricos se realiza segun las normas técnicas | Qbservacion directa de los
e instrucciones recibidas. criterios de desempefio.
o 8 La instalacion y manipulacién de las partes eléctricas de los vehiculos se %932? 7.8,9,1415,16,17, 18,
287. Mqr)tenlmlento y efectua para garantizar su adecuado funcionamiento. e
reparacién de T - poresr T " I
automotores 9 as reparaciones menores en electricidad se realizan de acuerdo con los
diagnosticos realizados.
10 Los acabados de pintura y latoneria se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos para dar un acabado final.
1 El desmonte y ensamble de autopartes se realiza de acuerdo con
condiciones técnicas para su funcionamiento.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

12 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
13 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 14 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
15 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
. 16 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
220. Coordinacion potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 17 | integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
18 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
19 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
o ) las actividades asignadas
226. Seguridad industrial
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
20 : acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
21 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Mecanica basica, conduccion y
seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Atender a los usuarios en las areas asignadas, de acuerdo con las normas de protocolo y etiqueta.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Recibir, verificar y atender los pedidos de los usuarios en los puntos de atencién, cumpliendo las normas de etiqueta y
protocolo para la satisfaccion del cliente.

2. Responder por la adecuada atencion de los usuarios que asistan a eventos y servicios en los diferentes puntos de
atencion, siguiendo las normas de etiqueta y protocolo establecidas.

3. Responder por la preparacion de bebidas ordenadas, controlando e informando sobre el stock del bar para su
reposicion.

4, Mantener en perfecto estado y limpieza su ambiente de trabajo con el fin de tenerlo ordenado en todo momento para el
servicio.

5. Adecuar el menaje, utensilios y demas elementos de forma oportuna para garantizar un adecuado servicio.

6. Responder por las labores de lavado, limpieza y acomodacién de elementos de cocina utilizados durante el servicio,
cumpliendo con las medidas higiénicas establecidas.

7. Desarrollar las tareas de eliminacion, reciclaje y disposicién final de los elementos organicos de acuerdo con las
normas y parametros establecidos.

8. \Verificar e informar sobre los insumos y equipos requeridos para desempefiar la labor asignada, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

9. 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.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 120. SERVICIOS DE HOSPEDAJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

La atencion a los huéspedes se proporciona cumpliendo con los
protocolos de servicio establecidos para ofrecer bienestar.

El suministro de alimentos y bebidas se proporciona cumpliendo con

306. Prestacion del servicio 2 ilos protocolos de servicio establecidos para satisfacer los Prod ) o
de hospedaje y requerimientos del usuario. ro }Jgto ylo servicio:
Servicios realizados

alimentacion. 5  Los servicios prestados se reportan y registran para el tramite de  Solicitud de insumos
facturacion segun los procedimientos establecidos. Encuestas de satisfaccion
4 La presentacion personal se evidencia de acuerdo con la actividad D .
desarrollada segun los protocolos establecidos Oﬁsﬂoe.& directa de los criterios d
5 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, de::r;va:r%%n Irecta de los criterios de
con el fin de dar solucion a los requerimientos del usuario. 19 4p5 8.9 10.11. 13
164. Atencion 6 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el finde : > 7 77 7 7 7 Y
o llevar un control de las mismas
personalizada
7 Los servicios de la dependencia se informan al usuario, de acuerdo

con su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

120. SERVICIOS DE HOSPEDAJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para

8 . -
164. Atencién satisfacer sus requerimientos.
personalizada 9 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.
10 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
1" Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
— . realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en g
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
12 i de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencién de
incidentes y accidentes
13 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para

mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacidn en:
Atencion al cliente, manipulacién de
alimentos, etiqueta y protocolo, mesa
y bar.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en eventos institucionales y publicos, realizando la interpretacion de piezas musicales de acuerdo con la programacion
establecida.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Responder por la adecuada interpretacion de himnos, marchas y demas obras musicales solicitadas teniendo en
cuenta las actividades programadas por la unidad.

2. Asistir de forma puntual a las presentaciones y ensayos, de acuerdo a la programacion y rutinas establecidas por el
mando.

3. Estudiar las partituras con anterioridad a los ensayos y presentaciones, de conformidad con las instrucciones emitidas
por el director de banda de musicos o el superior inmediato.

4, Asistir a las capacitaciones tedrico practicas realizadas por los directores de banda, cumpliendo con las actividades y
ejercicios programados.

5. Planificar, proponer y ensayar la interpretacion de nuevos repertorios musicales para acompafiar los eventos que se
requieran.

6. Efectuar el respectivo estudio individual para fortalecer la técnica e interpretacién de su instrumento, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

7. Efectuar el mantenimiento y conservacion de los elementos a su cargo, informando cualquier novedad que se presente
con ellos.

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 102. INTERPRETACION MUSICAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los instrumentos musicales se interpretan de acuerdo con las partituras e
instrucciones impartidas.

Los sonidos, tonos y timbres se perciben e identifican en las diversas
2 melodias para su interpretacion segun las pautas establecidas por el | Producto y/o servicio:
director. Registro fotogréfico o filmico

. . i » ) . Evaluaciones
Las cualidades técnicas durante la interpretacion de una pieza musical se : Planillas e informes.

reflejan en los factores de limpieza, ritmo y afinacion.

266. Destreza musical 3

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio

Los recursos vocales y/o instrumentales se utilizan para comunicar su
4 version de una pieza musical, de acuerdo a las guia dada por el director

musical. 123,456
5 Las ceremonias y eventos de la entidad se amenizan de acuerdo al tipo de
intervencion musical que se requiera. Conocimiento y formacién en:

Las piezas musicales que se encuentren dentro del repertorio pero no - Dominio del instrumento musical

6  programadas para el evento son interpretadas, con el fin de satisfacer las | S°ife0 Y entrenamiento auditivo
267. Improvisacion solicitudes del publico. Nociones basicas de armonia.

musical

La interpretacion de piezas musicales se realiza de manera creativa como
respuesta a una solicitud personal o requerimiento del publico.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar la limpieza, organizacion y control de las piscinas de la Unidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar y responder por la limpieza de la piscina y sus alrededores, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

2. Responder por el tratamiento de las aguas de las piscinas, de acuerdo a las normas establecidas.

3. Responder por la solicitud de los insumos quimicos y elementos necesarios para la higiene, seguridad y mantenimiento
de la piscina, de acuerdo a los parametros de cloro y PH.

4, Validar y responder por el perfecto estado de mantenimiento y limpieza de los bafios, vestieres, equipos y zonas
contiguas al area de piscina.

5. Responder por las labores de mantenimiento general requeridas por la Unidad.

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. 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 —

institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

284, Estudios de

Las cantidades de materiales se identifican, teniendo en cuenta las

necesidades reales.

Las especificaciones técnicas se definen de acuerdo al plan de

mantenimien 2 o
ma te imie fo de mantenimiento aprobado.
instalaciones o : : :
3 El mantenimiento preventivo y correctivo se ejecuta de acuerdo con las
necesidades
Las labores de albafiileria, pintura, electricidad, plomeria, ornamentacion,
4 jardineria, cerrajeria y demas reparaciones locativas se realizan de acuerdo
con los requerimientos.
5 Los materiales asignados se utilizan de manera racional para el
285. Mantenimiento y mantenimiento y reparaciones locativas
reparaciones locativ. . . . .
eparaciones locativas 6 Las reparaciones locativas se realizan, teniendo en cuenta las normas de
seguridad industrial.
7 El cronograma de mantenimiento y reparaciones locativas se cumple de
acuerdo con lo previsto y a las instrucciones recibidas
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
8 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
B mantenimiento.
219. Operacion de o : .
; . La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
equipos, herramientas y 9 i ; > '
industrial para la prevencién de accidentes
elementos
10 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se

solicitan, seguin los procedimientos establecidos

Producto y /o servicio:
Registro de actividades

Solicitudes de insumo
Informes

Registro control tratamiento de
aguas

Desempefio:

Observacion directa de los
criterios de desempefio.
4,5,7,10, 11,12, 13, 14, 15, 16,
18
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Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Familia 107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
12 Las manos se mueven con facilidad y precision para la realizacion de trabajos
de tipo operativo.
233. Coordinacion 13 Las tareas con la vista y las manos se ejecutan en forma simultanea y
visomotora coordinada con agilidad y precision.
14 Enlas técnicas de visualizacion espacial se demuestra manejo y control.
Conocimiento y formacién en:
15 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir N::Qif;simrfgé?dish?;e;: ﬁi dad
incidentes y accidentes. p ’ ) 9
para los usuarios, Seguridad
industrial.
16 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
— . las actividades asignadas
226. Seguridad industrial M 4
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
17 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
18 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO — COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la produccion general de la emisora, con el objetivo de generar productos de calidad que permitan la difusién de los
mensajes institucionales de acuerdo con los protocolos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Producir y verificar los pregrabados de los programas institucionales, perifoneo, audio para video establecidos por la
Fuerza, para ser difundidos por la Red de Emisoras del Ejército Nacional.

A

Producir y difundir las cufias radiales en apoyo a las campafias institucionales.

3. Verificar y hacer usos de los mecanismos de control de calidad de sonido, para la produccién de programas radiales en
las emisoras institucionales.
4. Hacer uso adecuado del software de audio de edicién, de produccién y de emision de los programas radiales de la

Fuerza.

5. Verificar y cumplir los horarios y tiempos de emision audiovisual, de acuerdo con la programacion establecida.

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

24. APOYO PERIODISTICO

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

La transcripcion de datos periodisticos y entrevistas se realiza de manera
textual para garantizar la concordancia de la informacion audiovisual en medios
escritos

70. Transcripcion de
informacion periodistica

Los boletines informativos y ofros instrumentos de divulgacion periodistica se
proyectan de acuerdo al lenguaje utilizado por los medios de comunicacion para
su conocimiento interno

Los escritos se proyectan teniendo en cuenta las normas de ortografia, sintaxis
y redaccion periodistica utilizada en la divulgacién de asuntos del Sector
Defensa

Las agendas y programas para el desarrollo de eventos periodisticos se
elaboran y proyectan, segln las necesidades institucionales, la planeacion
establecida y las instrucciones recibidas

71. Apoyo logistico
noticioso

Las listas de chequeo para la realizacion de actividades de divulgacion
periodistica se elaboran de acuerdo con las instrucciones recibidas

Los equipos propios de la actividad noticiosa se emplean para el apoyo de
eventos periodisticos de acuerdo con las instrucciones recibidas

Producto y/o servicio:

Libro control, grabaciones
estadisticas e informe mensual
de actividades realizadas.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,2,3,4,5,6.

Conocimiento y formacién en:
Locucion, redaccion, audio y
sonido.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar los trabajos de sastreria para la adecuacion de uniformes del personal militar.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Responder por el arreglo y mantenimiento de prendas militares, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

2. Verificar e informar oportunamente la disponibilidad de materiales y herramientas necesarios para desempefar la labor

6.

7.

de sastreria de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Responder por el aseo del area de trabajo, conservar el material y equipo puesto a su disposicion e informar sobre el
estado y funcionamiento de la maquinaria a su cargo.

Presentar y verificar los informes de registro y control de los trabajos realizados, efectuando recomendaciones para
mejorar la prestacion del servicio a su cargo.

Utilizar los elementos de dotacion proteccion y seguridad industrial en la manipulacion de materiales, herramientas,
equipos y elementos de trabajo asignados para el servicio de acuerdo a las normas establecidas en su area de
desempefio.

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 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, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
1 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de

219. Operacion de equipos,
herramientas y elementos

seguridad industrial para la prevencién de accidentes de trabajo.

Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los
trabajos se solicitan segun los procedimientos establecidos

Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente
para informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

226. Seguridad industrial en
actividades operativas

El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.

Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
realizacion de las actividades asignadas

Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
de 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.

Producto y/o servicio:
Registro de trabajos realizados

Solicitud de suministros
Encuesta de satisfaccion.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
3,4,5,6,8.

Conocimiento y formacién en:
Uso y manejo de equipos,
herramientas e insumos para
fabricacion, seguridad industrial.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

96. ELABORACION DE PRENDAS MILITARES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

256. Elaboracion de
prendas de vestir

La confeccion de la prenda se ajusta al modelo establecido para el
cumplimiento de los reglamentos de las FF. MM. y de la Policia
Nacional.

10

Las propuestas para la confeccion se informan para la disminucion de
costos y mejoramiento del procedimiento de fabricacién de las
prendas, accesorios complementarios y elementos de uso privativo de
las Fuerzas Armadas

257. Terminado de la
prenda militar

1

Los estandares de calidad se cumplen en las prendas elaboradas para
la atencién a las Fuerzas Armadas

12

Los controles efectuados en el proceso de elaboracion de las prendas
se implementan para el cumplimiento de los requerimientos
presentados.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
9,11,12.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Elaborar los trabajos tipograficos, cumpliendo estandares de calidad y normas de artes gréficas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Producir la composicion grafica de reproduccion e impresion de los trabajos asignados, aplicando recursos, técnicas
tipogréaficas y procedimientos establecidos de acuerdo a las 6rdenes de produccion.

2. Responder por el proceso de impresion final, de acuerdo a los estandares de calidad, e informar inconsistencias o
anomalias de los disefios e impresiones a realizar.

3. Solicitar los repuestos, insumos y equipos que se requieran para efectuar trabajos de tipografia, de acuerdo a las
normas Y los procedimientos establecidos.

4, Utilizar los elementos de dotacion, proteccion y seguridad industrial permanentemente, asi como herramientas y
equipos de trabajo asignados para el servicio de acuerdo a las normas establecidas en su area de desempefio.

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 informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

El proceso de fotomecanica se efectia de acuerdo con las
especificaciones técnicas de la orden de produccion

El disefio de las publicaciones se realiza de acuerdo con las

2 e " '
especificaciones solicitadas por el cliente.
3 El disefio y/o diagramacion se realiza conforme a los lineamientos de la
263, Disefi laboracié orden de produccién y a las especificaciones técnicas.
. bllsenq y elaboracion Producto y/o servicio:
e publicaciones ) . -
P 4 Elproceso del acabado o terminado final se realiza de acuerdo al control | 17abajos Impresos

de calidad del producto de impresion elaborado. Informes y/o reportes
Informes de control de calidad

Los moldes para la impresion tipografica se elaboran siguiendo las : Solicitud de insumos.
5 especificaciones técnicas solicitadas para llevar a cabo trabajos editoriales
y de impresion. Desempefio:

Los trabajos realizados para las actividades de impresion se planifican y  Observacion directa qe los
6  ejecutan utilizando las técnicas para el disefio, acabados, terminados y las | criterios de desempefio.

especificaciones técnicas. %93 8,9,12,13,14,15, 16,17,

El control de los disefios e impresiones se realiza utilizando las técnicas y

7 equipos necesarios para obtener un producto de alta calidad.
265. Calidad de la 8 En las diferentes impresiones graficas se utilizan técnicas de pruebas,
impresion efectuando los controles de calidad.

9 Los controles de los disefios e impresion se efectlan de acuerdo a los

manuales de procedimientos y de calidad del producto terminado.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

10 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
1" La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
. . seguridad industrial para la prevencion de accidentes
219. Operacion de equipos,
herramientas y elementos . . ) o .
12 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos
se solicitan, seglin los procedimientos establecidos
13 Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
220. Coordinacion 14 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
o . potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el manejo
de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 15 integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
16 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
17 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacién
— . de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en ?
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
18 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
19 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Tipografia, impresion por tipos,
clases, fuentes tipograficas,
manejo de tintas, color y papel.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Preparar los alimentos, cumpliendo las condiciones sanitarias de limpieza y conservacion.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Emplear recetas, controlar y llevar a cabo la preparacion de los alimentos, de acuerdo con las recetas, menus y
horarios establecidos, normas de higiene y manipulacién de alimentos vigentes.

Emitir instrucciones para el alistamiento de los insumos requeridos para la preparacién de los menus.

Presentar propuestas y aplicar nuevas recetas y menUs para ampliar la oferta de productos alimenticios en el punto de

Verificar el mantenimiento del orden y limpieza del area de trabajo, garantizando la higiene en la preparacién de los
Responder por la recepcion, almacenaje y verificacion de la calidad de los productos alimenticios e informar sobre los
Presentar y responder por el montaje, servicio y desmontaje de buffets para eventos de acuerdo con los parametros
Utilizar los elementos de dotacién 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.
Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

1.
2.
3.
atencion.
4.
alimentos.
5.
faltantes y fechas de vencimiento de estos.
6.
establecidos.
1.
8.
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 —
institucionales de[ Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

preparacion de alimentos

Las ofertas gastrondmicas se elaboran de acuerdo con las expectativas de
los clientes.

Los menls se programan y realizan de acuerdo con las instrucciones
recibidas y las condiciones higiénicas establecidas.

299. Manejo de utensilios
y herramientas de cocina

Las herramientas y utensilios asignados se utilizan de acuerdo a las
instrucciones de funcionamiento.

Los requerimientos para el uso de los utensilios, herramientas y equipos de
cocina se realizan de acuerdo con los procedimientos establecidos.

El control de las herramientas y utensilios asignados se efectta para verificar
su funcionamiento.

Familia 115, PREPARACION DE ALIMENTOS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Los alimentos y bebidas se preparan de acuerdo con los métodos de
elaboracién y manejo de alimentos para atender las necesidades de los
clientes.
- . o . “e Producto ylo servicio:
) Los requerimientos de los insumos se solicitan con la debida anticipacion ' Recetas estandar
298. Manejoy para la atencion, segdn las programaciones de servicio establecidas. Programacién de mends

Control baja de productos
Control inventarios
Solicitud de insumos
Informes y/o reportes

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
2,7,8,9, 11
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

accidentes

10 | acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencién de incidentes y

Familia 115. PREPARACION DE ALIMENTOS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
8 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
g  Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de Conocimiento y formacién en:
las actividades as|gnadas Culmana, manlpu|aCIOn de
226. Seguridad industrial alimentos, aplicacién de normas
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de | d€ higiene y conservacion de

alimentos, almacenamiento de
insumos.

11 . .
ocurrencia en el desempefio de

Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

la labor.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Técnico
Denominacion: Técnico de Servicios
Cadigo: 541
Grado: 16
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 1
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada

ll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar el montaje de publicaciones en la imprenta, aplicando las técnicas de diagramacion establecidas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

6.

7.

Crear y verificar los disefios, bocetos y artes finales de composicion gréafica de reproduccion e impresion digital de los
trabajos asignados, aplicando recursos, técnicas y procedimientos establecidos de acuerdo con las ordenes de
produccion y manuales de estandarizacion.

Efectuar la diagramacién de libros, revistas y cualquier otro medio publicitario requerido y apoyando las correcciones
de estilo y pruebas de texto a disefios elaborados, observando caja gréfica, ortografia, fuentes, imagenes y demas
elementos.

Verificar que el producto cumpla con los estandares de calidad de acuerdo con las normas de disefio y manuales de
estandarizacion y requisitos del cliente, mediante la generacion de muestras de los disefios.

Adelantar acciones de mejora o correctivas sobre los trabajos a realizar, comunicandose permanentemente con las
areas de produccion para garantizar que el producto cumpla con los requisitos del cliente y las normas graficas
establecidas.

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

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

El proceso de fotomecanica se efectua de acuerdo con las especificaciones
técnicas de la orden de produccién.

El disefio de las publicaciones se realiza de acuerdo con las especificaciones

ocurrencia en el desempefio de la labor.

2 o X
solicitadas por el cliente.
3 El disefio y/o diagramacion se realiza conforme a los lineamientos de la
263. Disefio y orden de produccion y a las especificaciones técnicas.
elaboracién de
publicaciones 4 El proceso del acabado o terminado final se realiza de acuerdo al control de
calidad del producto de impresién elaborado.
Los moldes para la impresion tipogréfica se elaboran siguiendo las
5 especificaciones técnicas solicitadas para llevar a cabo trabajos editoriales y
de impresion.
Los trabajos realizados para las actividades de impresion se planifican y
6 ejecutan utilizando las técnicas para el disefio, acabados, terminados y las
especificaciones técnicas.
7 El control de los disefios e impresiones se realiza utilizando las técnicas y
equipos necesarios para obtener un producto de alta calidad. .
Producto y/o servicio:
265. Calidad de la 8 En las diferentes impresiones graficas se utilizan técnicas de pruebas, gocurr?ento_a:ce final
impresion efectuando los controles de calidad. €pories ¢ Informes
Prueba de arte final
9 Los controles de los disefios e impresion se efectian de acuerdo a los mgmisde control v calidad
manuales de procedimientos y de calidad del producto terminado. ¥ '
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o ; Desempefio:
10 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de i Observacion directa de los
mantenimiento. criterios de desempefio.
o . ) 2,3,7,8,12,13, 14,15, 16, 17,
11 Lamaquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad | 4q
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes. '
equipos, herramientas y _ _ , T , Conocimiento y formacién en:
elementos 12 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se Disefio grafico, herramientas
solicitan, segun los procedimientos establecidos. informaticas, técnico en Disefio y
. . . o Diagramacion.
13 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
290. Coordinacion 14 Los mlowmlentos‘de <_:90rd|naC|on‘ wsomptora se Ireahzan con destreza y
. potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinas y La coordinacién visomotora se evidencia en la ejecuciéon de tareas que
herramientas. 15 integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
16 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
17 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
226. Seguridad industrial las actividades asignadas.
n activi - - : -
s ;Zttiv::des Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
P 18+ acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes.
19 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar y verificar la organizacién y clasificacion de la documentacion del archivo para su conservacion vy
mantenimiento, utilizando las técnicas establecidas en las disposiciones legales vigentes.

2. Realizar la actualizacién 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. Verificar y ejecutar las transferencias documentales, efectuando observaciones, en caso de presentarse, para su envio
y ubicacion en el archivo central de acuerdo con el cronograma establecido.

4, Emplear y verificar el programa de gestién 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 rea de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion —
institucionales de[ Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de desempefio

Evidencias

1 Los procedimientos de archivo se implementan para el cuidado y utilizacion
de los documentos de la entidad.

2 El tramite de documentos se efectla en los tiempos establecidos para dar
respuesta a los requerimientos presentados.

148. Manejo de la

i i 3 Los documentos se archivan para facilitar la ubicacion y utilizacion de los
informacién documental

mismos.

4 Los sistemas de informacion se utilizan para el manejo de la
documentacion.

5 Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger y
minimizar los riesgos ocupacionales.

6 Los documentos se organizan, de acuerdo con los sistemas de archivo
establecidos para su cuidado y conservacion.

149, dea_sio y Los documentos se mantienen en adecuado estado para prolongar su vida
conservacion de T i
documentos i

8 Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger y
minimizar los riesgos ocupacionales.

9 Los equipos tecnolégicos se utilizan de acuerdo con los manuales
correspondientes.

La microfimacién y los procedimientos de conservacion digital y
10  tecnologica de los documentos se efectlan de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

150. Manejo de equipos
tecnolégicos de archivo

1" Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger y
minimizar los riesgos ocupacionales.

Producto y/o servicio :
Formato de novedades

Tabla de retencion documental,
transferencias documentales,
inventarios documentales,
planillas, imagenes en peliculas
fotogréficas, informes y/o
reportes, actas.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
2,3,6,8,10.

Conocimiento y formacién en:
Normatividad de archivo y manejo
de herramientas informaticas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO - DIRECCION DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar, mediante ilustraciones, las campafias institucionales de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar piezas graficas para campafas institucionales de imagen corporativa y de comunicaciones estratégicas
desarrolladas por la Fuerza.

2. Generar piezas publicitarias orientadas al desarrollo de campafias institucionales que realicen las unidades operativas
mayores, menores y unidades tacticas.

3. Proponer proyectos de artes graficas encaminadas al apoyo de las campafias institucionales, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

4, Efectuar propuestas de comunicacion grafica mediante ilustraciones impresas dirigidas a la poblacién civil, propias
tropas y a grupos al margen de la ley.

5. Disefiar comics e ilustraciones, bajo los parametros que dicte la Fuerza, en apoyo a los medios de comunicacién con
que cuenta la Institucion.

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 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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 El proceso de fotomecanica se efectia de acuerdo con las
especificaciones técnicas de la orden de produccion
2 El disefio de las publicaciones se realiza de acuerdo con las
especificaciones solicitadas por el cliente. »
Producto y/o servicio:
Historietas, Cartillas, Volantes,
3 El disefio y/o diagramacion se realiza conforme a los lineamientos de la | |lustraciones digitales e impresas,
orden de produccion y a las especificaciones técnicas. Logos, Personajes.
263. Disefio v elaboracio 4 Elproceso del acabado o terminado final se realiza de acuerdo al control Desempeto:
- Jiseno y elaboracion de calidad del producto de impresion elaborado. Observacion directa de los
de publicaciones criterios de desempefio.
. e . 2,3
Los moldes para la impresion tipografica se elaboran siguiendo las
5 esd[:ee::r:wrae(iioér;]es técnicas solicitadas para llevar a cabo trabajos editoriales Conocimiento y formacién en:
y P ) Dibujo y comics, creacion de
personajes e historietas.
6 Los trabajos realizados para las actividades de impresion se planifican y
ejecutan utilizando las técnicas para el disefio, acabados, terminados y las
especificaciones técnicas.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Técnico
Denominacion: Técnico de Servicios
Cadigo: 541
Grado: 14
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 18
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO -COMANDOS Y DIVISIONES

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.

2.

8.

9.

Efectuar seguimiento y control de la documentacién que se maneja en la dependencia, registrando todos los
movimientos en el software de gestion documental.

Generar respuestas, documentos, solicitudes 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.
Mantener organizado el inventario de archivo, respondiendo por su seguridad y custodia de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

Desarrollar planes y proyectos para mejorar la prestacion de los servicios del area de desemperio.

Asistir al usuario interno y externo de forma personal o telefénica suministrando informacion y documentos solicitados
con autorizacioén para divulgar de acuerdo a los protocolos y procedimientos establecidos.

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

Generar informes, presentaciones, estadisticas y consolidacién de informacion de acuerdo a las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

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 informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
89. Destreza y precision 1 El equipo informético se utiliza con destreza y precision para una apropiada
en digitacion presentacion de los documentos elaborados.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos.
El softwart [ rogram tilizan para elaborar ment
89. Destreza y precision software y los programas se utilizan para elabo ar .docu entos,
en digitacion 3 presentacpnes y bases de datos para el desarrollo de actividades de la
9 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 rea.
6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo con
91. Elementos basicos en los procedimientos establecidos.
administracion 7 Laadquisicion de pdlizas de sequros 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. Producto y/o servicio:
N - S Documentos proyectados
g  Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segin las . Planilla control documentacion
instrucciones recibidas y las normas de gestion documental. interna y externa
El control y asignacion de los documentos y comunicaciones gestionadas se - Bases de datos
10 consignan en las planillas y herramientas informaticas establecidas para el | Estadisticas
2 seguimiento respectivo. Informes y/o reportes
92. Gestién de ] Simiontos. establecid i domendend ican | Archivo de gestion organizado y
e ospan £ 71 1 s
comunicaciones para ag P :
19  Los documentos prioritarios se identifican y se tramitan de acuerdo con Desempefio:
instrucciones recibidas. Observacion directa de los
criterios de desempefio.
13 Los documentos se clasifican y conservan de acuerdo con las normas de : 1, 3, 4, 8, 10, 11, 12, 16, 17, 21.
gestion documental.
Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones Lonocimiento y formacién en:
14 administrativas de trémitepde);a de enzencia P Atencin al cliente, redaccion,
P : ortografia, herramientas
93. Elaboracion de 45  Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas de informaticas.
comunicaciones escritas 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 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
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencién 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.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Prestar el servicio de conduccion para el transporte de personal, bienes y servicios de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

w

8.

Efectuar las érdenes de transporte asignadas, con el fin de movilizar pasajeros y bienes de acuerdo a las necesidades
del servicio.

Mantener en regla los documentos requeridos para el transito del vehiculo y garantizar el cumplimiento de las normas
de trénsito y procedimientos de conduccion vigentes.

Efectuar las actividades de mantenimiento de primer escalon de los vehiculos pertenecientes al parque automotor.
Mantener el aseo, presentacion y funcionamiento del vehiculo puesto a su disposicion de acuerdo a las normas
establecidas.

Efectuar la revision del vehiculo a cargo inspeccionando sus condiciones esenciales antes de iniciar labores e informar
las anomalias encontradas, con el fin de garantizar su permanente disponibilidad.

Utilizar los elementos de dotacién 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.

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 de[ Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 60. CONDUCCION DE VEHICULOS
Competencias Criterios de desempefo Evidencias
1 Los vehiculos se conducen de forma segura para el apoyo en el cumplimiento
de actividades laborales.
9 El vehiculo se conduce de manera defensiva para la proteccion de las
personas Yy los materiales encomendados.
172. Manejo de vehiculos 3 El vehiculo se conduce de manera ofensiva para dar respuesta en
automotores situaciones de alto riesgo.
4 Elvehiculo se conduce aunque presente fallas mecanicas, en situaciones = Producto y/o servicio:
que se requiera por la seguridad del personaje. Hoja de vida del vehiculo
5  Las caracteristicas y conduccion de un vehiculo blindado se conocen y Lista de chequeo
practican para el transporte de valores y cargas bajo su responsabilidad. Recorridos realizados
g  Las normas de trénsito se conocen y aplican para garantizar la sequridad de Informes y/o reportes.
los funcionarios, usuarios y el cuidado del vehiculo. B
7 Los procedimientos internos para la conduccién de los vehiculos se aplican Desﬂ—w )
de acuerdo con instrucciones emitidas. Observacion directa de los
Los cuidados basicos en primeros auxilios se realizan en caso de emergencia criterios de desempefio.
173. Normas y 8 para la seguridad y atencion a los funcionarios. 1.2,3,4,5,15,16,20, 21,22,
procedimiento de Los extinguidores y utensilios para prevenir incendios se emplean para la 23
conduccion 9 respuesta a situaciones de riesgo.
10 Los medios de comunicacion, de rastreo y posicionamiento global se utilizan
para agilizar los servicios prestados.
1" !_os documentos rgquer_idos para la conduccion del vehiculo se llevan y se
informa sobre su vigencia
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

60. CONDUCCION DE VEHICULOS

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

174. Cuidado del vehiculo

12

Las inspecciones diarias y periddicas al vehiculo asignado se realizan de
acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.

13

Las partes del tablero de instrumentos de los vehiculos se identifican para
facilitar el proceso de conduccién y presentar los informes correspondientes.

14

Los reportes de novedades o situaciones presentadas en el vehiculo se
informan, segun lo establecido en los procedimientos internos.

15

Las reparaciones basicas mecanicas, eléctricas o de diverso tipo se efectian,
teniendo en cuentas las autorizaciones e instrucciones recibidas.

16

El aseo y cuidado de la presentacion interna y externa del vehiculo se
realizan de acuerdo con las condiciones del mismo.

175. Ubicacién geografica

17

Las vias principales y alternas de la ciudad se conocen y transitan para
efectuar el traslado de funcionarios y elementos de acuerdo con instrucciones
y planes de seguridad presentados.

Conocimiento y formacién en:

18

Los sitios de apoyo, hospitalario y de seguridad se identifican para efectuar
desplazamientos de urgencia en caso de necesidad.

19

Las rutas para efectuar desplazamientos debido a situaciones de orden
publico se conocen y transitan para brindar seguridad y agilizar el transporte
de los funcionarios y usuarios.

176. Aptitud psicofisica

20

La agudeza de los sentidos permite una capacidad normal de recepcion de la
informacion audible, visible o palpable en la forma en que la proporcionen los
aparatos o dispositivos previstos para la conduccion de un vehiculo,

21

Los movimientos ejecutados se realizan con destreza y potencia de tal forma
que le permitan maniobrar y conducir el vehiculo automotor.

22

La coordinacion visomotora es adecuada para la ejecucion en forma
simultanea de las tareas que lo requieran, con rapidez y precision para la
conduccion del vehiculo.

23

La estabilidad emocional y psiquica se manifiesta en las actividades de
conduccion y el trato, para brindar confianza a los funcionarios y usuarios de
SU Servicio.

Conduccion y normas de transito.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION INGENIEROS -~ COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar labores de arquitectura, ingenieria y construccion mediante el disefio y elaboracion de dibujos y planos, siguiendo los
procedimientos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

Generar y revisar los trabajos de dibujos y planos con base en conceptos preliminares de los proyectistas, usando las
técnicas establecidas para dibujo.

Aplicar programas de disefio y dibujo computarizado, con el fin de revisar los planos arquitectonicos y de ingenieria
para realizar las correcciones a las que haya lugar de acuerdo a los procedimientos y reglamentos establecidos.
Generar borradores de los planos arquitectdnicos, redes, estructuras eléctricas, hidraulicas y sanitarias que sean
requeridos.

Generar cambios en los dibujos y planos de los proyectos de acuerdo a las instrucciones del proyectista.

Llevar registro y control de los planos desarrollados, teniendo en cuenta el proyecto al cual pertenecen.

Utilizar las herramientas informaticas, equipos y software de dibujo y arquitectura, con el fin de dar cumplimiento a los
requerimientos asignados.

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 94. DIBUJANTE ARQUITECTONICO

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

251. Elaboracién de

3 o o X
planos, maquetas y especificaciones técnicas establecidas.
dibujos en general

Los disefios arquitectonicos se realizan como apoyo al desarrollo de
proyectos de infraestructura.

2 Los bosquejos y maquetas se elaboran como apoyo para la presentacion de
proyectos.

Los trabajos de disefio arquitectonico se realizan de acuerdo con las

. : . S— Producto y/o servicio:
4 Los disefios y bosquejos apoyan la construccién de estructuras, maquinaria y | Planos

equipo. : - . o — Disefios
Los materiales y suministros necesarios para el disefio arquitectonico y i |nformes.
5 actividades de dibujo técnico se solicitan y administran de acuerdo con los

procedimientos establecidos. Desempefio:
6 Los programas informaticos se conocen para la eleccion de la técnica ;| Observacion directa de los
pertinente de acuerdo al requerimiento del disefio. criterios de desemperio.
252. Manejo de software ;7 Las herramientas informéticas se utilizan con destreza y precisién para la 3,4,5,6,7,9,10,11.
en dibujo y arquitectura presentacion de los dibujos y planos requeridos en los proyectos.

Conocimiento y formacién:
Herramientas informaticas

Los equipos informaticos se emplean de acuerdo con las instrucciones de los
manuales de uso.

233. Coordinacion 10 Las tareas con la vista y las manos se ejecutan en forma simultanea y
visomotora coordinada con agilidad y precision.

o e Py -1 anfocadas al dibujo.
9 Las manos se mueven con facilidad y precision para la realizacion de trabajos

de tipo operativo.

11 Enlas técnicas de visualizacion espacial se demuestra manejo y control.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - BATALLON DE INTENDENCIA “LAS JUANAS’

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el disefio y confeccion de prendas militares, de acuerdo a la orden de produccion y las instrucciones emitidas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

o

8.

9.

Generar los disefios, ayudas, dibujos y bocetos que se requieran para la produccion de las diferentes prendas militares,
de acuerdo a la programacion establecida.

Generar los disefios finales, teniendo en cuenta las necesidades de confecciones y la prioridad establecida de acuerdo
a los procesos de produccién de prendas militares.

Efectuar los cambios requeridos en el disefio textil de prendas, y supervisar su aplicacion de acuerdo a la ficha técnica.
Hacer uso de la maquinaria, equipos y herramientas, con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos de disefio
asignados de acuerdo a los procedimientos de seguridad industrial establecidos.

Presentar los informes de disponibilidad de material, actas de reintegro y relacion de prendas desarrolladas,
actualizando los instructivos de consumo y teniendo en cuenta las especificaciones técnicas de materias primas y
productos terminados.

Verificar y depurar las actas de reintegro con el fin de identificar consumos que estén por fuera del porcentaje de
tolerancia permitido, conforme a los procedimientos establecidos.

Utilizar los elementos de dotacion, proteccion y seguridad industrial en la manipulacion de materiales, herramientas y
equipos, de acuerdo con 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 organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

96. ELABORACION DE PRENDAS MILITARES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las prendas son disefiadas en funcién de las medidas estandares
1 establecidas para los usuarios en las Fuerzas Armadas de Colombia y la
Policia Nacional

La prenda militar se traza y confecciona de acuerdo con los requerimientos

255. Disefio y confeccion

2 del disefio establecidos en las normas y los estandares autorizados para los

miembros de las FF. MM. y la Policia Nacional

El trazo se realiza de acuerdo con las medidas determinadas en el disefio
establecido para los miembros de las Fuerzas Armadas

El moldeo de la prenda es acorde a los patrones y directrices establecidos
por el reglamento y las normas internas definidas.

Los cortes y la preparacion de la prenda se efectian de acuerdo con las
especificaciones establecidas.

Producto y/o servicio:
Procedimientos

Actas de disefio

Planilla control de produccion
Formatos

Registro de consumos
Informes
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 96. ELABORACION DE PRENDAS MILITARES
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
6 La confeccion de la prenda se ajusta al modelo establecido para el
” cumplimiento de los reglamentos de las FF. MM. y de la Policia Nacional.
256. Elaboracion de P 9 y
prendas de vestir. Las propuestas para la confeccion se informan para la disminucion de costos
7 y mejoramiento del procedimiento de fabricacién de las prendas, accesorios
complementarios y elementos de uso privativo de las Fuerzas Armadas
8 Los estandares de calidad se cumplen en las prendas elaboradas para la
. atencion a las Fuerzas Armadas
257. Terminado de la
prenda miltar. 9 Los controles efectuados en el proceso de elaboracion de las prendas se
implementan para el cumplimiento de los requerimientos presentados.
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
10 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento. Desempefio:
1" La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad corit;:ﬁ;vsagfr&:slfg:e%i los
i6 industrial para la prevencién de accidentes '
219. Operacion de paraap 2,3,4,7,9,12,13, 14,16, 17
equipos, herramientas y
elementos. 12 Las_, herramieptas y equipo_s necesarios para la realizacion de los trabajos se | ~,nocimiento y Formacion en:
solicitan, segun los procedimientos establecidos Disefio y confeccién
Seguridad industrial.
13 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
14 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
15 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
N . las actividades asignadas
226. Seguridad industrial 9
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
16 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
47 | Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar la instalacion y adecuacién de redes y equipos eléctricos de acuerdo con las necesidades de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.
3.

8.

Efectuar la instalacion de redes y aparatos eléctricos de la unidad asignada, garantizando su funcionamiento
permanente.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de redes y aparatos eléctricos e informar si se presentan anomalias.
Detectar e informar oportunamente sobre los materiales y repuestos requeridos para atender posibles fallas de la red
eléctrica que puedan generar interrupcion del fluido o impedir el funcionamiento de equipos eléctricos.

Generar el diagnostico del estado de las redes y equipos eléctricos, formulando las recomendaciones pertinentes para
garantizar su funcionamiento.

Recibir las visitas de la empresa de energia de caracter técnico a las que haya lugar para prevenir posibles fallas,
presentando reportes e informes.

Utilizar los elementos de dotacién proteccion y seguridad industrial, asi como las herramientas, equipos y elementos de
trabajo asignados para el servicio de acuerdo con las normas de seguridad establecidas en su area de desempefio.
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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

284, Estudios de

Las cantidades de materiales se identifican, teniendo en cuenta las
necesidades reales.

Las especificaciones técnicas se definen de acuerdo al plan de

imi 2 o
fnatntlen[m|ento de mantenimiento aprobado.
Instalaciones Producto y/o servicio:
3 El mantenimiento preventivo y correctivo se ejecuta de acuerdo con las | Orden de Mantenimiento

necesidades Reportes e informes

s o : - Solicitudes de insumos.
Las labores de albafiileria, pintura, electricidad, plomeria, ornamentacién,

4 jardineria, cerrajeria y demas reparaciones locativas se realizan de acuerdo .
e Desempefio:
con los requerimientos. e
Observacion directa de los

Los materiales asignados se utiizan de manera racional para el criterios de desempefio.

285. Mantenimiento y mantenimiento y reparaciones locativas 41185 7,10, 11,12, 13, 14, 15, 16,
reparaciones locativas 6 Las reparaciones locativas se realizan, teniendo en cuenta las normas de
seguridad industrial.
7 El cronograma de mantenimiento y reparaciones locativas se cumple de

acuerdo con lo previsto y a las instrucciones recibidas
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

8 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
9 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 10 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
1" Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
12 Las manos se mueven con facilidad y precision para la realizacion de trabajos
de tipo operativo.
233. Coordinacion 13 Las tareas con la vista y las manos se ejecutan en forma simultanea y
visomotora coordinada con agilidad y precision.
14 Enlas técnicas de visualizacion espacial se demuestra manejo y control.
15 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
16 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
N . las actividades asignadas
226. Seguridad industrial 9
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
17 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
18 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacion en:
Instalacion y adecuacion de redes
eléctricas, curso bésico de
electricidad y seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo en la parte eléctrica de los vehiculos asignados a la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Inspeccionar y efectuar la reparacion del sistema eléctrico de los vehiculos, segun las normas técnicas y ordenes
recibidas, para garantizar la disponibilidad permanente del parque automotor.

2. Inspeccionar periddicamente el parque automotor, realizando mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
asignados de acuerdo con los procedimientos establecidos y las érdenes de trabajo impartidas.

3. Comunicar oportunamente las necesidades de repuestos, insumos y equipos requeridos para efectuar la reparacién de
los vehiculos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4, Utilizar los elementos de dotacién 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.

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

DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los vehiculos de pasajeros y mercancias se inspeccionan periddicamente
para evaluar su estado mecanico y condicién de funcionamiento

2 Los motores se revisan para determinar las fallas presentadas y efectuar el
diagndstico requerido.

286. Diagnéstico de 3 El estado de los vehiculos se evalla en forma integral para determinar las
automotores reparaciones y mantenimiento a llevar a cabo.

Los sistemas electromecanicos del vehiculo se inspeccionan de acuerdo con

4 los procedimientos establecidos. Producto y/o servicio:
Hoja de vida del vehiculo
g Los sistemas de induccion electrénica, sistemas de encendido, sistemas de . Reportes e informes de

carga y alimentacion se revisan para determinar su estado. diagndstico

o - . . , - Solicitud de insumos.
6 La reparaciéon mecanica del vehiculo se realiza, segun las normas técnicas e

instrucciones recibidas.

Desempefio:
7 La reparacion de los sistemas eléctricos se realiza, segin las normas OPSQW%I(J“ directa de los
técnicas e instrucciones recibidas. criterios de desemperfio.

3,7,8,9,14,15,16, 17,18, 19,
8 La instalacion y manipulacién de las partes eléctricas de los vehiculos se : 21.

287. Mantenimiento y efect(ia para garantizar su adecuado funcionamiento.
reparacion de : - :
automotores g  Las reparaciones menores en electricidad se realizan de acuerdo con los

diagnésticos realizados.

Los acabados de pintura y latoneria se realizan de acuerdo con los

10 procedimientos establecidos para dar un acabado final.

1" El desmonte y ensamble de autopartes se realiza de acuerdo con
condiciones técnicas para su funcionamiento.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

12 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
13 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencién de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 14 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
15 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
L Los movimientos de coordinacién visomotora se realizan con destreza y
220. Coordinacién 16 . e . ; .
. potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucién de tareas que
herramientas 17 integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
18 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
19 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
— . las actividades asignadas
226. Seguridad industrial ?
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
20 i acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
21 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Instalacién y adecuacion de redes
eléctricas de vehiculos y
seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar entrenamientos deportivos y fisicos a los funcionarios militares y civiles de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

7.

1.

2.

Implementar programas para el desarrollo de las actividades deportivas asignadas, generando rutinas de trabajo
direccionando los entrenamientos a los usuarios de la Fuerza.

Generar la valoracion de aptitudes y capacidades fisicas de los usuarios, con el fin de registrar individualmente cada
uno de los casos en forma detallada y discriminada para su control y seguimiento.

Acompafiar a los usuarios brindando orientacion sobre el correcto funcionamiento y utilizacién de maquinas, elementos
deportivos y equipos, con el fin de evitar lesiones y deterioro de maquinas.

Implementar practicas deportivas que promuevan las diferentes disciplinas deportivas realizando torneos y
campeonatos al interior de la Fuerza.

Solicitar oportunamente los materiales, herramientas y equipos necesarios para garantizar el normal funcionamiento
del area de desempefio.

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 80. APOYO EN EL ENTRENAMIENTO Y ADMINISTRACION DEPORTIVA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las disciplinas deportivas se conocen para orientar sobre su ejercicio y
1 practica competitiva de acuerdo con las técnicas propias de las mismas y las
caracteristicas de su desempefio

9 Las sesiones de gntrengmlentq y preparacion se rgahzan para lograr un nivel  proqucto vlo servicio:
de acondicionamiento fisico y técnico de los deportistas Valoracion

Hojas de rutinas y seguimiento
El cuidado del estado fisico del deportista se controla para velar por su salud | Registro de ingreso

By 3 y estado mental. Actas de capacitacion
221. Preparacion de Informes y/o reportes
deportistas El acondicionamiento fisico de los deportistas se logra con la direccion y = Encuesta de satisfaccion.

4 orientacion en el programa de entrenamiento para el mejoramiento de la

capacidad fisica en el desempefio deportivo Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
3,4,5,7,8,10, 11.

La participacion de los equipos y deportistas en eventos y torneos se
coordina y organiza para la representacion de la institucion.

Los informes sobre el rendimiento y comportamiento de los equipos y
6 deportistas se presentan para la toma de decisiones de acuerdo con los
procedimientos establecidos
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

80. APOYO EN EL ENTRENAMIENTO Y ADMINISTRACION DEPORTIVA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La utilizacién de instalaciones y equipos se reglamenta y controla de acuerdo

Conocimiento y formacién en:

7 - - !
con los manuales técnicos de uso y procedimientos establecidos.
- . Los horarios rogramacion del uso de las instalaciones deportivas se
222. Administracion de y prog y - . s dep
instalaciones deportivas 8 establecen para la prestacion del servicio y cuidado de la infraestructura y
P €equipos a su cargo.
Las labores administrativas requeridas para el funcionamiento de Ila
9 instalacion deportiva se ejecutan, segun las instrucciones y procedimientos
establecidos.
10 Los inventarios de los repuestos e insumos se solicitan, controlan y coordinan
189. Control de para el funcionamiento de las maquinas y equipos.
inventarios de repuestos
e insumos de Los sistemas informaticos de control de inventarios se utilizan para el control
mantenimiento 11y seguimiento de los repuestos e insumos requeridos por las maquinas y

equipos para su funcionamiento.

Entrenamiento deportivo, normas
deportivas y reglamentos.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar los servicios de estilista, cumpliendo con los protocolos de bioseguridad y normas institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Prestar el servicio de corte de cabello, manicura y pedicura al personal militar de acuerdo con los protocolos de
bioseguridad y normas institucionales.

2. Implementar los protocolos de bioseguridad para la utilizacidén y esterilizacion de los elementos de trabajo para
peluqueria, con el fin de brindar un servicio con la debida asepsia a los usuarios.

3. Solicitar los insumos y equipos de peluqueria requeridos, segun las normas y procedimientos establecidos, para
garantizar la normal prestacion del servicio.

4, Utilizar los elementos de dotacién, proteccidn y bioseguridad permanentemente, asi como las herramientas y equipos
de trabajo asignados para el servicio de acuerdo con las normas establecidas.

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 informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 114. PELUQUERIA Y CUIDADO PERSONAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los servicios de peluqueria y cuidado personal de militares y civiles se
. . realizan de acuerdo con los parametros institucionales.
297. Peluqueria y cuidado
personal. . ) » .
2 Las normas de higiene y seguridad en el servicio de peluqueria se
aplican para la atencion de los usuarios.
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
3 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento. Producto y/o servicio:
Planilla trabajos realizados
4 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de SO“‘?“Ud de sumlmstros .
. ) seguridad industrial para la prevencion de accidentes. Registro manejo de herramientas
219. Operacion de equipos, Encuesta de satisfaccion.
herramientas y elementos ) ) ) L
5 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los = pesemperio:
trabajos se solicitan segun los procedimientos establecidos. Observacion directa de los criterios de
desempefio.
Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente : 2 5 6,7, 8,9, 10, 12, 13, 17.
6 para informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
. 7 Los movimientos de coordinacién visomotora se realizan con destreza
220. Coordinacion _ y potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el manejo
de méqumas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas. 8 integren la accion de la vista y las manos, con precision para el
manejo de equipos y herramientas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 114. PELUQUERIA Y CUIDADO PERSONAL
Competencias Criterios de desempefio
9 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
10 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
o . realizacion de las actividades asignadas.
226. Seguridad industrial en
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
11 de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes.
12 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.
13 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa,
con el fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
14 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de
llevar un control de las mismas.
164. Atencion 15 Los servicios de la dependencia se informan al usuario, de acuerdo
personalizada con su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
16 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para
satisfacer sus requerimientos y brindar la atencion solicitada.
17 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.

Conocimientos y formacion en:
Atencién al cliente, curso de
bioseguridad, corte basico.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar los registros fotograficos y grabaciones de acuerdo con los requerimientos de prensa e informacién institucional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.
3.

4.
5.

6.

Efectuar el alistamiento del material y generar los registros fotograficos y grabaciones de las actividades que asignen a
su cubrimiento de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

Depurar, ordenar, y archivar el material fotografico de acuerdo a las directrices emitidas por la Fuerza.

Acatar las normas y procedimientos de seguridad establecidos por la Fuerza del material fotografico y grabaciones,
evitando su pérdida, reproduccion o sabotaje.

Generar y presentar los informes requeridos en su area de competencia, de acuerdo a los procesos 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 informacion —

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales de[ Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

91. CAMAROGRAFOS Y FOTOGRAFOS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

246. Técnicas
fotograficas y de video.

Las técnicas de fotografia y filmacion se aplican para obtener registros de
calidad.

Las actividades y sesiones fotograficas se desarrollan utilizando las
tecnologias adecuadas de acuerdo con los requerimientos institucionales

Las sesiones de grabacion se realizan empleando las técnicas y tecnologias
disponibles

Las grabaciones se editan de acuerdo al procedimiento y pardmetros
establecidos.

Las fotografias se editan de acuerdo con las técnicas y las instrucciones
recibidas.

247. Manejo de equipos
fotograficos y de
filmacion.

Los equipos fotograficos y de filmacion se emplean con destreza para captar
imégenes oportunas y de alta calidad

Los equipos fotograficos y de filmacion se operan de acuerdo con los
manuales y especificaciones técnicas de uso

El mantenimiento preventivo y correctivo se realiza e informa para el buen
funcionamiento de los equipos fotograficos y de video

Producto y/o servicio:
Archivos de registro fotografico y

grabaciones

Planilla control

Informes.

Medios impresos producidos.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
3, 7.

Conocimiento y formacién en:
Fotografia
Herramientas informaticas.




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

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL MANUAL ESPECIFICO | Pagina 945 de 1741

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

“h—t} COMANDO DE PERSONAL Y COMPETENCIAS Versién: 1
Fecha de emisién: 2018-08-23

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar los procesos de mantenimientos preventivos y correctivos de la maquinaria de la imprenta, para el buen funcionamiento
de la planta de produccién, minimizando el represamiento y atraso de los trabajos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Organizar y efectuar el seguimiento a los mantenimientos preventivos realizados por los operarios y técnicos
autorizados y a la actualizacion de la hoja de vida de cada una de las maquinas, verificando que se dé cumplimiento al
manual de funcionamiento y las recomendaciones de los fabricantes.

2. Generar el trdmite requerido para los procesos de mantenimiento correctivo que haya lugar, de acuerdo con los
protocolos y lineamientos establecidos.

3. Ejecutar la solicitud y tramite requerido para la consecucion de los repuestos e insumos necesarios para los procesos
de mantenimiento y reparacién de maquinaria, de acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos.

4, Verificar y efectuar el seguimiento a los términos y condiciones contratadas de las garantias otorgadas por los
proveedores de maquinaria, de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

5. Utilizar elementos de dotacidn, proteccién y seguridad industrial, asi como las normas establecidas en su area de
desempefio.

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, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
1 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
219. Operacion de 9 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad Producto v/o servicio:
. . .y . =
equipos, herramientas y industrial para la prevencion de accidentes. Informes y reportes
. . . o . R imien hoj
elementos Las herramientas y equipos necesarios para a realizacion de los trabajos, se | PoLe de seguimiento de hoja
3 licit in| dimient tablecid de vida de las maquinas
solicitan segun los procedimientos establecidos. Planillas o registros de
. . . - mantenimientos.
4 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos. D .
esempefio:
El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir Opsgwacmn directa qe los
5 . ) criterios de desempefio.
incidentes y accidentes.
3,4,6,7
Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de - .y
o . 6 las actividades asignadas Conocimiento y formacién en:
226. Seguridad industrial ) Mantenimiento preventivo y
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de : correctivo de maquinaria.
7 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y | Herramientas informéticas.
accidentes.
8 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su
ocurrencia en el desempefio de la labor.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las tareas mecanicas para la conservacion del parque automotor al servicio de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar el mantenimiento y reparacién mecénica del parque automotor, segun las normas técnicas y Ordenes
recibidas, para garantizar la disponibilidad permanente de los vehiculos.

2. Conformar el equipo para realizar el diagnostico e inspecciones periddicas realizadas al parque automotor e informar
sobre sus fallas para realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asignados de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Efectuar la solicitud de los repuestos, insumos y equipos necesarios para la reparacion de los vehiculos de acuerdo
con los procedimientos y normas vigentes.

4. 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.

5. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon 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 informacion —

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 108. MECANICA AUTOMOTRIZ
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los vehiculos de pasajeros y mercancias se inspeccionan periddicamente
para evaluar su estado mecanico y condicién de funcionamiento
2 Los motores se revisan para determinar las fallas presentadas y efectuar el
diagndstico requerido.
286. Diagnostico de 3 El estado de los vehiculos se evalla en forma integral para determinar las
automotores reparaciones y mantenimiento a llevar a cabo.
4 Los sistemas electromecanicos del vehiculo se inspeccionan de acuerdo con N
los procedimientos establecidos. Producto y/o servicio:
Hoja de vida del vehiculo
5 Los sistemas de induccion electronica, sistemas de encendido, sistemas de | Informe diagnostico
carga y alimentacion se revisan para determinar su estado. Reportes e informes
. . ; . : . Solicitud de suministros.
6 La reparacién mecanica del vehiculo se realiza segun las normas técnicas e
instrucciones recibidas. Desempefio:
L i6n de los sist lectri i in| éeni Observacion directa de los
7 a retparaqon e QE.Z'S emas eléctricos se realiza segln las normas técnicas | cioriog de desempefio.
e instrucciones recibidas. 2367891415 16,17, 18,
287. Mantenimiento y g  Lainstalacion y manipulacion de las partes eléctricas de los vehiculos se 19, 21.
reparacion de efectua para garantizar su adecuado funcionamiento.
automotores as reparaciones menores en electricidad se realizan de acuerdo con los
tomot 9 L p lectricidad I d d I
diagndsticos realizados.
10 Los acabados de pintura y latoneria se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos para dar un acabado final.
1 El desmonte y ensamble de autopartes se realiza de acuerdo con
condiciones técnicas para su funcionamiento.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

12 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
13 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 14 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
15 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
. 16 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
220. Coordinacion potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 17 | integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
18 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
19 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
o ) las actividades asignadas
226. Seguridad industrial
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
20 i acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
21 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Mecanica basica, conduccion y
seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar los trabajos de sastreria para la adecuacion de uniformes del personal militar.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.
2.

7.

Realizar las labores de arreglo y mantenimiento de prendas militares, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Verificar e informar oportunamente la disponibilidad de materiales y herramientas necesarios para desempefar la labor
de sastreria de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Desarrollar las tareas de aseo en el area de trabajo, conservar el material y equipo puesto a su disposicion e informar
sobre el estado y funcionamiento de la maquinaria a su cargo.

Generar informes de los trabajos realizados, efectuando recomendaciones para mejorar la prestacion del servicio a su
cargo.

Utilizar los elementos de dotacién proteccion y seguridad industrial en la manipulacion de materiales, herramientas,
equipos y elementos de trabajo asignados para el servicio de acuerdo con las normas establecidas en su area de
desempefio.

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 de[ Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

219. Operacion de equipos,
herramientas y elementos

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
1 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de

seguridad industrial para la prevencion de accidentes de trabajo.
Producto y/o servicio:

Registro de trabajos realizados

Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los
trabajos se solicitan segun los procedimientos establecidos

Los equipos y herramientas asignados se controlan peridédicamente
para informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

226. Seguridad industrial en
actividades operativas

El &rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.

Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
realizacion de las actividades asignadas

Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
de 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.

Solicitud de suministros
Encuesta de satisfaccion.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
3,4,5,6,8.

Conocimiento y formacién en:
Uso y manejo de equipos,
herramientas e insumos para
fabricacion, seguridad industrial.
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% MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

96. ELABORACION DE PRENDAS MILITARES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

256. Elaboracion de
prendas de vestir

La confeccion de la prenda se ajusta al modelo establecido para el
cumplimiento de los reglamentos de las FF. MM. y de la Policia
Nacional.

10

Las propuestas para la confeccion se informan para la disminucion de
costos y mejoramiento del procedimiento de fabricacion de las
prendas, accesorios complementarios y elementos de uso privativo de
las Fuerzas Armadas

257. Terminado de la
prenda militar

1

Los estandares de calidad se cumplen en las prendas elaboradas para
la atencién a las Fuerzas Armadas

12

Los controles efectuados en el proceso de elaboracion de las prendas
se implementan para el cumplimiento de los requerimientos
presentados.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
9,11,12.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Técnico
Denominacion: Técnico de Servicios
Cadigo: 541
Grado: 12
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 18
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de tres (3) afios de educacion basica secundaria Nueve (9) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO -COMANDOS Y DIVISIONES

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.

2.

8.

9.

Recibir y verificar la documentacion que se maneja en la dependencia, registrando todos los movimientos en el
software de gestion documental.

Presentar respuestas, documentos, solicitudes 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.

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

Desarrollar planes y proyectos para mejorar la prestacion de los servicios del area de desempefio.

Atender al usuario interno y externo de forma personal o telefonica suministrando informacion y documentos solicitados
con autorizacion para divulgar de acuerdo con los protocolos y procedimientos establecidos.

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

Consolidar y presentar informes, presentaciones, estadisticas y consolidacién de informaciéon de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

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 rea 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, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

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

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos.
El softwart [ rogram tilizan para elaborar ment
89. Destreza y precision software y los programas se utilizan para elabo ar .docu entos,
en digitacion 3 presentaciones y bases de datos para el desarrollo de actividades de la
9 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 rea.
6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo con
91. Elementos basicos en los procedimientos establecidos.
administracion 7 Laadquisicion de pdlizas de sequros 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. Producto y/o servicio:
N - S Documentos proyectados
g  Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segin las . Planilla control documentacion
instrucciones recibidas y las normas de gestion documental. interna y externa
El control y asignacion de los documentos y comunicaciones gestionadas se - Bases de datos
10 consignan en las planillas y herramientas informaticas establecidas para el | Estadisticas
2 seguimiento respectivo. Informes y/o reportes
92. Gestién de ] Simiontos. establecid i domendend iean| Archivo de gestion organizado y
g £ 701 1 s
comunicaciones para ag P :
12 Los documentos prioritarios se identifican y se tramitan de acuerdo con = Desempefio:
instrucciones recibidas. Observacion directa de los
criterios de desempefio.
13 Los documentos se clasifican y conservan de acuerdo con las normas de : 1, 3, 4, 8, 10, 11, 12, 16, 17, 21.
gestion documental.
Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones Lonocimiento y formacién en:
1 administrativas de trémitepde);a de enzencia P Atencion al dliente, redaccian,
P : ortografia, herramientas
93. Elaboracion de 45  Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas de informaticas.
comunicaciones escritas 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 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
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencién 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.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

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

2. Actualizar el inventario del 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 informacién.

3. Gestionar 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 vigente.

4, Dar aplicacién 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 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, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los procedimientos de archivo se implementan para el cuidado y utilizacion
de los documentos de la entidad.

2 El tramite de documentos se efectlia en los tiempos establecidos para dar
respuesta a los requerimientos presentados.

148. Manejo de la 3 Los documentos se archivan para facilitar la ubicacion y utilizacion de los N
informacion documental mismos. Producto y/o servicio :
4 Los sistemas de informacién se utiizan para el manejo de la Formato de novedades
documentacion. Tabla de retencién documental,

transferencias documentales,
inventarios documentales,
planillas, imagenes en peliculas
6 Los documentos se organizan, de acuerdo con los sistemas de archivo : fotogréficas, informes y/o
establecidos para su cuidado y conservacion. reportes, actas.

5 Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger y
minimizar los riesgos ocupacionales.

149. Cuidado y Los documentos se mantienen en adecuado estado para prolongar su vida

conservacion de 7 il Desempefio:
documentos - Observacion directa de los
g  Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger y criterios de desempefio.
minimizar los riesgos ocupacionales. 2,3,6,8,10.

9 Los equipos tecnoldgicos se utilizan de acuerdo con los manuales : Conocimiento y formacion en:
correspondientes. Normatividad de archivo y manejo
La microfimacién 'y los procedimientos de conservacion digital y | d€ herramientas informaticas.

10  tecnolégica de los documentos se efectlan de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

150. Manejo de equipos
tecnolégicos de archivo

1" Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger y
minimizar los riesgos ocupacionales.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Mantener actualizados los inventarios de los elementos del almacén.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

Verificar y gestionar las entradas, salidas, 6rdenes de suministro, traslados, reintegros, reasignaciones e inventarios de
bienes fisicos que sean de su competencia.

Verificar y efectuar la clasificacién y rotulacion de los bienes de la entidad bajo la responsabilidad del almacén,
siguiendo los procedimientos definidos.

Encargarse de organizar y almacenar los elementos que se encuentran en bodega para garantizar su conservacion y
seguridad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Realizar el inventario fisico de los activos fijos en servicio, reportando novedades como el cambio de responsable o de
dependencia.

Verificar y conservar actualizado el registro de inventarios del almacén y realizar la gestion documental interna y
externa de la dependencia para dar tramite a los procesos correspondientes.

Utilizar los elementos de proteccion personal y seguridad industrial, asi como las herramientas, equipos y elementos de
trabajo asignados para el servicio de la bodega de acuerdo con las normas establecidas en su area de desempefio.
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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 50. APOYO A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

Los bienes y materiales a cargo se organizan en el almacén y se distribuyen
de acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.

Las asignaciones de bienes se efectua de acuerdo con las instrucciones,

requerimientos y procedimientos Producto y/o servicio:
o ; i g P i | Registro de ingreso de bienes
, 0s t|e’nizls ed|n|sumo§ se alistan y esrl)ac an <te alczer o con asI Actas de entrega y salida de
151, Manejo de caraclerflls |c|as e los mismos, para preservarlos en su traslado y entrega al | piones y elementos
inventarios Esuano na. T , i - i Formatos de reintegros
4 as rpuestras e los inventarios, se ect|ya§, periodicas y esporadicas se . |nformes y reportes de
efectuan levantando las actas para el seguimiento de los bienes. novedades.
5 Los minimos y méaximos de existencias se revisan e informan periddicamente
para mantener los niveles requeridos en la entrega de los bienes. Desempefio:
Los métodos de almacenamiento se emplean de acuerdo con las Opsgrvamon directa ‘!e los
6 criterios de desempefio.

caracteristicas de los bienes para su conservacion y proteccion.

121. Registro de

2,3,4,517.
Los elementos propios de la organizacion se registran en el inventario
7 utilizando los aplicativos de control de almacén para llevar la identificacion ¥ | Conocimiento y formacién en:

seguimiento de los mismos. Manejo de almacenes, técnicas
La entrada y salida de bienes se registra conforme a los procedimientos | de embalaje y conservacion de

inventarios establecidos y a las instrucciones recibidas. bienes, seguridad industrial.

El software de inventario se emplean para efectuar el registro y control de los
bienes a cargo del aimacén
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Fabricar y reparar los muebles y enseres de madera de acuerdo a las necesidades de las dependencias.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Dar cumplimiento a la elaboracion, restauracion, pintura, tapizado y reparacion de muebles, enseres y articulos de
madera, garantizando su funcionalidad.

2. Dar cumplimiento a la instalacion y adecuacion de muebles de oficina y elementos de madera que sean requeridos de
acuerdo con las necesidades de los usuarios finales.

3. Solicitar los materiales y elementos requeridos para la elaboracion y reparacion de muebles de acuerdo con las normas
y procedimientos establecidos.

4, 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.

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 informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 95. DISENO, FABRICACION Y MANTENIMIENTO DE MUEBLES

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

Los muebles se disefian y elaboran de acuerdo con las instrucciones y
especificaciones recibidas.

En el disefio de muebles se presentan propuestas para optimizar los

253. Disefio de muebles 2 espacios y satisfacer las necesidades.

Las cantidades de materiales se identifican, teniendo en cuenta el disefio

para cumplir los requerimientos y especificaciones técnicas. Producto y/o servicio:
Orden de mantenimiento

Informes y/o reportes

Las piezas de los muebles y accesorios se fabrican de acuerdo con las L !
4 Solicitudes de insumos.

ordenes de trabajo

Desempefio:

Observacion directa de los

criterios de desempefio empleo.

254. Elaboracion y o . . 1,2,6,7, 11,12, 13, 14, 15, 16,
) El mantenimiento de los muebles y accesorios se realiza de acuerdo con las : 18,

montaje.de musbles y 6 oérdenes de trabajo.

accesorios

5 Los muebles y accesorios se ensamblan de acuerdo con las técnicas
correspondientes

Los herrajes y accesorios se colocan utilizando las herramientas disponibles
7 para la elaboracidon y reparacion de muebles, segln las instrucciones
recibidas.

8 El producto terminado se ajusta a los estandares de calidad para la
utilizacion, segun las necesidades y requerimientos presentados.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

95. DISENO, FABRICACION Y MANTENIMIENTO DE MUEBLES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

219. Operacion de
equipos, herramientas y
elementos

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
industrial para la prevencion de accidentes

Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, seguin los procedimientos establecidos

Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.

220. Coordinacién
visomotora para el
manejo de maquinas y
herramientas

Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.

La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.

226. Seguridad industrial
en actividades operativas

El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.

Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
las actividades asignadas

Los elementos de dotacién, proteccion y seguridad personal se utilizan de
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.

Conocimiento y formacién en:

Trabajos de carpinteria,
ebanisteria, tapiceria y seguridad

industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION INGENIEROS -~ COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar labores de arquitectura, ingenieria y construccién mediante el disefio y elaboracion de dibujos y planos, siguiendo los
procedimientos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Presentar y verificar los trabajos de dibujos y planos con base en conceptos preliminares de los proyectistas, usando

Procesar la informacién en los programas de disefio y dibujo computarizado, con el fin de revisar los planos
arquitectdnicos y de ingenieria para realizar las correcciones a las que haya lugar de acuerdo con los procedimientos y

Presentar borradores de los planos arquitectonicos, redes, estructuras eléctricas, hidraulicas y sanitarias que sean
Efectuar cambios en los dibujos y planos de los proyectos de acuerdo con las instrucciones del proyectista.
Llevar registro y control de los planos desarrollados, teniendo en cuenta el proyecto al cual pertenecen.

Utilizar las herramientas informaticas, equipos y software de dibujo y arquitectura, con el fin de dar cumplimiento a los

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

1.
las técnicas establecidas para dibujo.
2.
reglamentos establecidos.
3.
requeridos.
4.
5.
6.
requerimientos asignados.
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 informacion —

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 94. DIBUJANTE ARQUITECTONICO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los disefios arquitectonicos se realizan como apoyo al desarrollo de
proyectos de infraestructura.
9 Los bosquejos y maquetas se elaboran como apoyo para la presentacion de
proyectos.
251. Elaboracion de 3 Los trabajos de disefio arquitecténico se realizan de acuerdo con las
planos, maquetas y especificaciones técnicas establecidas. N
dibujos en general 4 Los disefios y bosquejos apoyan la construccion de estructuras, maquinaria y : Producto y/o servicio:
€quipo. Planos
Los materiales y suministros necesarios para el disefio arquitecténico y | Disenos
5 actividades de dibujo técnico se solicitan y administran de acuerdo con los | Informes.
procedimientos establecidos. D .
: o - o esempefio:
6 Loft' protgrzmas |nf(cj>rm?t|cos se .cotnogelnd‘pa[a la eleccion de la técnica Observacion directa de los
. pertinente de acuerdo al requerimiento del disefio. criterios de desemperio.
252. Manejo de software 7 Las herramientas informaticas se utilizan con destreza y precision para la: 3 4,5 6,7,9, 10, 11.
en dibujo y arquitectura presentacion de los dibujos y planos requeridos en los proyectos.
g  Losequipos informaticos se emplean de acuerdo con las instrucciones de los Conocimiento y formacion:
manuales de uso. Herramientas informéaticas
9 Las manos se mueven con facilidad y precision para la realizacion de trabajos - enfocadas al dibujo.
de tipo operativo.
233. Coordinacion 10 Las tareas con la vista y las manos se ejecutan en forma simultanea y
visomotora coordinada con agilidad y precision.
11 Enlas técnicas de visualizacion espacial se demuestra manejo y control.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA -

IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar el montaje de publicaciones en la imprenta, aplicando las técnicas de diagramacién establecidas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

7.

Verificar y presentar los disefios, bocetos y artes finales de composicion grafica de reproduccion e impresién digital de
los trabajos asignados, aplicando recursos, técnicas y procedimientos establecidos de acuerdo con las 6rdenes de
produccion y manuales de estandarizacion.

Llevar a cabo la diagramacién de libros, revistas y cualquier otro medio publicitario requerido y apoyando las
correcciones de estilo y pruebas de texto a disefios elaborados, observando caja grafica, ortografia, fuentes, imagenes
y demas elementos.

Verificar que el producto cumpla con los estandares de calidad de acuerdo con las normas de disefio y manuales de
estandarizacion y requisitos del cliente, mediante la generacion de muestras de los disefios.

Llevar a cabo acciones de mejora o correctivas sobre los trabajos a realizar, comunicandose permanentemente con las
areas de produccion para garantizar que el producto cumpla con los requisitos del cliente y las normas graficas
establecidas.

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

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 El proceso de fotomecanica se efectlia de acuerdo con las especificaciones
técnicas de la orden de produccion.
2 El disefio de las publicaciones se realiza de acuerdo con las especificaciones o
solicitadas por el cliente. Producto y/o servicio:
Documento arte final
Reportes e informes
3 El disefio y/o diagramacién se realiza conforme a los lineamientos de la : Prueba de arte final
263. Disefio y orden de produccion y a las especificaciones técnicas. Machotes .
s Informes de control y calidad.
elaboracion de
publicaciones 4 Elproceso del acabado o terminado final se realiza de acuerdo al control de | Desempefio:
calidad del producto de impresion elaborado. Observacion directa de los
criterios de desempefio.
Los moldes para la impresion tipografica se elaboran siguiendo las 23,7, 8, 12,13, 14,15, 16,17,
5 especificaciones técnicas solicitadas para llevar a cabo trabajos editoriales y 19.
de impresion.
Los trabajos realizados para las actividades de impresion se planifican y
6 ejecutan utilizando las técnicas para el disefio, acabados, terminados y las
especificaciones técnicas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
7 El control de los disefios e impresiones se realiza utilizando las técnicas y
equipos necesarios para obtener un producto de alta calidad.
265. Calidad de la 8 En las diferentes impresiones graficas se utilizan técnicas de pruebas,
impresion efectuando los controles de calidad.
9 Los controles de los disefios e impresion se efectuan de acuerdo a los

manuales de procedimientos y de calidad del producto terminado.

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
10 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad

219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 12 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
Conocimiento y formacién en:
13 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para : Disefio grafico, herramientas
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos. informaticas, técnico en Disefio y
Diagramacién.
. 14 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
220. Coordinacion potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 15 integren la accién de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
16 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
17 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacién de
226. Seguridad industrial las actividades asignadas
en actividades - - : -
operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de

18 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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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar la instalacion y adecuacién de redes y equipos eléctricos de acuerdo con las necesidades de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

Llevar a cabo la instalacién de redes y aparatos eléctricos de la unidad asignada, garantizando su funcionamiento
permanente.

Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo de redes y aparatos eléctricos e informar si se presentan
anomalias.

Identificar y solicitar oportunamente los materiales y repuestos requeridos para atender posibles fallas de la red
eléctrica que puedan generar interrupcion del fluido o impedir el funcionamiento de equipos eléctricos.

Llevar a cabo el diagndstico del estado de las redes y equipos eléctricos, formulando las recomendaciones pertinentes
para garantizar su funcionamiento.

Recibir las visitas de la empresa de energia de caracter técnico a las que haya lugar para prevenir posibles fallas,
presentando reportes e informes.

Utilizar los elementos de dotacién proteccion y seguridad industrial, asi como las herramientas, equipos y elementos de
trabajo asignados para el servicio de acuerdo con las normas de seguridad establecidas en su area de desempefio.
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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

284, Estudios de
mantenimiento de 2
instalaciones

1 Las cantidades de materiales se identifican, teniendo en cuenta las
necesidades reales.

Las especificaciones técnicas se definen de acuerdo al plan de
mantenimiento aprobado.

. . ) . Producto y/o servicio:
3 El mantenimiento preventivo y correctivo se ejecuta de acuerdo con las | Orden de Mantenimiento

necesidades Reportes e informes

—— o " 1 Solicitudes de insumos.
Las labores de albafiileria, pintura, electricidad, plomeria, ornamentacién,

4 jardineria, cerrajeria y demas reparaciones locativas se realizan de acuerdo Desempefio:
con los requerimientos. Desemperno.

9 Observacion directa de los
Los materiales asignados se utlizan de manera racional para el  Criterios de desempefio.
mantenimiento y reparaciones locativas 4,5,7,10, 11,12, 13, 14,15, 16,

285. Mantenimiento y 18

reparaciones locativas

6 Las reparaciones locativas se realizan, teniendo en cuenta las normas de
seguridad industrial.

7 El cronograma de mantenimiento y reparaciones locativas se cumple de
acuerdo con lo previsto y a las instrucciones recibidas
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

8 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
9 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 10 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
1" Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
12 Las manos se mueven con facilidad y precision para la realizacion de trabajos
de tipo operativo.
233. Coordinacion 13 Las tareas con la vista y las manos se ejecutan en forma simultanea y
visomotora coordinada con agilidad y precision.
14 Enlas técnicas de visualizacion espacial se demuestra manejo y control.
15 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
16 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
N . las actividades asignadas
226. Seguridad industrial 9
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
17 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
18 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacion en:
Instalacion y adecuacion de redes
eléctricas, curso bésico de
electricidad y seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo en la parte eléctrica de los vehiculos asignados a la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Reparar el sistema eléctrico de los vehiculos, segln las normas técnicas y érdenes recibidas, para garantizar la
disponibilidad permanente del parque automotor.

2. \Verificar periédicamente el parque automotor, realizando mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
asignados de acuerdo con los procedimientos establecidos y las érdenes de trabajo impartidas.

3. Informar las necesidades de repuestos, insumos y equipos requeridos para efectuar la reparacién de los vehiculos de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

4, Utilizar los elementos de dotacién 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.

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

DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los vehiculos de pasajeros y mercancias se inspeccionan periddicamente
para evaluar su estado mecanico y condicién de funcionamiento

9 Los motores se revisan para determinar las fallas presentadas y efectuar el
diagndstico requerido.

286. Diagnéstico de

El estado de los vehiculos se evallia en forma integral para determinar las
automotores 3

reparaciones y mantenimiento a llevar a cabo.

Los sistemas electromecanicos del vehiculo se inspeccionan de acuerdo con - Producto y/o servicio:

los procedimientos establecidos. Hoja de vida del vehiculo
: - - - . . : Reportes e informes de
5 Los sistemas de induccion electronica, sistemas de encendido, sistemas de | giagnestico

carga y alimentacion se revisan para determinar su estado. Solicitud de insumos

6 La reparacion mecanica del vehiculo se realiza, segun las normas técnicas e D .
instrucciones recibidas. ESem e.n,o' )
Observacion directa de los

7 La reparacion de los sistemas eléctricos se realiza, segln las normas | criterios de desempefio.
técnicas e instrucciones recibidas. 3,7,8,9,14 15,16, 17, 18,19,
o 8 La instalacion y manipulacién de las partes eléctricas de los vehiculos se | 21
287. Mantenimiento y efectlia para garantizar su adecuado funcionamiento.
reparacion de 9 Las reparaciones menores en electricidad se realizan de acuerdo con los
automotores diagnosticos realizados.
10 Los acabados de pintura y latoneria se realizan de acuerdo con los

procedimientos establecidos para dar un acabado final.

1 El desmonte y ensamble de autopartes se realiza de acuerdo con
condiciones técnicas para su funcionamiento.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

12 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
13 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencién de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 14 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
15 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
L Los movimientos de coordinacién visomotora se realizan con destreza y
220. Coordinacién 16 . e . ; .
. potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucién de tareas que
herramientas 17 integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
18 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
19 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
— . las actividades asignadas
226. Seguridad industrial ?
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
20 i acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
21 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Instalacién y adecuacion de redes
eléctricas de vehiculos y
seguridad industrial
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar los servicios de estilista, cumpliendo con los protocolos de bioseguridad y normas institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Brindar el servicio de corte de cabello, manicura y pedicura al personal militar de acuerdo con los protocolos de

bioseguridad y normas institucionales.

2. Seguir los protocolos de bioseguridad para la utilizacion y esterilizacion de los elementos de trabajo para peluqueria,

con el fin de brindar un servicio con la debida asepsia a los usuarios.

3. Solicitar los insumos y equipos de peluqueria requeridos, segun las normas y procedimientos establecidos, para

garantizar la normal prestacion del servicio.

4, Utilizar los elementos de dotacion, proteccidn y bioseguridad permanentemente, asi como las herramientas y equipos

de trabajo asignados para el servicio de acuerdo con las normas establecidas.

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 informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 114. PELUQUERIA Y CUIDADO PERSONAL

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

297. Peluqueria y cuidado
personal.

Los servicios de peluqueria y cuidado personal de militares y civiles se
realizan de acuerdo con los parametros institucionales.

Las normas de higiene y seguridad en el servicio de peluqueria se
aplican para la atencion de los usuarios.

219. Operacion de equipos,

herramientas y elementos

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
seguridad industrial para la prevencién de accidentes.

Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los
trabajos se solicitan segun los procedimientos establecidos.

Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente
para informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

220. Coordinacién
visomotora para el manejo
de maquinas y
herramientas.

Los movimientos de coordinacién visomotora se realizan con destreza
y potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.

La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
integren la accién de la vista y las manos, con precision para el
manejo de equipos y herramientas.

Producto y/o servicio:

Planilla trabajos realizados
Solicitud de suministros

Registro manejo de herramientas
Encuesta de satisfaccion.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
2,5,6,7,8,9,10, 12, 13, 17.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 114. PELUQUERIA Y CUIDADO PERSONAL
Competencias Criterios de desempefio
9 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
10 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
o . realizacion de las actividades asignadas.
226. Seguridad industrial en
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
11 de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes.
12 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.
13 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa,
con el fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
14 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de
llevar un control de las mismas.
164. Atencion 15 Los servicios de la dependencia se informan al usuario, de acuerdo
personalizada con su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
16 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para
satisfacer sus requerimientos y brindar la atencion solicitada.
17 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.

Conocimientos y formacion en:
Atencién al cliente, curso de
bioseguridad, corte basico.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - DIRECCION DE FAMILIA Y BIENESTAR

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la ejecucion de las actividades necesarias para la prestacidén de los servicios hoteleros de acuerdo con los protocolos
establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar el servicio realizado por el personal en el area de habitaciones, lavanderia, lenceria y areas publicas,
cumpliendo con los protocolos de servicio establecidos para satisfacer los requerimientos del usuario.

2. Gestionar los requerimientos necesarios para mantener los inventarios de Utiles y elementos requeridos para el

cumplimiento de las funciones de acuerdo con los protocolos establecidos.

Generar la distribucion de turnos, horarios y procedimientos del grupo encargado del aseo de las instalaciones.

4. Verificar que se haga uso de los uniformes, elementos de dotacion proteccion y seguridad personal, asi como las
herramientas, equipos y elementos de trabajo asignados para el servicio de acuerdo con los protocolos establecidos en
su area de desempefio.

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 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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 120. SERVICIOS DE HOSPEDAJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 La atencion a los huéspedes se proporciona cumpliendo con los protocolos
de servicio establecidos para ofrecer bienestar.

El suministro de alimentos y bebidas se proporciona cumpliendo con los
306. Prestacion del 2 protocolos de servicio establecidos para satisfacer los requerimientos del

servicio de hospedaje y usuario.

alimentacién Los servicios prestados se reportan y registran para el tramite de facturacion,
segun los procedimientos establecidos.

4  La presentacion personal se evidencia de acuerdo con la actividad Producto y/o servicio:

desarrollada, segun los protocolos establecidos Listas de chequeo
Informes
5 La informacién, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con el | Reportes.
fin de dar solucién a los requerimientos del usuario. B o
Desempefio: Observacion directa
6 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de llevar un ?ezloz cgtt-;n%s ge 1(2)es1(-)1m§>§no.
control de las mismas PE S S T T e
164. Atencion 7 Los senvicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.

8 La atencién al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer sus
requerimientos.

9 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma continua
para dar respuesta a los requerimientos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

120. SERVICIOS DE HOSPEDAJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

226. Seguridad industrial
en actividades operativas

10

El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir

Conocimiento y formacién:
Normas de protocolo y etiqueta,

incidentes y accidentes.
1" Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de

las actividades asignadas

Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de - Mercadeo, manejo y distribucion
12 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y | de alimentos.

accidentes
13 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO - DIRECCION DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar, mediante ilustraciones, las campafias institucionales de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

6.

7.

Proyectar piezas graficas para campafias institucionales de imagen corporativa y de comunicaciones estratégicas
desarrolladas por la Fuerza.

Proyectar piezas publicitarias orientadas al desarrollo de camparias institucionales que realicen las unidades operativas
mayores, menores y unidades tacticas.

Sugerir proyectos de artes graficas encaminadas al apoyo de las campafias institucionales, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Sugerir propuestas de comunicacion grafica mediante ilustraciones impresas dirigidas a la poblacion civil, propias
tropas y a grupos al margen de la ley.

Disefiar comics e ilustraciones, bajo los pardmetros que dicte la Fuerza, en apoyo a los medios de comunicacién con
que cuenta la Institucion.

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 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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

263. Disefio y elaboracion
de publicaciones

El proceso de fotomecanica se efectia de acuerdo con las
especificaciones técnicas de la orden de produccion

2 El disefio de las publicaciones se realiza de acuerdo con las : Producto y/o servicio:
especificaciones solicitadas por el cliente. Historietas, Cartillas, Volantes,
llustraciones digitales e impresas,
Logos, Personajes.

3 El disefio y/o diagramacion se realiza conforme a los lineamientos de la

orden de produccion y a las especificaciones técnicas. -
Desempefio:
Observacion directa de los

4 El proceso del acabado o terminado final se realiza de acuerdo al control : criterios de desempefio.
de calidad del producto de impresion elaborado. 2,3.

Los moldes para la impresion tipografica se elaboran siguiendo las | Conocimiento y formacion en:

5 especificaciones técnicas solicitadas para llevar a cabo trabajos editoriales | Dibujo y comics, creacion de
y de impresion. personajes e historietas.

Los trabajos realizados para las actividades de impresion se planifican y
6 ejecutan utilizando las técnicas para el disefio, acabados, terminados y las
especificaciones técnicas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO — COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la produccion general de la emisora, con el objetivo de generar productos de calidad que permitan la difusion de los
mensajes institucionales de acuerdo a los productos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

9.

Efectuar la locucion de programas radiales, para la difusién de noticias, informativos nacionales y/o emisiones
musicales, de acuerdo con la programacion establecida.

Planear los programas radiales asignados, efectuando la investigacion de temas y bisqueda de personajes de interés
publico, con el fin de actualizar a la audiencia de la Fuerza.

Organizar reportajes de diferentes temas de opinién, con el fin de actualizar a la poblacién sobre temas de interés
nacional.

Efectuar la emisién de programas con calidad de técnica vocal, tener conocimiento y habilidad de las normas
gramaticales basadas en los principios de la locucién, con el propdsito de aumentar la audiencia, dando cumplimiento a
las normas y politicas establecidas.

Revisar los diferentes medios de comunicacion nacionales e internacionales, con el fin de mantener actualizado el
reporte de noticias, dando cumplimiento a las normas establecidas en su area de desempefio.

Ejercer como maestro de ceremonia y animador en los diferentes eventos institucionales.

Acatar las drdenes e instrucciones emanadas por el coordinador general de las emisoras del Ejército y el superior
jerarquico en las unidades donde corresponda la emisora.

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 24. APOYO PERIODISTICO

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

70. Transcripcion de
informacion periodistica

La transcripcion de datos periodisticos y entrevistas se realiza de manera
1 textual para garantizar la concordancia de la informacién audiovisual en
medios escritos.

Los boletines informativos y otros instrumentos de divulgacion periodistica o
2 se proyectan de acuerdo al lenguaje utlizado por los medios de = Productoylo servicio:

comunicacién para su conocimiento interno. Grabaciones, registro de
produccién.

Los escritos se proyectan, teniendo en cuenta las normas de ortografia,
3 sintaxis y redaccion periodistica utilizada en la divulgacion de asuntos del - Desempefio:
Sector Defensa. Observacion directa de los

criterios de desempefio.
Las agendas y programas para el desarrollo de eventos periodisticos se : 1, 2, 3, 4, 5, 6.

4 elaboran y proyectan, segun las necesidades institucionales, la planeacion
establecida y las instrucciones recibidas. Conocimiento y formacién en:
Locucion, redaccion y manejo de

71. Apoyo logistico Las listas de chequeo para la realizacion de actividades de divulgacion : méaster.

noticioso periodistica se elaboran de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6 Los equipos propios de la actividad noticiosa se emplean para el apoyo de
eventos periodisticos de acuerdo con las instrucciones recibidas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las reparaciones locativas y la adecuacion de las instalaciones de acuerdo a las 6rdenes de trabajo emitidas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

Apoyar la elaboracién de la programacion de las actividades de mantenimiento de acuerdo con las necesidades e
instrucciones recibidas y procedimientos establecidos.

Verificar y realizar reparaciones locativas, adecuaciones y pintura de las instalaciones, utilizando herramientas,
materiales y técnicas de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Mantener las instalaciones efectuando el diagndstico de posibles dafios e informando las novedades de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Procesar y solicitar oportunamente los materiales y elementos necesarios para efectuar los trabajos correspondientes a
la orden de trabajo de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Mantener aseada su area de trabajo, limpiar y organizar las herramientas bajo su responsabilidad.

Utilizar los elementos de dotacién 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.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

284. Estudios de
mantenimiento de 2
instalaciones.

1 Las cantidades de materiales se identifican, teniendo en cuenta las
necesidades reales.

Las especificaciones técnicas se definen de acuerdo al plan de
mantenimiento aprobado.

Producto y/o servicio:
3 El mantenimiento preventivo y correctivo se ejecuta de acuerdo con las ;| Orden de Mantenimiento

necesidades Solicitud de Suministro
Informes de diagnéstico

Las labores de albariileria, pintura, electricidad, plomeria, ornamentacion, : Registro fotografico.
4 jardineria, cerrajeria y demas reparaciones locativas se realizan de acuerdo
con los requerimientos. Desempefio:

Observacion directa de los

Los materiales asignados se utilizan de manera racional para el : criterios del desempefio.
mantenimiento y reparaciones locativas 4,5,7,10, 11,12, 13, 14, 15, 16,

285. Mantenimiento y 18.

reparaciones locativas

6 Las reparaciones locativas se realizan teniendo en cuenta las normas de
seguridad industrial.

El cronograma de mantenimiento y reparaciones locativas se cumple de
acuerdo con lo previsto y a las instrucciones recibidas
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

8 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
9 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes
equipos, herramientas y
elementos. 10 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
1" Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
12 Las manos se mueven con facilidad y precision para la realizacion de trabajos
de tipo operativo.
233. Coordinacion 13 Las tareas con la vista y las manos se ejecutan en forma simultanea y
visomotora coordinada con agilidad y precision.
14 Enlas técnicas de visualizacion espacial se demuestra manejo y control.
15 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
16 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
N . las actividades asignadas
226. Seguridad industrial 9
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
17 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
18 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Albafileria, pintura, plomeria,
manejo de herramientas y
seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar los procesos de mantenimientos preventivos y correctivos de la maquinaria de la imprenta, para el buen funcionamiento
de la planta de produccién, minimizando el represamiento y atraso de los trabajos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar y efectuar el seguimiento a los mantenimientos preventivos realizados por los operarios y técnicos autorizados
y a la actualizacién de la hoja de vida de cada una de las maquinas, verificando que se dé cumplimiento al manual de
funcionamiento y las recomendaciones de los fabricantes.

2. Efectuar el tramite requerido para los procesos de mantenimiento correctivo que haya lugar, de acuerdo con los
protocolos y lineamientos establecidos.

3. Efectuar la solicitud y tramite requerido para la consecucion de los repuestos e insumos necesarios para los procesos
de mantenimiento y reparacién de maquinaria, de acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos.

4, Preparar y presentar el seguimiento a los términos y condiciones contratadas de las garantias otorgadas por los
proveedores de maquinaria, de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

5. Utilizar elementos de dotacién, proteccion y seguridad industrial, asi como las normas establecidas en su area de
desempefio.

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 jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Familia 101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
1 instrucciones de funcionamiento para la realizacién de actividades de
mantenimiento.
219. Operacion de 2 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
equipos, herramientas industrial para la prevencion de accidentes. Producto y/o servicio: Informes y
y elementos 4 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se L?grézsvznggfagemssgﬂ'rgfnto de
solicitan, segun los procedimientos establecidos. ja ) qu
Planillas o registros de
4 Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente para : mantenimientos.

informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Desempefio: Observacion directa de

226. Seguridad
industrial en

actividades operativas.

El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.

Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
las actividades asignadas.

Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
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.

los criterios de desempefio. 3, 4, 6,
7

Conocimiento y formacién en:
Mantenimiento preventivo y
correctivo de maquinaria.
Herramientas informaticas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las tareas mecanicas para la conservacion del parque automotor al servicio de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Llevar a cabo el mantenimiento y reparacién mecanica del parque automotor, segin las normas técnicas y érdenes
recibidas, para garantizar la disponibilidad permanente de los vehiculos.

2. Presentar el resultado de los diagndsticos e inspecciones periddicas realizadas al parque automotor e informar sobre
sus fallas para realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asignados de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Gestionar la solicitud de los repuestos, insumos y equipos necesarios para la reparacion de los vehiculos de acuerdo
con los procedimientos y normas vigentes.

4. 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.

5. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon 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 informacion —

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 108. MECANICA AUTOMOTRIZ
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los vehiculos de pasajeros y mercancias se inspeccionan periddicamente
para evaluar su estado mecanico y condicién de funcionamiento
9 Los motores se revisan para determinar las fallas presentadas y efectuar el
diagndstico requerido.
o 3 El estado de los vehiculos se evalla en forma integral para determinar las
286. Diagnostico de reparaciones y mantenimiento a llevar a cabo.
automotores . o . . .
4 Los sistemas electromecanicos del vehiculo se inspeccionan de acuerdo con
los procedimientos establecidos.
: : : X : : : Producto y/o servicio:
5 Los sistemas de induccion electronica, sistemas de encendido, sistemas de  Hoja de vida del vehiculo
carga y alimentacion se revisan para determinar su estado. Informe diagnostico
g  Lareparacion mecénica del vehiculo se realiza segn las normas técnicas e gelr,’o,mzsde informes
instrucciones recibidas. olicitud de suministros.
7 Lg reparaf:ién de Iolslsistemas eléctricos se realiza segun las normas técnicas | Desempefio:
e instrucciones recibidas. Observacion directa de los
- o - o o ” criterios de desempefio.
g  Lainstalacion y manipulacion de las partes electricas de los vehiculos se 2 3 6 7 8 9,14 15, 16, 17, 18,
287. Mantenimiento y efectua para garantizar su adecuado funcionamiento. 19.21.
reparacion de i . .
Las reparaciones menores en electricidad se realizan de acuerdo con los
automotores 9 N -
diagnosticos realizados.
10 Los acabados de pintura y latoneria se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos para dar un acabado final.
1" El desmonte y ensamble de autopartes se realiza de acuerdo con
condiciones técnicas para su funcionamiento.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

12 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
13 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 14 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
15 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
. 16 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
220. Coordinacion potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 17 | integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
18 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
19 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
o ) las actividades asignadas
226. Seguridad industrial
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
20 i acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
21 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Mecanica basica, conduccion y
seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en eventos institucionales y publicos, realizando la interpretacion de piezas musicales de acuerdo con la programacion
establecida.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Llevar a cabo la interpretacion de himnos, marchas y demas obras musicales solicitadas teniendo en cuenta las
actividades programadas por la unidad.

2. Asistir de forma puntual a las presentaciones y ensayos, de acuerdo con la programacion y rutinas establecidas por el
mando.

3. Estudiar las partituras con anterioridad a los ensayos y presentaciones, de conformidad con las instrucciones emitidas
por el director de banda de musicos o el superior inmediato.

4, Asistir a las capacitaciones tedrico practicas realizadas por los directores de banda, cumpliendo con las actividades y
ejercicios programados.

5. Preparar, proponer y ensayar la interpretacion de nuevos repertorios musicales para acompafar los eventos que se
requieran.

6. Llevar a cabo el respectivo estudio individual para fortalecer la técnica e interpretacion de su instrumento, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

7. Efectuar el mantenimiento y conservacion de los elementos a su cargo, informando cualquier novedad que se presente
con ellos.

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 102. INTERPRETACION MUSICAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los instrumentos musicales se interpretan de acuerdo con las partituras e
instrucciones impartidas.

Los sonidos, tonos y timbres se perciben e identifican en las diversas
2 melodias para su interpretacion segln las pautas establecidas por el
director.

Producto y/o servicio:
Registro fotografico o filmico
Evaluaciones

266. Destreza musical 5  Las cualidades técnicas durante la interpretacion de una pieza musical se Planillas e informes.

reflejan en los factores de limpieza, ritmo y afinacion.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio

Los recursos vocales y/o instrumentales se utilizan para comunicar su
4 version de una pieza musical, de acuerdo a las guia dada por el director

musical.
: : : : 1,2,3,4,5,6.
5 Las ceremonias y eventos de la entidad se amenizan de acuerdo al tipo de
intervencion musical que se requiera. Conocimiento y formacién en:

Dominio del instrumento musical
Solfeo y entrenamiento auditivo
Nociones basicas de armonia.

Las piezas musicales que se encuentren dentro del repertorio pero no
6 programadas para el evento son interpretadas, con el fin de satisfacer las
267. Improvisacion solicitudes del publico.

musical

La interpretacion de piezas musicales se realiza de manera creativa como
respuesta a una solicitud personal o requerimiento del publico.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo a las maquinarias y equipos industriales asignados.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Operar y verificar periédicamente los equipos y maquinaria asignados, segun las érdenes de produccion y los
Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos y maquinaria que le sean asignados aplicando las

Realizar las solicitudes de los repuestos, insumos y equipos requeridos para la operacién de la maquinaria asignada de
acuerdo a los procedimientos y normas vigentes.
Revisar y actualizar las hojas de vida de las maquinas asignadas, efectuando informes y reportes de las novedades

Utilizar los elementos de dotacidn 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.
Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el

1.
procedimientos establecidos.
2.
normas establecidas.
3.
4,
que se presenten.
5.
6.
Trabajo del Ejército Nacional.
7.

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 de[ Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 111, OPERACION DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS INDUSTRIALES
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Los equipos especializados se utilizan y manejan de acuerdo con los
1 manuales de operacion para prestar el apoyo en la elaboracion de productos
y la prestacion de servicios.
292, Operacion de 2 Lag herramlentas y €quipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
; ) solicitan con la debida anticipacion.
equipos y herramientas
especializadas 3 Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente.
4  El material sobrante se recicla o incinera de acuerdo con las normas Producto yjo servicio:
medioambientales. Hoja de vida de las maquinas
Planilla control
5 Las fallas del equipo se diagnostican e informan para evitar traumatismos en Infqrmes Y/O_ reportes
el proceso productivo y en el servicio prestado. Solicitud de insumos.
g  El mantenimiento del equipo especializado se realiza periédicamente para la Desempefio:
realizacion y cumplimiento de las actividades asignadas. Observacion directa de los
criterios de desempefio.
283. Mantenimiento y 7 Las reparaciones se realizan de acuerdo con las especificaciones técnicas. 2 9 6,8,9,10,11,12,13, 14,
reparacion de maquinaria - o e 16.
. Los repuestos e insumos se solicitan con anticipacion y de acuerdo con los
Yy €quipos 8 L :
procedimientos establecidos.
9 Los informes sobre el funcionamiento del equipo se presentan oportunamente
para evitar traumatismos en el proceso productivo y en el servicio prestado.
El mantenimiento preventivo y correctivo de extintores se realiza en los
10  tiempos establecidos para garantizar su funcionamiento en casos de
emergencia.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

111. OPERACION DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS INDUSTRIALES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los movimientos de coordinacién visomotora se realizan con destreza y

220. Coordinacion " potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 12 integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
13 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
14 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
o ) las actividades asignadas
226. Seguridad industrial
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
15 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencién de incidentes y
accidentes
16 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Mantenimiento preventivo de
maquinaria, manejo de
herramientas y seguridad
industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar los trabajos de sastreria para la adecuacion de uniformes del personal militar.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.
2.

Efectuar labores de arreglo y mantenimiento de prendas militares, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
Verificar e informar oportunamente la disponibilidad de materiales y herramientas necesarios para desempefiar la labor
de sastreria de acuerdo con los procedimientos establecidos.

. Verificar y mantener aseada el area de trabajo, conservar el material y equipo puesto a su disposicion e informar sobre el

estado y funcionamiento de la maquinaria a su cargo.

. Presentar informes de los trabajos realizados, efectuando recomendaciones para mejorar la prestacion del servicio a su

cargo.

. Utilizar los elementos de dotacion proteccion y seguridad industrial en la manipulacién de materiales, herramientas,

equipos y elementos de trabajo asignados para el servicio de acuerdo con las normas establecidas en su area de

desempefio.

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 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.

DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.

219. Operacion de equipos,

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
seguridad industrial para la prevencién de accidentes de trabajo.

herramientas y elementos

Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los
trabajos se solicitan segun los procedimientos establecidos

Los equipos y herramientas asignados se controlan peridédicamente
para informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.

226. Seguridad industrial en

Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
realizacion de las actividades asignadas

actividades operativas

Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencién de
incidentes y accidentes

Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Producto y/o servicio:
Registro de trabajos realizados

Solicitud de suministros
Encuesta de satisfaccion.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
3,4,5,6,8.

Conocimiento y formacién en:
Uso y manejo de equipos,
herramientas e insumos para
fabricacion, seguridad industrial.
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% MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

96. ELABORACION DE PRENDAS MILITARES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

256. Elaboracion de
prendas de vestir

La confeccion de la prenda se ajusta al modelo establecido para el
cumplimiento de los reglamentos de las FF. MM. y de la Policia
Nacional.

10

Las propuestas para la confeccion se informan para la disminucion de
costos y mejoramiento del procedimiento de fabricacién de las
prendas, accesorios complementarios y elementos de uso privativo de
las Fuerzas Armadas

257. Terminado de la
prenda militar

1

Los estandares de calidad se cumplen en las prendas elaboradas para
la atencién a las Fuerzas Armadas

12

Los controles efectuados en el proceso de elaboracion de las prendas
se implementan para el cumplimiento de los requerimientos
presentados.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
9,11,12.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Preparar los alimentos, cumpliendo las condiciones sanitarias de limpieza y conservacion.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.
3.

8.

9.

Verificar las recetas y llevar a cabo la preparacion de los alimentos, de acuerdo a las recetas, menus y horarios
establecidos, normas de higiene y manipulacién de alimentos vigentes.

Verificar y cumplir instrucciones para el alistamiento de los insumos requeridos para la preparacién de los menus.
Apoyar el desarrollo de nuevas recetas y menus para ampliar la oferta de productos alimenticios en el punto de
atencion.

Verificar y mantener el orden y limpieza del area de trabajo, garantizando la higiene en la preparacién de los alimentos.
Verificar, recibir y almacena la calidad de los productos alimenticios e informar sobre los faltantes y fechas de
vencimiento de los mismos.

Presentar y verificar el montaje, servicio y desmontaje de buffets para eventos de acuerdo a los parametros
establecidos.

Utilizar los elementos de dotacién 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.

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 115. PREPARACION DE ALIMENTOS

Competencias Criterios de desempefio 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.
9 Los requerimientos de los insumos se solicitan con la debida anticipacion
; para la atencion, segun las programaciones de servicio establecidas. »
298. Mangogt et Producto y/o servicio:
preparacion de alimentos - ; 5
Las ofertas gastrondmicas se elaboran de acuerdo con las expectativas de Recetas es}gndar ,
3 . Programacion de menus
los clientes. ;
Control baja de productos
Los menus se programan y realizan de acuerdo con las instrucciones Control inventarios
4 recibidas y las coEdigiones hi yiénicas establecidas Solicitud de insumos
y g ' Informes y/o reportes
5 Las herramientas y utensilios asignados se utilizan de acuerdo a las A Desempefio:
instrucciones de funcionamiento. Observacion directa de los
criterios de desempefio.
2,7,8,9, 11

299. Manejo de utensilios
y herramientas de cocina cocina se realizan de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6 Los requerimientos para el uso de los utensilios, herramientas y equipos de

El control de las herramientas y utensilios asignados se efectta para verificar
su funcionamiento.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

accidentes

10 | acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencién de incidentes y

Familia 115. PREPARACION DE ALIMENTOS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
8 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
g  Lasherramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de Conocimiento y formacién en:
las actividades as|gnadas Culmana, manlpu|aCIOn de
226. Seguridad industrial alimentos, aplicacién de normas
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de | d€ higiene y conservacion de

alimentos, almacenamiento de
insumos.

11 . .
ocurrencia en el desempefio de

Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

la labor.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Técnico
Denominacion: Técnico de Servicios
Cadigo: 541
Grado: 11
Ubicacién geogréfica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 38
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de tres (3) afios de educacion basica secundaria Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APO

YO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV.P

ROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Prestar el servicio de conduccion para el transporte de personal, bienes y servicios de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

o

7.

8.

Verificar y ejecutar las érdenes de transporte asignadas, con el fin de movilizar pasajeros y bienes de acuerdo con las
necesidades del servicio.

Verificar que se encuentren en regla los documentos requeridos para el transito del vehiculo y garantizar el
cumplimiento de las normas de transito y procedimientos de conduccion vigentes.

Efectuar las actividades de mantenimiento de primer escalon de los vehiculos pertenecientes al parque automotor.
Mantener el aseo, adecuada presentacion y buen funcionamiento del vehiculo puesto a su disposicién de acuerdo con
las normas establecidas.

Inspeccionar el vehiculo a cargo asegurando que cuente con las condiciones esenciales antes de iniciar labores e
informar las anomalias encontradas, con el fin de garantizar su permanente disponibilidad.

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 desemperio.

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 60. CONDUCCION DE VEHICULOS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los vehiculos se conducen de forma segura para el apoyo en el cumplimiento o
de actividades laborales. Producto y/o servicio:

172. Manejo de vehiculos 9 El vehiculo se conduce de manera defensiva para la proteccion de las
automotores personas y los materiales encomendados.

Hoja de vida del vehiculo
Lista de chequeo

- . Recorridos realizados
3 El vehiculo se conduce de manera ofensiva para dar respuesta en Informes y/o reportes.

situaciones de alto riesgo.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 60. CONDUCCION DE VEHICULOS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 El vehiculo se conduce aunque presente fallas mecanicas, en situaciones
172. Manejo de vehiculos que se requiera por la seguridad del personaje.
automotores 5 Las caracteristicas y conduccion de un vehiculo blindado se conocen y
practican para el transporte de valores y cargas bajo su responsabilidad.
6 Las normas de transito se conocen y aplican para garantizar la seguridad de
los funcionarios, usuarios y el cuidado del vehiculo.
7 Los procedimientos internos para la conduccion de los vehiculos se aplican
de acuerdo con instrucciones emitidas.
8 Los cuidados basicos en primeros auxilios se realizan en caso de emergencia
173. Normas y para la seguridad y atencién a los funcionarios.
procedimiento de T " o .
conduccion 9 Los extinguidores y utensilios para prevenir incendios se emplean para la
respuesta a situaciones de riesgo.
10 Los medios de comunicacién, de rastreo y posicionamiento global se utilizan
para agilizar los servicios prestados.
1 Los documentos requeridos para la conduccion del vehiculo se llevan y se
informa sobre su vigencia
12 Las inspecciones diarias y periddicas al vehiculo asignado se realizan de
acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas. .
Desempefio:
43 | Las partes del tablero de instrumentos de los vehiculos se identifican para Observacion directa de los

facilitar el proceso de conduccion y presentar los informes correspondientes. | Criterios de desempefio.
174. Cuidado del vehiculo Los reportes de novedades o situaciones presentadas en el vehiculo se ;2 >4 % 19:16,20,21, 22,

14 . . o . 23.
informan, segun lo establecido en los procedimientos internos. 3
15  Las reparaciones basicas mecanicas, eléctricas o de diverso tipo se efectian, . conocimiento y formacion en:
teniendo en cuentas las autorizaciones e instrucciones recibidas. Conduccion y normas de transito.
16 El aseo y cuidado de la presentacion interna y externa del vehiculo se

realizan de acuerdo con las condiciones del mismo.

Las vias principales y alternas de la ciudad se conocen y transitan para
17 | efectuar el traslado de funcionarios y elementos de acuerdo con instrucciones
y planes de seguridad presentados.

Los sitios de apoyo, hospitalario y de seguridad se identifican para efectuar

175. Ubicacion geografica | 18 desplazamientos de urgencia en caso de necesidad.

Las rutas para efectuar desplazamientos debido a situaciones de orden
19 ' publico se conocen y transitan para brindar seguridad y agilizar el transporte
de los funcionarios y usuarios.

La agudeza de los sentidos permite una capacidad normal de recepcion de la
20 | informacion audible, visible o palpable en la forma en que la proporcionen los
aparatos o dispositivos previstos para la conduccion de un vehiculo,

Los movimientos ejecutados se realizan con destreza y potencia de tal forma

21 ; . X ]
que le permitan maniobrar y conducir el vehiculo automotor.

176. Aptitud psicofisica La coordinacion visomotora es adecuada para la ejecucion en forma

22 | simultinea de las tareas que lo requieran, con rapidez y precision para la
conduccion del vehiculo.

La estabilidad emocional y psiquica se manifiesta en las actividades de
23 i conduccion y el trato, para brindar confianza a los funcionarios y usuarios de
Su servicio.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION INGENIEROS - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar labores de arquitectura, ingenieria y construccion mediante el disefio y elaboracién de dibujos y planos, siguiendo los
procedimientos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar la elaboracion y revisién de trabajos de dibujos y planos con base en conceptos preliminares de los
proyectistas, usando las técnicas establecidas para dibujo.

2. Hacer uso de programas de disefio y dibujo computarizado, con el fin de revisar los planos arquitecténicos y de
ingenieria para realizar las correcciones a las que haya lugar de acuerdo con los procedimientos y reglamentos
establecidos.

3. Proponer y efectuar borradores de los planos arquitectonicos, redes, estructuras eléctricas, hidraulicas y sanitarias que
sean requeridos.

4, Efectuar las modificaciones en los dibujos y planos de los proyectos de acuerdo con las instrucciones del proyectista.

5. Generar el registro y control de los planos desarrollados, teniendo en cuenta el proyecto al cual pertenecen.

6. Disponer de las herramientas informaticas, equipos y software de dibujo y arquitectura, con el fin de dar cumplimiento a
los requerimientos asignados.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 94, DIBUJANTE ARQUITECTONICO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los disefios arquitectonicos se realizan como apoyo al desarrollo de
proyectos de infraestructura.
Los bosquejos y maquetas se elaboran como apoyo para la presentacion de

proyectos.
251. Elaboracion de 3 Los trabajos de disefio arquitectonico se realizan de acuerdo con las
planos, maquetas y especificaciones técnicas establecidas. Producto y/o servicio:
dibujos en general 4 Los disefios y bosquejos apoyan la construccion de estructuras, maquinaria y Planos

equipo. Disefios

Los materiales y suministros necesarios para el disefio arquitectonico y | Informes.
5 actividades de dibujo técnico se solicitan y administran de acuerdo con los

procedimientos establecidos. DeSﬂpe.ﬁ .
g  Los programas informaticos se conocen para la eleccion de la técnica Observacion directa de los
pertinente de acuerdo al requerimiento del disefio. criterios de desempefio.
252. Manejo de software 7 Las herramientas informéticas se utilizan con destreza y precision para la 3,4,5,6,7,9,10,11.
en dibujo y arquitectura presentgcién'de Iosld'ibujos y planos requeridos en los proyectos. . Conocimiento v formacion:
8 Los equipos informaticos se emplean de acuerdo con las instrucciones de los Herramientas informaticas

manuales de uso.

9 Las manos se mueven con facilidad y precisién para la realizacion de trabajos
. de tipo operativo.

233. Coordinacion 10 | Las tareas con la vista y las manos se ejecutan en forma simultanea y
visomotora coordinada con agilidad y precision.

11 | Enlas técnicas de visualizacion espacial se demuestra manejo y control.

enfocadas al dibujo.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar la instalacion y adecuacién de redes y equipos eléctricos de acuerdo con las necesidades de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.
3.

8.

Realizar la instalaciéon de redes y aparatos eléctricos de la unidad asignada, garantizando su funcionamiento
permanente.

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de redes y aparatos eléctricos e informar si se presentan anomalias.
Verificar y solicitar oportunamente los materiales y repuestos requeridos para atender posibles fallas de la red eléctrica
que puedan generar interrupcién del fluido o impedir el funcionamiento de equipos eléctricos.

Efectuar el diagnostico del estado de las redes y equipos eléctricos, formulando las recomendaciones pertinentes para
garantizar su funcionamiento.

Recibir las visitas de la empresa de energia de caracter técnico a las que haya lugar para prevenir posibles fallas,
presentando reportes e informes.

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 de seguridad establecidas en su area de desempefio.
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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

284. Estudios de
mantenimiento de

1 Las cantidades de materiales se identifican, teniendo en cuenta las
necesidades reales.

2 Las especificaciones técnicas se definen de acuerdo al plan de
mantenimiento aprobado.

instalaciones
- ) ) ) Producto y/o servicio:
3 El mqntenlmlento preventivo y correctivo se ejecuta de acuerdo con las : Orden de Mantenimiento
necesidades Reportes e informes
P o p 1 Solicitudes de insumos.
Las labores de albanileria, pintura, electricidad, plomeria, ornamentacion,
4 | jardineria, cerrajeria y demés reparaciones locativas se realizan de acuerdo .
e Desempefio:
con los requerimientos. g
Observacion directa de los
Los materiales asignados se utiizan de manera racional para el Criterios de desempefio.
5 imi i i 4,5,7,10, 11,12, 13, 14,15, 16
- mantenimiento y reparaciones locativas .9, 7,10,11, 12,13, 14, 15, 16,
285. Mantenimiento y 18.

reparaciones locativas

6 Las reparaciones locativas se realizan, teniendo en cuenta las normas de
seguridad industrial.

El cronograma de mantenimiento y reparaciones locativas se cumple de
acuerdo con lo previsto y a las instrucciones recibidas
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

8 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
9 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 10 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
1" Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
12 Las manos se mueven con facilidad y precisién para la realizacion de trabajos
de tipo operativo.
233. Coordinacion 13 Las tareas con la vista y las manos se ejecutan en forma simultanea y
visomotora coordinada con agilidad y precision.
14 Enlas técnicas de visualizacion espacial se demuestra manejo y control.
15 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
16 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
— . las actividades asignadas
226. Seguridad industrial 9
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
17 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
18 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Instalacion y adecuacion de redes
eléctricas, curso basico de
electricidad y seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo en la parte eléctrica de los vehiculos asignados a la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

5.

6.

Revisar y efectuar la reparacion del sistema eléctrico de los vehiculos, segun las normas técnicas y ordenes recibidas,
para garantizar la disponibilidad permanente del parque automotor.

Revisar periédicamente el parque automotor, realizando mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
asignados de acuerdo con los procedimientos establecidos y las érdenes de trabajo impartidas.

Informar oportunamente sobre las necesidades de repuestos, insumos y equipos requeridos para efectuar la reparacion
de los vehiculos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Utilizar los elementos de dotacién 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.

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

2 o .
diagndstico requerido.
286. Diagnostico de 3 El estado de los vehiculos se evallia en forma integral para determinar las
automotores reparaciones y mantenimiento a llevar a cabo.
4 Los sistemas electromecanicos del vehiculo se inspeccionan de acuerdo con

1 Los vehiculos de pasajeros y mercancias se inspeccionan periddicamente
para evaluar su estado mecanico y condicién de funcionamiento

Los motores se revisan para determinar las fallas presentadas y efectuar el

los procedimientos establecidos. Producto y/o servicio:

. . s - . . . Hoja de vida del vehiculo
5 Los sistemas de induccion electrénica, sistemas de encendido, sistemas de Renortes e informes de
carga y alimentacion se revisan para determinar su estado. P

diagndstico
g  Lareparacién mecanica del vehiculo se realiza, segin las normas técnicas e Solicitud de insumos.
instrucciones recibidas.
Desempefio:
7 La reparacion de los sistemas eléctricos se realiza, segin las normas Observacion directa de los
técnicas e instrucciones recibidas. criterios de desempefio.
3,7,8,9,14,15,16, 17,18, 19,
287. Mantenimiento y g  Lainstalacién y manipulacion de las partes electricas de los vehiculos se 21,
reparacion de efectlia para garantizar su adecuado funcionamiento.
automotores 9 Las reparaciones menores en electricidad se realizan de acuerdo con los
diagndsticos realizados.
10 Los acabados de pintura y latoneria se realizan de acuerdo con los

procedimientos establecidos para dar un acabado final.

1" El desmonte y ensamble de autopartes se realiza de acuerdo con
condiciones técnicas para su funcionamiento.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

12 instrucciones de funcionamiento para la realizacién de actividades de
mantenimiento.
13 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencién de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 14 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
15 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
L Los movimientos de coordinacién visomotora se realizan con destreza y
220. Coordinacién 16 . e . ; .
. potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 17 integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
18 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
19 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
— . las actividades asignadas
226. Seguridad industrial ?
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
20 i acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
21 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Instalacién y adecuacion de redes
eléctricas de vehiculos y
seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las tareas mecanicas para la conservacion del parque automotor al servicio de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

5.

6.

Ejecutar el mantenimiento y reparacion mecéanica del parque automotor, segun las normas técnicas y oOrdenes
recibidas, para garantizar la disponibilidad permanente de los vehiculos.

Efectuar el diagnostico e inspecciones periddicas realizadas al parque automotor e informar sobre sus fallas para
realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asignados de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Dar curso a la solicitud de los repuestos, insumos y equipos necesarios para la reparacién de los vehiculos de acuerdo
a los procedimientos y normas vigentes.

Utilizar los elementos de dotacidn 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.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

286. Diagnéstico de
automotores reparaciones y mantenimiento a llevar a cabo.

Los vehiculos de pasajeros y mercancias se inspeccionan periddicamente
para evaluar su estado mecanico y condicién de funcionamiento

2 Los motores se revisan para determinar las fallas presentadas y efectuar el
diagndstico requerido.

3 El estado de los vehiculos se evalla en forma integral para determinar las

4 Los sistemas electromecanicos del vehiculo se inspeccionan de acuerdo con

los procedimientos establecidos. Producto v/o servicio:

Los sistemas de induccion electronica, sistemas de encendido, sistemas de | Hoja de vida del vehiculo

287. Mantenimiento y

reparacion de
automotores 9 Las reparaciones menores en electricidad se realizan de acuerdo con los

5 carga y alimentacion se revisan para determinar su estado. Informe diagnostico
Reportes e informes
6 La reparacidn mecanica del vehiculo se realiza segun las normas técnicas e | Solicitud de suministros
instrucciones recibidas.
- : - : . . Desempefio:
7 Lg reparacion de IolsIS|stemas eléctricos se realiza segun las normas técnicas | Opservacion directa de los
e instrucciones recibidas. criterios de desempefio.

8 La instalacion y manipulacién de las partes eléctricas de los vehiculos se $932? 7,8,9,1415,16,17, 18,

efectua para garantizar su adecuado funcionamiento.

diagnosticos realizados.

10 Los acabados de pintura y latoneria se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos para dar un acabado final.

El desmonte y ensamble de autopartes se realiza de acuerdo con

1 e o . .
condiciones técnicas para su funcionamiento.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

12 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
13 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 14 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
15 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
. 16 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
220. Coordinacion potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 17 | integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
18 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
19 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
o ) las actividades asignadas
226. Seguridad industrial
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
20 : acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
21 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Mecanica basica, conduccion y
seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Atender a los usuarios en las areas asignadas, de acuerdo con las normas de protocolo y etiqueta.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Encargarse de atender los pedidos de los usuarios en los puntos de atencién, cumpliendo las normas de etiqueta y
protocolo para la satisfaccion del cliente.

2. Atender a los usuarios que asistan a eventos y servicios en los diferentes puntos de atencion, siguiendo las normas de

etiqueta y protocolo establecidas.

Efectuar la preparacién de bebidas ordenadas, controlando e informando sobre el stock del bar para su reposicion.

4, Mantener en perfecto estado y limpieza su ambiente de trabajo con el fin de tenerlo ordenado en todo momento para el

servicio.

Adecuar el menaje, utensilios y demas elementos de forma oportuna para garantizar un adecuado servicio.

6. Efectuar las labores de lavado, limpieza y acomodacion de elementos de cocina utilizados durante el servicio,
cumpliendo con las medidas higiénicas establecidas.

7. Desarrollar las tareas de eliminacion, reciclaje y disposicién final de los elementos organicos de acuerdo con las
normas y parametros establecidos.

8. \Verificar e informar sobre los insumos y equipos requeridos para desempefiar la labor asignada, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

9. 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.

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.

o

o

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacidn jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 120. SERVICIOS DE HOSPEDAJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 La atencion a los huéspedes se proporciona cumpliendo con los
protocolos de servicio establecidos para ofrecer bienestar.

El suministro de alimentos y bebidas se proporciona cumpliendo con
306. Prestacion del servicio 2 ilos protocolos de servicio establecidos para satisfacer los

de hospedaje y requerimientos del usuario. Producto y/o servicio:
alimentacion. 5 Los servicios prestados se reportan y registran para el tramite de Servicios realizados
facturacion segin los procedimientos establecidos. Solicitud de insumos -
Encuestas de satisfaccion.
4 La presentacion personal se evidencia de acuerdo con la actividad
desarrollada segun los protocolos establecidos Desempefio:
5 Lainformacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, Observacion directa de los criterios de
con el fin de dar solucion a los requerimientos del usuario. desempefio.
o . : : 1,2,4,5,8,9,10, 11, 13.
164. Atencién 6 |Iios requerlrrlle?tdosly ate_n(:lones prestadas se registran, con el fin de
personalizada evar un control de las mismas
7 Los servicios de la dependencia se informan al usuario, de acuerdo

con su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

120. SERVICIOS DE HOSPEDAJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para

8 . -
164. Atencién satisfacer sus requerimientos.
personalizada 9 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.
10 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
1" Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
— . realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en g
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
12 i de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencién de
incidentes y accidentes
13 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para

mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacidn en:
Atencion al cliente, manipulacién de
alimentos, etiqueta y protocolo, mesa
y bar.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO — COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la produccion general de la emisora, con el objetivo de generar productos de calidad que permitan la difusién de los
mensajes institucionales de acuerdo con los protocolos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar y revisar los pregrabados de los programas institucionales, perifoneo, audio para video establecidos por la
Fuerza, para ser difundidos por la Red de Emisoras del Ejército Nacional.

2. Efectuar la edicion y difusién de cufias radiales en apoyo a las campafias institucionales.

3. Hacer uso de los mecanismos de control de calidad de sonido, para la produccion de programas radiales en las

emisoras institucionales.

4. Hacer uso adecuado del software de audio de edicién, de produccion y de emision de los programas radiales de la

Fuerza.

5. Cumplir con los horarios y tiempos de emision audiovisual, de acuerdo con la programacion establecida.

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 rea de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacidn jerarquica de la Fuerza
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

24. APOYO PERIODISTICO

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

La transcripcion de datos periodisticos y entrevistas se realiza de manera
textual para garantizar la concordancia de la informacion audiovisual en medios
escritos

70. Transcripcion de
informacién periodistica

Los boletines informativos y ofros instrumentos de divulgacion periodistica se
proyectan de acuerdo al lenguaje utilizado por los medios de comunicacion para
su conocimiento interno

Los escritos se proyectan teniendo en cuenta las normas de ortografia, sintaxis
y redaccion periodistica utilizada en la divulgacién de asuntos del Sector
Defensa

Las agendas y programas para el desarrollo de eventos periodisticos se
elaboran y proyectan, segln las necesidades institucionales, la planeacion
establecida y las instrucciones recibidas

71. Apoyo logistico
noticioso

Las listas de chequeo para la realizacion de actividades de divulgacion
periodistica se elaboran de acuerdo con las instrucciones recibidas

Los equipos propios de la actividad noticiosa se emplean para el apoyo de
eventos periodisticos de acuerdo con las instrucciones recibidas

Producto y/o servicio:

Libro control, grabaciones
estadisticas e informe mensual
de actividades realizadas.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,2,3,4,5,6.

Conocimiento y formacién en:
Locucion, redaccion, audio y
sonido.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Elaborar los trabajos tipograficos, cumpliendo estandares de calidad y normas de artes graficas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Producir la composicion grafica de reproduccion e impresion de los trabajos asignados, aplicando recursos, técnicas
tipograficas y procedimientos establecidos de acuerdo con las 6rdenes de produccion.

2. Desarrollar el proceso de impresion final, de acuerdo con los estandares de calidad, e informar inconsistencias o
anomalias de los disefios e impresiones a realizar.

3. Requerir los repuestos, insumos y equipos que se requieran para efectuar trabajos de tipografia, de acuerdo con las
normas Y los procedimientos establecidos.

4. Utilizar los elementos de dotacion, proteccion y seguridad industrial permanentemente, asi como herramientas y
equipos de trabajo asignados para el servicio de acuerdo con las normas establecidas en su area de desempefio.

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 informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Familia

101, IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

263. Disefio y
elaboracién de
publicaciones

El proceso de fotomecanica se efectla de acuerdo con las especificaciones
técnicas de la orden de produccion

El disefio de las publicaciones se realiza de acuerdo con las especificaciones
solicitadas por el cliente.

El disefio y/o diagramacion se realiza conforme a los lineamientos de la orden
de produccion y a las especificaciones técnicas

Producto y/o servicio:

El proceso del acabado o terminado final se realiza de acuerdo al control de
calidad del producto de impresion elaborado.

Los moldes para la impresion tipografica se elaboran siguiendo las
especificaciones técnicas solicitadas para llevar a cabo trabajos editoriales y
de impresion.

Los trabajos realizados para las actividades de impresién se planifican y
ejecutan utilizando las técnicas para el disefio, acabados, terminados y las
especificaciones técnicas.

265. Calidad de la
impresion.

El control de los disefios e impresiones se realiza utilizando las técnicas y
equipos necesarios para obtener un producto de alta calidad.

En las diferentes impresiones graficas se utilizan técnicas de pruebas,
efectuando los controles de calidad.

Los controles de los disefios e impresion se efectlian de acuerdo a los
manuales de procedimientos y de calidad del producto terminado.

Trabajos Impresos

Informes y/o reportes
Informes de control de calidad
Solicitud de insumos.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
2,3,8,9,12,13, 14,15, 16,17, 19
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

10 instrucciones de funcionamiento para la realizacién de actividades de
mantenimiento.
1" La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes
equipos, herramientas
y elementos 12 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
13 Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos
. 14 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
220. Coordinacion potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de méaquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas. 15 integren la accién de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
16 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
17 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
226. Seguridad las actividades asignadas
industrial en - - - -
actividades operativas. Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
18 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
19 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Tipografia, impresién por tipos,
clases, fuentes tipograficas, manejo
de tintas, color y papel.
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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
Técnico

Técnico de Servicios

5-1

10

Donde se ubique el cargo

1

II. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educacion basica secundaria

Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada

lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las tareas mecanicas para la conservacion del parque automotor al servicio de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

5.

Dar cumplimiento a las actividades de mantenimiento y reparaciéon mecanica del parque automotor, segun las normas
técnicas y érdenes recibidas, para garantizar la disponibilidad permanente de los vehiculos.

Efectuar el diagndstico e inspecciones periddicas realizadas al parque automotor e informar sobre sus fallas para
realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asignados de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Tramitar de forma oportuna la solicitud de los repuestos, insumos y equipos necesarios para la reparacion de los
vehiculos de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

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 desemperio.

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 informacion —

institucionales de[ Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 108. MECANICA AUTOMOTRIZ
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los vehiculos de pasajeros’ y mercanc‘ia‘s’ se inspepciongn periodicamente . producto vio servicio:
para evaluar su esta_do mecanico y cqndlcmn de funcionamiento Hoja de vida del vehiculo
o Los motores se revisan para determinar las fallas presentadas y efectuar el - nforme diagnostico
diagndstico requerido. Reportes e informes
286. Diagndstico de 3 El estado de los vehiculos se evalla en forma integral para determinar las | Solicitud de suministros.
automotores reparaciones y mantenimiento a llevar a cabo. Desempefio:
4 Los sistemas electromecanicos del vehiculo se inspeccionan de acuerdo con - Observacion directa de los
los procedimientos establecidos. criterios de desempefio.
5 | Los sistemas de induccion electronica, sistemas de encendido, sistemas de 2,3,6,7,8,9,14 15,16, 17,18,
carga y alimentacion se revisan para determinar su estado. 19,21.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La reparacidn mecanica del vehiculo se realiza segun las normas técnicas e

6 . . o
instrucciones recibidas.
7 La reparacion de los sistemas eléctricos se realiza segun las normas técnicas
e instrucciones recibidas.
o 8 La instalacién y manipulacién de las partes eléctricas de los vehiculos se
287. Mantenimiento y efectla para garantizar su adecuado funcionamiento.
reparacion de
automotores 9 Las reparaciones menores en electricidad se realizan de acuerdo con los
diagnosticos realizados.
10 Los acabados de pintura y latoneria se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos para dar un acabado final.
1" El desmonte y ensamble de autopartes se realiza de acuerdo con
condiciones técnicas para su funcionamiento.
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
12 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
13 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencién de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 14 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
15 Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
. 16 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
220. Coordinacion potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 17 integren la accién de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
18 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
19 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
o ) las actividades asignadas
226. Seguridad industrial
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
20 i acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
1 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Mecanica basica, conduccion y
seguridad industrial.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Técnico
Denominacion: Técnico de Servicios
Cadigo: 5-1
Grado: 9
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 22
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de dos (2) afios de educacion basica secundaria Nueve (9) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Fabricar y reparar los muebles y enseres de madera de acuerdo con las necesidades de las dependencias.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

5.

6.

Desempefiar las actividades relacionadas con la elaboracion, restauracion, pintura, tapizado y reparacion de muebles,
enseres y articulos de madera, garantizando su funcionalidad.

Llevar a cabo la instalacién y adecuacién de muebles de oficina y elementos de madera que sean requeridos de
acuerdo con las necesidades de los usuarios finales.

Solicitar los materiales y elementos requeridos para la elaboracion y reparacion de muebles de acuerdo con las normas
y procedimientos establecidos.

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.

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.

DEL

NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 95. DISENO, FABRICACION Y MANTENIMIENTO DE MUEBLES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

253. Disefio de muebles 2

Los muebles se disefian y elaboran de acuerdo con las instrucciones y
especificaciones recibidas.

Producto y/o servicio:
En el disefio de muebles se presentan propuestas para optimizar los : Orden de mantenimiento

espacios y satisfacer las necesidades. Informes y/o reportes
Solicitudes de insumos.

Las cantidades de materiales se identifican, teniendo en cuenta el disefio
para cumplir los requerimientos y especificaciones técnicas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 95. DISENO, FABRICACION Y MANTENIMIENTO DE MUEBLES
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 Las piezas de los muebles y accesorios se fabrican de acuerdo con las
ordenes de trabajo
5 Los muebles y accesorios se ensamblan de acuerdo con las técnicas
correspondientes
254.tE.IakéoraC|or;) Iy 6 El mantenimiento de los muebles y accesorios se realiza de acuerdo con las
?c%r;:éeriog muebles y ordenes de trabajo.
Los herrajes y accesorios se colocan utilizando las herramientas disponibles
7 para la elaboracion y reparacion de muebles, segun las instrucciones
recibidas.
8 El producto terminado se ajusta a los estandares de calidad para la
utilizacién, segun las necesidades y requerimientos presentados.
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
9 instrucciones de funcionamiento para la realizacién de actividades de
mantenimiento. Desempeio:
. 10 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad i Observacion directa de los
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes criterios de desempefio empleo.
equipos, herramientas y 1,2,6,7, 11,12, 13, 14, 15, 16,
elementos 1" Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se : 18.
solicitan, segun los procedimientos establecidos
Conocimiento y formacién en:
12 Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente para : Trabajos de carpinteria,
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos. ebanisteria, tapiceria y seguridad
industrial.
290. Coordinacion 13 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
viso.motora para el potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 14 | integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
15 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
16 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
226. Seguridad industrial las actividades asignadas
en actividades operativas Los elementos de dotacién, proteccion y seguridad personal se utilizan de
17+ acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencién de incidentes y
accidentes
18 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Prestar el servicio de conduccion para el transporte de personal, bienes y servicios de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

o

8.

Ejecutar las drdenes de transporte asignadas, con el fin de movilizar pasajeros y bienes de acuerdo con las
necesidades del servicio.

Verificar que se encuentren en regla los documentos requeridos para el transito del vehiculo y garantizar el
cumplimiento de las normas de transito y procedimientos de conduccidn vigentes.

Efectuar las actividades de mantenimiento de primer escalon de los vehiculos pertenecientes al parque automotor.
Desempefiar las actividades necesarias para mantener el aseo, presentacion y funcionamiento del vehiculo puesto a
su disposicion de acuerdo con las normas establecidas.

Verificar el vehiculo a cargo inspeccionando sus condiciones esenciales antes de iniciar labores e informar las
anomalias encontradas, con el fin de garantizar su permanente disponibilidad.

Utilizar los elementos de dotacién 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.

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 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 de[ Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

60. CONDUCCION DE VEHICULOS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

172. Manejo de vehiculos

Los vehiculos se conducen de forma segura para el apoyo en el cumplimiento
de actividades laborales.

2 El vehiculo se conduce de manera defensiva para la proteccién de las
personas y los materiales encomendados.

3 El vehiculo se conduce de manera ofensiva para dar respuesta en: prqct0 vio servicio:

automotores

situaciones de alto riesgo.

El vehiculo se conduce aunque presente fallas mecanicas, en situaciones
que se requiera por la seguridad del personaje.

Las caracteristicas y conduccion de un vehiculo blindado se conocen y
practican para el transporte de valores y cargas bajo su responsabilidad.

173. Normas y
procedimiento de
conduccion

Las normas de transito se conocen y aplican para garantizar la seguridad de
los funcionarios, usuarios y el cuidado del vehiculo.

Los procedimientos internos para la conduccion de los vehiculos se aplican
de acuerdo con instrucciones emitidas.

Los cuidados basicos en primeros auxilios se realizan en caso de emergencia
para la seguridad y atencion a los funcionarios.

Hoja de vida del vehiculo
Lista de chequeo
Recorridos realizados
Informes y/o reportes.

Desempefio:

Observacion directa de los
criterios de desempefio.
1,2,3,4,5,15, 16, 20, 21, 22,
23.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 60. CONDUCCION DE VEHICULOS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los extinguidores y utensilios para prevenir incendios se emplean para la

9 . :
respuesta a situaciones de riesgo.
173. Normas y . - L . .
rocedimiento de 10 Los medios de comunicacion, de rastreo y posicionamiento global se utilizan
P . para agilizar los servicios prestados.
conduccion
1" Los documentos requeridos para la conduccion del vehiculo se llevan y se
informa sobre su vigencia
12 Las inspecciones diarias y periddicas al vehiculo asignado se realizan de
acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.
13 Las partes del tablero de instrumentos de los vehiculos se identifican para

facilitar el proceso de conduccién y presentar los informes correspondientes.

174. Cuidado del vehiculo : 14

Los reportes de novedades o situaciones presentadas en el vehiculo se
informan, segun lo establecido en los procedimientos internos.

Las reparaciones basicas mecanicas, eléctricas o de diverso tipo se efecttian,

15 ! o ) . o
teniendo en cuentas las autorizaciones e instrucciones recibidas.
16 El aseo y cuidado de la presentacion interna y externa del vehiculo se
realizan de acuerdo con las condiciones del mismo.
Las vias principales y alternas de la ciudad se conocen y transitan para
17 | efectuar el traslado de funcionarios y elementos de acuerdo con instrucciones

y planes de seguridad presentados.

175. Ubicacion geografica : 18

Los sitios de apoyo, hospitalario y de seguridad se identifican para efectuar
desplazamientos de urgencia en caso de necesidad.

19

Las rutas para efectuar desplazamientos debido a situaciones de orden
publico se conocen y transitan para brindar seguridad y agilizar el transporte
de los funcionarios y usuarios.

20

La agudeza de los sentidos permite una capacidad normal de recepcion de la
informacion audible, visible o palpable en la forma en que la proporcionen los
aparatos o dispositivos previstos para la conduccién de un vehiculo,

21

Los movimientos ejecutados se realizan con destreza y potencia de tal forma
que le permitan maniobrar y conducir el vehiculo automotor.

176. Aptitud psicofisica
22

La coordinacion visomotora es adecuada para la ejecucion en forma
simultanea de las tareas que lo requieran, con rapidez y precision para la
conduccidn del vehiculo.

23

La estabilidad emocional y psiquica se manifiesta en las actividades de
conduccién y el trato, para brindar confianza a los funcionarios y usuarios de
Su Servicio.

Conocimiento y formacién en:
Conduccion y normas de transito.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar la instalacion y adecuacién de redes y equipos eléctricos de acuerdo con las necesidades de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

Desempefiar las tareas de instalacion de redes y aparatos eléctricos de la unidad asignada, garantizando su
funcionamiento permanente.

Verificar y efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de redes y aparatos eléctricos e informar si se presentan
anomalias.

Identificar y solicitar oportunamente los materiales y repuestos requeridos para atender posibles fallas de la red
eléctrica que puedan generar interrupcion del fluido o impedir el funcionamiento de equipos eléctricos.

Diagnosticar el estado de las redes y equipos eléctricos, formulando las recomendaciones pertinentes para garantizar
su funcionamiento.

Recibir las visitas de la empresa de energia de caracter técnico a las que haya lugar para prevenir posibles fallas,
presentando reportes e informes.

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 de seguridad establecidas en su area de desempefio.
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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

Criterios de desempefio Evidencias

284, Estudios de

1 Las cantidades de materiales se identifican, teniendo en cuenta las
necesidades reales.

Las especificaciones técnicas se definen de acuerdo al plan de

fnanten[m|ento de 2 mantenimiento aprobado.
instalaciones
o ) ) ) Producto y/o servicio:
3 El mantenimiento preventivo y correctivo se ejecuta de acuerdo con las . Orden de Mantenimiento
necesidades Reportes e informes
Las labores de albafiileria, pintura, electricidad, plomeria, ornamentacion, Solicitudes de insumos.
4 jardineria, cerrajeria y demas reparaciones locativas se realizan de acuerdo Desempefio:
con los requerimientos. Zesempeno.
Observacion directa de los
5  Los materiales asignados se utiizan de manera racional para el criterios de desempefio.

285. Mantenimiento y

mantenimiento y reparaciones locativas

reparaciones locativas

Las reparaciones locativas se realizan, teniendo en cuenta las normas de
seguridad industrial.

El cronograma de mantenimiento y reparaciones locativas se cumple de
acuerdo con lo previsto y a las instrucciones recibidas

4,5,7,10, 11,12, 13, 14, 15, 16,
18.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

8 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
9 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 10 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
1" Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
12 Las manos se mueven con facilidad y precisién para la realizacion de trabajos
de tipo operativo.
233. Coordinacion 13 Las tareas con la vista y las manos se ejecutan en forma simultanea y
visomotora coordinada con agilidad y precision.
14 Enlas técnicas de visualizacion espacial se demuestra manejo y control.
15 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
16 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
— . las actividades asignadas
226. Seguridad industrial 9
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
17 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
18 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Instalacion y adecuacion de redes
eléctricas, curso basico de
electricidad y seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo en la parte eléctrica de los vehiculos asignados a la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desempefiar las actividades de reparacion del sistema eléctrico de los vehiculos, segun las normas técnicas y 6rdenes
recibidas, para garantizar la disponibilidad permanente del parque automotor.

2. Inspeccionar periddicamente el parque automotor, realizando mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
asignados de acuerdo con los procedimientos establecidos y las érdenes de trabajo impartidas.

3. ldentificar e informar oportunamente sobre las necesidades de repuestos, insumos y equipos requeridos para efectuar
la reparacion de los vehiculos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4, Utilizar los elementos de dotacién 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.

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 informacion —

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 108. MECANICA AUTOMOTRIZ
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los vehiculos de pasajeros y mercancias se inspeccionan periddicamente
para evaluar su estado mecanico y condicién de funcionamiento
2 Los motores se revisan para determinar las fallas presentadas y efectuar el
diagndstico requerido.
286. Diagnéstico de 3 El estado de los vehiculos se evalla en forma integral para determinar las
automotores reparaciones y mantenimiento a llevar a cabo.
4 Los sistemas electromecanicos del vehiculo se inspeccionan de acuerdo con N
los procedimientos establecidos. Producto y/o servicio:
: - - e S Hoja de vida del vehiculo
5  Los sistemas de induccion electrénica, sistemas de encendido, sistemas de . Reportes e informes de
carga y alimentacion se revisan para determinar su estado. diagndstico
o - . . , - Solicitud de insumos.
6 La reparaciéon mecanica del vehiculo se realiza, segun las normas técnicas e
instrucciones recibidas. o
Desempefio:
; La reparacion de los sistemas eléctricos se realiza, segin las normas Observacion directa de los
técnicas e instrucciones recibidas. criterios de desempefio.
: : : : : 3,7,8,9,14 15,16, 17, 18, 19,
o 8 La instalacion y manipulacién de las partes eléctricas de los vehiculos se : 21.
287. Ma_ntemmlento y efectla para garantizar su adecuado funcionamiento.
reparacion de : - :
automotores g  Las reparaciones menores en electricidad se realizan de acuerdo con los
diagnésticos realizados.
10 Los acabados de pintura y latoneria se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos para dar un acabado final.
1" El desmonte y ensamble de autopartes se realiza de acuerdo con
condiciones técnicas para su funcionamiento.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

12 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
13 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencién de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 14 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
15 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
L Los movimientos de coordinacién visomotora se realizan con destreza y
220. Coordinacién 16 . e . ; .
. potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucién de tareas que
herramientas 17 integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
18 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
19 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
— . las actividades asignadas
226. Seguridad industrial ?
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
20 i acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
21 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Instalacién y adecuacion de redes
eléctricas de vehiculos y
seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar los servicios de estilista, cumpliendo con los protocolos de bioseguridad y normas institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

5.

6.

Suministrar el servicio de corte de cabello, manicura y pedicura al personal militar de acuerdo con los protocolos de
bioseguridad y normas institucionales.

Hacer uso de los protocolos de bioseguridad para la utilizacion y esterilizacion de los elementos de trabajo para
peluqueria, con el fin de brindar un servicio con la debida asepsia a los usuarios.

Requerir los insumos y equipos de peluqueria, segun las normas y procedimientos establecidos, para garantizar la
normal prestacion del servicio.

Utilizar los elementos de dotacion, proteccién y bioseguridad permanentemente, asi como las herramientas y equipos
de trabajo asignados para el servicio de acuerdo con las normas establecidas.

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 114. PELUQUERIA Y CUIDADO PERSONAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

297. Peluqueria y cuidado
personal.

1 Los servicios de peluqueria y cuidado personal de militares y civiles se
realizan de acuerdo con los parametros institucionales.

2 Las normas de higiene y seguridad en el servicio de peluqueria se
aplican para la atencion de los usuarios

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
3 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento. Producto y/o servicio:

Planilla trabajos realizados

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de = Solicitud de suministros
seguridad industrial para la prevencién de accidentes Registro manejo de herramientas

219. Operacion de equipos, Encuesta de satisfaccion.

herramientas y elementos

5 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los | Desempefio:

trabajos se solicitan segun los procedimientos establecidos Observacion directa de los criterios de
desempefio.

Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente ' 2,5 6,7, 8, 9, 10, 12, 13, 17.

6 para informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

220. Coordinacion
visomotora para el manejo

de méquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas. 8 integren la accién de la vista y las manos, con precision para el

7 Los movimientos de coordinacién visomotora se realizan con destreza
y potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.

manejo de equipos y herramientas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 114. PELUQUERIA Y CUIDADO PERSONAL
Competencias Criterios de desempefio
9 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
10 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
. . ) realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
11 de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes
12 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.
13 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa,
con el fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
14 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de
llevar un control de las mismas
164. Atencion 15 Los servicios de la dependencia se informan al usuario, de acuerdo
personalizada con su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
16 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para
satisfacer sus requerimientos y brindar la atencion solicitada.
17 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.

Conocimientos y formacién en:
Atencién al cliente, curso de
bioseguridad, corte basico.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO - DIRECCION DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar, mediante ilustraciones, las campafias institucionales de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

6.

7.

Desarrollar piezas gréficas para campafias institucionales de imagen corporativa y de comunicaciones estratégicas
desarrolladas por la Fuerza.

Proyectar piezas publicitarias orientadas al desarrollo de camparias institucionales que realicen las unidades operativas
mayores, menores y unidades tacticas.

Plantear proyectos de artes graficas encaminadas al apoyo de las campafias institucionales, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Plantear propuestas de comunicacién grafica mediante ilustraciones impresas dirigidas a la poblacién civil, propias
tropas y a grupos al margen de la ley.

Disefiar comics e ilustraciones, bajo los pardmetros que dicte la Fuerza, en apoyo a los medios de comunicacion con
que cuenta la Institucion.

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 de[ Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

263. Disefio y elaboracion

El proceso de fotomecanica se efectia de acuerdo con las
especificaciones técnicas de la orden de produccion

El disefio de las publicaciones se realiza de acuerdo con las
especificaciones solicitadas por el cliente.

Producto y/o servicio:
Historietas, Cartillas, Volantes,

llustraciones digitales e impresas,
Logos, Personajes.

3 El disefio y/o diagramacion se realiza conforme a los lineamientos de la

orden de produccion y a las especificaciones técnicas. -
Desempefio:
Observacion directa de los

de publicaciones

El proceso del acabado o terminado final se realiza de acuerdo al control
de calidad del producto de impresion elaborado.

Los moldes para la impresion tipografica se elaboran siguiendo las
especificaciones técnicas solicitadas para llevar a cabo trabajos editoriales
y de impresion.

Los trabajos realizados para las actividades de impresion se planifican y
ejecutan utilizando las técnicas para el disefio, acabados, terminados y las
especificaciones técnicas.

criterios de desempefio.
2,3.

Conocimiento y formacién en:
Dibujo y comics, creacion de
personajes e historietas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO — COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la produccion general de la emisora, con el objetivo de generar productos de calidad que permitan la difusion de los
mensajes institucionales de acuerdo a los productos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

9.

Preparar y efectuar la locuciéon de programas radiales, para la difusiéon de noticias, informativos nacionales y/o
emisiones musicales, de acuerdo a la programacion establecida.

Preparar los programas radiales asignados, efectuando la investigacion de temas y busqueda de personajes de interés
publico, con el fin de actualizar a la audiencia de la Fuerza.

Efectuar reportajes de diferentes temas de opinion, con el fin de actualizar a la poblacién sobre temas de interés
nacional.

Efectuar la emisién de programas con calidad de técnica vocal, tener conocimiento y habilidad de las normas
gramaticales basadas en los principios de la locucién, con el propdsito de aumentar la audiencia, dando cumplimiento a
las normas y politicas establecidas.

Estudiar los diferentes medios de comunicacion nacionales e internacionales, con el fin de mantener actualizado el
reporte de noticias, dando cumplimiento a las normas establecidas en su area de desempefio.

Ejercer como maestro de ceremonia y animador en los diferentes eventos institucionales.

Acatar las drdenes e instrucciones emanadas por el coordinador general de las emisoras del Ejército y el superior
jerarquico en las unidades donde corresponda la emisora.

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 24. APOYO PERIODISTICO

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

70. Transcripcion de
informacion periodistica

La transcripcion de datos periodisticos y entrevistas se realiza de manera
1 textual para garantizar la concordancia de la informacién audiovisual en
medios escritos.

Los boletines informativos y otros instrumentos de divulgacion periodistica o
2 se proyectan de acuerdo al lenguaje utlizado por los medios de = Productoylo servicio:

comunicacién para su conocimiento interno. Grabaciones, registro de
produccién.

Los escritos se proyectan, teniendo en cuenta las normas de ortografia,
3 sintaxis y redaccion periodistica utilizada en la divulgacion de asuntos del - Desempefio:
Sector Defensa. Observacion directa de los

criterios de desempefio.
Las agendas y programas para el desarrollo de eventos periodisticos se : 1, 2, 3, 4, 5, 6.

4 elaboran y proyectan, segun las necesidades institucionales, la planeacion
establecida y las instrucciones recibidas. Conocimiento y formacién en:
Locucion, redaccion y manejo de

71. Apoyo logistico Las listas de chequeo para la realizacion de actividades de divulgacion : méaster.

noticioso periodistica se elaboran de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6 Los equipos propios de la actividad noticiosa se emplean para el apoyo de
eventos periodisticos de acuerdo con las instrucciones recibidas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las tareas mecanicas para la conservacion del parque automotor al servicio de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desempefar las actividades de mantenimiento y reparacién mecénica del parque automotor, segin las normas
técnicas y érdenes recibidas, para garantizar la disponibilidad permanente de los vehiculos.

2. Aplicar sus conocimientos en el diagndstico e inspecciones periddicas realizadas al parque automotor e informar sobre
sus fallas para realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asignados de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Prever la solicitud de los repuestos, insumos y equipos necesarios para la reparacion de los vehiculos de acuerdo a los
procedimientos y normas vigentes.

4. Utilizar los elementos de dotacién 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.

5. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidon 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 informacion —

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 108. MECANICA AUTOMOTRIZ
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los vehiculos de pasajeros y mercancias se inspeccionan periddicamente
para evaluar su estado mecanico y condicién de funcionamiento
9 Los motores se revisan para determinar las fallas presentadas y efectuar el
diagndstico requerido.
o 3 El estado de los vehiculos se evalla en forma integral para determinar las
286. Diagnostico de reparaciones y mantenimiento a llevar a cabo.
automotores . o . . .
4 Los sistemas electromecanicos del vehiculo se inspeccionan de acuerdo con
los procedimientos establecidos.
: : : X : : : Producto y/o servicio:
5 Los sistemas de induccion electronica, sistemas de encendido, sistemas de  Hoja de vida del vehiculo
carga y alimentacion se revisan para determinar su estado. Informe diagnostico
g  Lareparacion mecénica del vehiculo se realiza segin las normas técnicas e gelr,’o,mzsde informes
instrucciones recibidas. olicitud de suministros.
7 Lg reparaf:ién de Iolslsistemas eléctricos se realiza segun las normas técnicas | Desempefio:
e instrucciones recibidas. Observacion directa de los
- ,, - o - - criterios de desempefio.
g  Lainstalacién y manipulacion de las partes electricas de los vehiculos se 2 3 6 7 8 9,14 15, 16, 17, 18,
287. Mantenimiento y efectua para garantizar su adecuado funcionamiento. 19.21.
reparacion de i . .
Las reparaciones menores en electricidad se realizan de acuerdo con los
automotores 9 N -
diagnosticos realizados.
10 Los acabados de pintura y latoneria se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos para dar un acabado final.
1" El desmonte y ensamble de autopartes se realiza de acuerdo con
condiciones técnicas para su funcionamiento.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

12 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
13 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 14 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
15 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
. 16 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
220. Coordinacion potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 17 | integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
18 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
19 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
o ) las actividades asignadas
226. Seguridad industrial
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
20 : acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
21 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Mecanica basica, conduccion y
seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en eventos institucionales y publicos, realizando la interpretacién de piezas musicales de acuerdo con la programacion
establecida.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar la interpretacion de himnos, marchas y demas obras musicales solicitadas teniendo en cuenta las actividades
programadas por la unidad.

2. Acudir de forma puntual a las presentaciones y ensayos, de acuerdo con la programacion y rutinas establecidas por el
mando.

3. Estudiar las partituras con anterioridad a los ensayos y presentaciones, de conformidad con las instrucciones emitidas
por el director de banda de musicos o el superior inmediato.

4, Asistir a las capacitaciones tedrico practicas realizadas por los directores de banda, cumpliendo con las actividades y
ejercicios programados.

5. Preparar, proponer y ensayar la interpretacion de nuevos repertorios musicales para acompafar los eventos que se
requieran.

6. Efectuar el respectivo estudio individual para fortalecer la técnica e interpretacion de su instrumento, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

7. Ejecutar el mantenimiento y conservacién de los elementos a su cargo, informando cualquier novedad que se presente
con ellos.

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 102. INTERPRETACION MUSICAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los instrumentos musicales se interpretan de acuerdo con las partituras e
instrucciones impartidas.

Los sonidos, tonos y timbres se perciben e identifican en las diversas
2 melodias para su interpretacion segln las pautas establecidas por el
director.

Producto y/o servicio:
Registro fotografico o filmico
Evaluaciones

266. Destreza musical 3 Las cualidades técnicas durante la interpretacion ’de una pieza musical se ' Planillas e informes.

reflejan en los factores de limpieza, ritmo y afinacion.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio
1,2,3,4,5,6.

Los recursos vocales y/o instrumentales se utilizan para comunicar su
4 version de una pieza musical, de acuerdo a las guia dada por el director
musical.

Las ceremonias y eventos de la entidad se amenizan de acuerdo al tipo de
intervencion musical que se requiera. Conocimiento y formacién en:
Dominio del instrumento musical
Solfeo y entrenamiento auditivo
Nociones basicas de armonia.

Las piezas musicales que se encuentren dentro del repertorio pero no
6 programadas para el evento son interpretadas, con el fin de satisfacer las
267. Improvisacion solicitudes del publico.

musical

La interpretacion de piezas musicales se realiza de manera creativa como
respuesta a una solicitud personal o requerimiento del publico.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo a las maquinarias y equipos industriales asignados.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

6.

7.

Maniobrar e inspeccionar periddicamente los equipos y maquinaria asignados segun las 6rdenes de produccion y los
procedimientos establecidos.

Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos y maquinaria que le sean asignados, aplicando las
normas establecidas.

Solicitar los repuestos, insumos y equipos necesarios para la operacién de la maquinaria asignada, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

Poner al dia las hojas de vida de las maquinas asignadas, efectuando informes y reportes de las novedades que se
presenten.

Utilizar los elementos de dotacidn 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.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 111. OPERACION DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS INDUSTRIALES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

292. Operacion de 9 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
equipos y herramientas solicitan con la debida anticipacion.
especializadas 3 Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente.

Los equipos especializados se utilizan y manejan de acuerdo con los
1 manuales de operacion para prestar el apoyo en la elaboracion de productos
y la prestacion de servicios.

4 El material sobrante se recicla o incinera de acuerdo con las normas  Producto y/o servicio: senvigio:
medioambientales. Hoja de vida de las maquinas

Planilla control
Informes y/o reportes
Solicitud de insumos.

Las fallas del equipo se diagnostican e informan para evitar traumatismos en
el proceso productivo y en el servicio prestado.

El mantenimiento del equipo especializado se realiza periodicamente para la

realizacion y cumplimiento de las actividades asignadas. Desempeﬁo: .
Observacion directa de los

7 | Las reparaciones se realizan de acuerdo con las especificaciones técnicas. | criterios de desempefio.

283. Mantenimiento y 2568910 11 12. 13. 14
reparacion de maquinaria g  Los repuestos e insumos se solicitan con anticipacion y de acuerdo con los 16,
Yy €quipos. procedimientos establecidos.

Los informes sobre el funcionamiento del equipo se presentan oportunamente
para evitar traumatismos en el proceso productivo y en el servicio prestado.

El mantenimiento preventivo y correctivo de extintores se realiza en los
10  tiempos establecidos para garantizar su funcionamiento en casos de
emergencia.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

111. OPERACION DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS INDUSTRIALES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los movimientos de coordinacién visomotora se realizan con destreza y

Conocimiento y formacién en:

220. Coordinacion " potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 12 integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
13 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
14 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
o ) las actividades asignadas
226. Seguridad industrial
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
15 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencién de incidentes y
accidentes
16 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Mantenimiento preventivo de
maquinaria, manejo de
herramientas y seguridad
industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDO Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar labores de cuidado y proteccién basica a los caninos, utilizando las técnicas establecidas, para contribuir en el
mantenimiento de su salud y su estado fisico.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proporcionar alimento y agua diariamente al canino, en las cantidades y horarios definidos, efectuando revisiones
fisicas para mantener en perfectas condiciones al animal.

2. Efectuar las tareas de entrenamiento del canino, de acuerdo con las fases establecidas para que se mantenga y realice
el trabajo asignado, asi como la recreacion y descanso del mismo.

3. Organizar y realizar el mantenimiento de las unidades caninas, garantizando la higiene, utilizando métodos de
desinfeccion, fumigacion y flameado.

4. Verificar y requerir oportunamente los insumos y medicamentos, con el fin de atender los requerimientos, de acuerdo a
los procedimientos vigentes.

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 en su area de desempefio.

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, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 75. ADIESTRAMIENTO ANIMAL

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

El entrenamiento y adiestramiento de caninos y otras especies se efectla
1 para la realizacion de operaciones militares, de seguridad y atencion de
emergencias

El adiestramiento canino y de otras especies se realiza dirigido a la deteccion

209. Entrenamiento
animal

de narcoticos

Producto y/o servicio:

Las actividades de buen trato y supervivencia animal se realizan de acuerdo
con los requerimientos de los mismos

Las técnicas de deteccion de narcéticos, defensa y supervivencia de los
caninos y ofras especies se aplican de acuerdo con los procedimientos
establecidos

La relacion de entrenamiento hombre — canino y otras especies se mantiene
equilibrada en cumplimiento de las técnicas establecidas

Las condiciones psicofisicas y los movimientos corporales se evidencian en
el desarrollo de actividades de adiestramiento animal

210. Manejo de
elementos para
adiestramiento canino y
otras especies

Los elementos y equipos para el entrenamiento se utilizan teniendo en
cuenta las técnicas establecidas

Los elementos y equipos necesarios para el entrenamiento se solicitan segin
los procedimientos establecidos

Los elementos y equipos asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Hoja de vida del canino

Registro de adiestramiento y
entrenamiento

Registro aseo y mantenimiento de
unidades caninas.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
2,3,4,5,6,9,10.

Conocimiento y formacién en:
Entrenamiento canino y auxiliar
de enfermeria canino.

Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan para
la prevencién de accidentes
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Técnico
Denominacion: Técnico de Servicios
Cadigo: 5-1
Grado: 8
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 178
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de dos (2) afios de educacion basica secundaria Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

ll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

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 la documentacién que se maneja en la dependencia, registrando todos los movimientos en el software de

gestion documental.

2. Preparar respuestas, documentos, solicitudes 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. Organizar el inventario de archivo, respondiendo por su seguridad y custodia de acuerdo con las normas y

procedimientos establecidos.
4. \Verificar planes y proyectos para mejorar la prestacion de los servicios del area de desempefio.

5. Brindar un adecuado servicio al usuario interno y externo de forma personal o telefénica suministrando informacién y

documentos solicitados con autorizacion para divulgar de acuerdo con los protocolos y procedimientos establecidos.

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

asignados, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Preparar informes, presentaciones, estadisticas y consolidacion de informacién 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 jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

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

o 2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos.
89. Destreza y precision -
en diaitacion El software y los programas se utilizan para elaborar documentos,
9 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.
administracién L . ) ) ) )
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
. seguimiento respectivo.
92. Gestion de
documentos y 1" Los procedimientos establecidos en la dependencia se conocen y aplican
Co ara agilizar la distribucion de la correspondencia.
comunicaciones
Los documentos prioritarios se identifican y se tramitan de acuerdo con
12
instrucciones recibidas.
13 Los documentos se clasifican y conservan de acuerdo con las normas de
gestion documental.
Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones
14
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.
La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con el
17
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 senicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencién 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 formacion en:
Atencion al cliente, redaccion,
ortografia, herramientas
informaticas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar la instalacion y adecuacién de redes y equipos eléctricos de acuerdo con las necesidades de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar la instalacion de redes y aparatos eléctricos de la unidad asignada, garantizando su funcionamiento
permanente.

2. Desarrollar el mantenimiento preventivo y correctivo de redes y aparatos eléctricos e informar si se presentan
anomalias.

3. Solicitar oportunamente los materiales y repuestos requeridos para atender posibles fallas de la red eléctrica que
puedan generar interrupcion del fluido o impedir el funcionamiento de equipos eléctricos.

4, Presentar el diagndstico del estado de las redes y equipos eléctricos, formulando las recomendaciones pertinentes
para garantizar su funcionamiento.

5. Recibir las visitas de la empresa de energia de caracter técnico a las que haya lugar para prevenir posibles fallas,
presentando reportes e informes.

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 de seguridad establecidas en su area de desempefio.

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 jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

Las cantidades de materiales se identifican, teniendo en cuenta las

necesidades reales.

284, Estudios de

Las especificaciones técnicas se definen de acuerdo al plan de

mantenimien 2 o
ma te imie fo de mantenimiento aprobado.
instalaciones
3 El mantenimiento preventivo y correctivo se ejecuta de acuerdo con las
necesidades
Las labores de albafiileria, pintura, electricidad, plomeria, ornamentacién,
4 | jardineria, cerrajeria y demas reparaciones locativas se realizan de acuerdo
con los requerimientos.
5 Los materiales asignados se utilizan de manera racional para el

285. Mantenimiento y

mantenimiento y reparaciones locativas

reparaciones locativas

Las reparaciones locativas se realizan, teniendo en cuenta las normas de
seguridad industrial.

El cronograma de mantenimiento y reparaciones locativas se cumple de
acuerdo con lo previsto y a las instrucciones recibidas

Producto y/o servicio:
Orden de Mantenimiento
Reportes e informes
Solicitudes de insumos.

Desempefio:

Observacion directa de los
criterios de desempefio.
4,5,7,10, 11,12, 13, 14, 15, 16,
18.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

8 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
9 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 10 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
1" Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
19 Las manos se mueven con facilidad y precision para la realizacion de trabajos
de tipo operativo.
233. Coordinacion 13 Las tareas con la vista y las manos se ejecutan en forma simultanea y
visomotora coordinada con agilidad y precision.
14 Enlas técnicas de visualizacion espacial se demuestra manejo y control.
15 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
16 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
— . las actividades asignadas
226. Seguridad industrial 9
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
17 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
18 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacion en:
Instalacién y adecuacion de redes
eléctricas, curso basico de
electricidad y seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo en la parte eléctrica de los vehiculos asignados a la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

5.

6.

Reparar el sistema eléctrico de los vehiculos, seguin las normas técnicas y érdenes recibidas, para garantizar la
disponibilidad permanente del parque automotor.

Llevar a cabo inspecciones periddicas al parque automotor, ejecutando el mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos asignados de acuerdo con los procedimientos establecidos y las érdenes de trabajo impartidas.

Informar oportunamente sobre la necesidad de repuestos, insumos y equipos requeridos para efectuar la reparacion de
los vehiculos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Utilizar los elementos de dotacién proteccién 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.

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

286. Diagnéstico de

Los vehiculos de pasajeros y mercancias se inspeccionan periddicamente
para evaluar su estado mecanico y condicién de funcionamiento

9 Los motores se revisan para determinar las fallas presentadas y efectuar el
diagndstico requerido.

El estado de los vehiculos se evallia en forma integral para determinar las

automotores reparaciones y mantenimiento a llevar a cabo.
4 Los sistemas electromecanicos del vehiculo se inspeccionan de acuerdo con
los procedimientos establecidos. Producto y/o servicio:
) ) , L ) ) ) Hoja de vida del vehiculo
5 Los S|stemas de !deCC|on_eIectron|ca, S|st§mas de encendido, sistemas de Reportes e informes de
carga y alimentacion se revisan para determinar su estado. diagnostico
g  Lareparacion mecanica del vehiculo se realiza, segin las normas técnicas Solicitud de insumos.
instrucciones recibidas. 3
7 La reparacion de los sistemas eléctricos se realiza, segin las normas Desempefio:
técnicas e instrucciones recibidas. Observacion directa de los

287. Mantenimiento y
reparacion de
automotores diagndsticos realizados.

criterios de desempefio.
8 La instalacion y manipulacion de las partes eléctricas de los vehiculos se ' 3,7, 8,9, 14, 15, 16, 17, 18, 19,
efectla para garantizar su adecuado funcionamiento. 21.

Las reparaciones menores en electricidad se realizan de acuerdo con los

10 Los acabados de pintura y latoneria se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos para dar un acabado final.

El desmonte y ensamble de autopartes se realiza de acuerdo con

1 e o . .
condiciones técnicas para su funcionamiento.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

12 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
13 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencién de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 14 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
15 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
L Los movimientos de coordinacién visomotora se realizan con destreza y
220. Coordinacién 16 . e . ; .
. potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucién de tareas que
herramientas 17 integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
18 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
19 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
— . las actividades asignadas
226. Seguridad industrial ?
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
20 i acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
21 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Instalacién y adecuacion de redes
eléctricas de vehiculos y
seguridad industrial.




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

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL MANUAL ESPECIFICO | Pagina 1021 de 1741

& 7% COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES DE FUNCIONES Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

EJERCITO NACIONAL
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar el proceso de produccion de trabajos litograficos en la seccién de publicaciones de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

Apoyar la planeacion, organizacién y seguimiento de las érdenes de trabajo, segin la necesidad a las areas de
(diagramacion, impresién digital, impresion laser, rigidos, impresion offset, encuadernacion, etc.) con el fin de dar
cumplimiento a la programacion establecida, de acuerdo con los lineamientos y politicas de la Fuerza.

Apoyar la Implementacion de los mecanismos de control de calidad en la produccion de trabajos litograficos, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Apoyar las actividades involucradas en los procedimientos productivos internos de la Seccion de Publicaciones,
elaborando las hojas de ruta y el MRP (Plan de Requerimiento de Materiales), con el fin de garantizar el cumplimiento
del cronograma de produccion, teniendo en cuenta los lineamientos del Ejército Nacional.

Elaborar y presentar informes de las novedades produccion de trabajos litograficos que se presenten, al responsable
del proceso de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Participar en los comités o grupos de evaluacién de materias primas, insumos y otros materiales utilizados en los
diferentes procesos productivos cuando estos se requieran, velando por el cumplimiento de los estandares de calidad
establecidos.

Apoyar la implementacion de acciones de mejora o correctivas sobre los trabajos a realizar, comunicandose
permanentemente con las areas para garantizar que el producto cumpla con los requisitos del cliente y las normas
graficas establecidas.

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

El proceso de fotomecanica se efectlia de acuerdo con las especificaciones -
1 ! P - P Producto y/o servicio:
técnicas de la orden de produccién "
Documento arte final

Trabajos impresos

Reportes e informes
Solicitud de insumos

Libro Record (Hoja de vida)
mantenimiento, suministros y

El disefio de las publicaciones se realiza de acuerdo con las especificaciones
solicitadas por el cliente.

3 El disefio y/o diagramacion se realiza conforme a los lineamientos de la orden
de produccion y a las especificaciones técnicas.

263. Disefio y elaboracion reparaciones

de publicaciones

Hoja de ruta del proceso

El proceso del acabado o terminado final se realiza de acuerdo al control de :
Informes de control y calidad.

calidad del producto de impresion elaborado.

Los moldes para la impresion tipografica se elaboran siguiendo las | Desempefio:

5 especificaciones técnicas solicitadas para llevar a cabo trabajos editoriales y | Observacion directa de los

de impresion. criterios de desempefio.

Los trabajos realizados para las actividades de impresién se planifican y | 2, 3,7, 8, 12, 13, 14, 15, 16, 17,
6 ejecutan utilizando las técnicas para el disefio, acabados, terminados y las ; 19

especificaciones técnicas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

265. Calidad de la
impresion.

El control de los disefios e impresiones se realiza utilizando las técnicas y
equipos necesarios para obtener un producto de alta calidad.

En las diferentes impresiones graficas se utilizan técnicas de pruebas,
efectuando los controles de calidad.

Los controles de los disefios e impresion se efectian de acuerdo a los
manuales de procedimientos y de calidad del producto terminado.

219. Operacion de
equipos, herramientas y
elementos

10

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.

1

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
industrial para la prevencion de accidentes

12

Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos

13

Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.

220. Coordinacién
visomotora para el
manejo de maquinas y
herramientas.

14

Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.

15

La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucién de tareas que
integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.

226. Seguridad industrial
en actividades operativas

16

El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.

17

Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
las actividades asignadas

18

Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes

19

Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su
ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Tipos de impresion, manejo de
color, papel y tinta, herramientas
informaticas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las tareas mecanicas para la conservacion del parque automotor al servicio de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Cumplir con las funciones relacionadas de mantenimiento y reparacién mecanica del parque automotor, segun las
normas técnicas y ordenes recibidas, para garantizar la disponibilidad permanente de los vehiculos.

2. Preparar el diagnostico e inspecciones periddicas realizadas al parque automotor e informar sobre sus fallas para
realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asignados de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Poner en conocimiento las necesidades de repuestos, insumos y equipos necesarios para la reparacion de los
vehiculos de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

4. 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.

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 informacion —

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 108. MECANICA AUTOMOTRIZ
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los vehiculos de pasajeros y mercancias se inspeccionan periddicamente
para evaluar su estado mecanico y condicién de funcionamiento
2 Los motores se revisan para determinar las fallas presentadas y efectuar el
diagndstico requerido.
286. Diagnostico de 5  Elestado de los vehiculos se evaliia en forma integral para determinar las
automotores reparaciones y mantenimiento a llevar a cabo.
4 Los sistemas electromecanicos del vehiculo se inspeccionan de acuerdo con : Producto y/o servicio:
los procedimientos establecidos. Hoja de vida del vehiculo
; : o o ; : Informe diagnostico
Los sistemas de induccion electrénica, sistemas de encendido, sistemas de g
5 limentacié . determi tad Reportes e informes
cargaya |nl1'en acmrw §e revisan r'>ara e ermmar su e’s ado. - Solicitud de suministros.
6 La reparacién mecanica del vehiculo se realiza segun las normas técnicas e
instrucciones recibidas. Desempefio:
7 La reparacion de los sistemas eléctricos se realiza segun las normas técnicas ;| Observacion directa de los
e instrucciones recibidas. criterios de desempefio.
g  Lainstalacion y manipulacion de las partes eléctricas de los vehiculos se 2,3,6,7,8,9,14 15,16, 17,18,
287. Mantenimiento y efectla para garantizar su adecuado funcionamiento. 19,21,
reparacion de 9 Las reparaciones menores en electricidad se realizan de acuerdo con los
automotores diagnosticos realizados.
10 Los acabados de pintura y latoneria se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos para dar un acabado final.
1" El desmonte y ensamble de autopartes se realiza de acuerdo con
condiciones técnicas para su funcionamiento.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

12 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
13 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 14 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
15 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
. 16 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
220. Coordinacion potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 17 | integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
18 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
19 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
o ) las actividades asignadas
226. Seguridad industrial
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
20 : acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
21 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Mecanica basica, conduccion y
seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Atender a los usuarios en las areas asignadas, de acuerdo con las normas de protocolo y etiqueta.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

o

o

9.

10.

1.

Ocuparse de atender los pedidos de los usuarios en los puntos de atencion, cumpliendo las normas de etiqueta y
protocolo para la satisfaccion del cliente.

Brindar atencién a los usuarios que asistan a eventos y servicios en los diferentes puntos de atencion, siguiendo las
normas de etiqueta y protocolo establecidas.

Preparar las bebidas ordenadas, controlando e informando sobre el stock del bar para su reposicion.

Conservar en perfecto estado y limpieza su ambiente de trabajo con el fin de tenerlo ordenado en todo momento para
el servicio.

Adecuar el menaje, utensilios y demas elementos de forma oportuna para garantizar un adecuado servicio.

Efectuar las labores de lavado, limpieza y acomodacion de elementos de cocina utilizados durante el servicio,
cumpliendo con las medidas higiénicas establecidas.

Desarrollar las tareas de eliminacion, reciclaje y disposicién final de los elementos organicos de acuerdo con las
normas y parametros establecidos.

Revisar e informar sobre los insumos y equipos requeridos para desempefiar la labor asignada, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Utilizar los elementos de dotacién 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.

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 organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 120. SERVICIOS DE HOSPEDAJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

306. Prestacion del servicio 2 los protocolos de servicio establecidos para satisfacer los

1 La atencion a los huéspedes se proporciona cumpliendo con los
protocolos de servicio establecidos para ofrecer bienestar.

El suministro de alimentos y bebidas se proporciona cumpliendo con

de hospedaje y requerimientos del usuario. Producto y/o servicio:
alimentacion. 3 Los sericios prestados se reportan y registran para el tramite de Servicios realizados
facturacion seguin los procedimientos establecidos. Solicitud de insumos
Encuestas de satisfaccion.
4 La presentacion personal se evidencia de acuerdo con la actividad
desarrollada segun los protocolos establecidos Desempefio:
5 Lainformacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, Observacion directa de los criterios de
con el fin de dar solucion a los requerimientos del usuario. desempefio.
o . : : 1,2,4,5,8,9,10, 11, 13.
164. Atencién 6 Los requerimientos y ate_n(:lones prestadas se registran, con el fin de
personalizada llevar un control de las mismas
7 Los servicios de la dependencia se informan al usuario, de acuerdo

con su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

120. SERVICIOS DE HOSPEDAJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para

8 . -
164. Atencién satisfacer sus requerimientos.
personalizada 9 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.
10 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
1" Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
— . realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en g
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
12 i de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencién de
incidentes y accidentes
13 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para

mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacidn en:
Atencion al cliente, manipulacién de
alimentos, etiqueta y protocolo, mesa
y bar.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en eventos institucionales y publicos, realizando la interpretacion de piezas musicales de acuerdo con la programacion
establecida.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Presentar la interpretacion de himnos, marchas y demés obras musicales solicitadas teniendo en cuenta las
actividades programadas por la unidad.

2. Acudir de forma puntual a las presentaciones y ensayos, de acuerdo a la programacién y rutinas establecidas por el
mando.

3. Realizar las actividades de estudio de las partituras con anterioridad a los ensayos y presentaciones, de conformidad
con las instrucciones emitidas por el director de banda de musicos o el superior inmediato.

4, Asistir a las capacitaciones tedrico practicas realizadas por los directores de banda, cumpliendo con las actividades y
ejercicios programados.

5. Proponer y ensayar la interpretacion de nuevos repertorios musicales para acompafiar los eventos que se requieran.

6. Efectuar el respectivo estudio individual para fortalecer la técnica e interpretacion de su instrumento, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

7. Ejecutar el mantenimiento y conservacién de los elementos a su cargo, informando cualquier novedad que se presente
con ellos.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 102. INTERPRETACION MUSICAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los instrumentos musicales se interpretan de acuerdo con las partituras e
instrucciones impartidas.
Los sonidos, tonos y timbres se perciben e identifican en las diversas
2 melodias para su interpretacion seglin las pautas establecidas por el : Producto y/o servicio:
director. Registro fotografico o filmico
L idades técnicas durante [a int tacion d ) cal Evaluaciones
266. Destreza musical 3 as cualidades técnicas durante la interpretacion de una pieza musical se | pignillas e informes.

reflejan en los factores de limpieza, ritmo y afinacion.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio
1,2,3,4,5,6.

Los recursos vocales y/o instrumentales se utilizan para comunicar su
4 version de una pieza musical, de acuerdo a las guia dada por el director
musical.

5 Las ceremonias y eventos de la entidad se amenizan de acuerdo al tipo de o .
Conocimiento y formacién en:

intervencion musical que se requiera.

267. Improvisacion

Las piezas musicales que se encuentren dentro del repertorio pero no
programadas para el evento son interpretadas, con el fin de satisfacer las
solicitudes del publico.

musical

La interpretacion de piezas musicales se realiza de manera creativa como
respuesta a una solicitud personal o requerimiento del publico.

Dominio del instrumento musical
Solfeo y entrenamiento auditivo
Nociones basicas de armonia.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar los trabajos de sastreria para la adecuacion de uniformes del personal militar.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

7.

1.
2.

Responder por los arreglos de las prendas militares, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Presentar oportunamente la solicitud de materiales y herramientas necesarios para desempefiar la labor de sastreria,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Asear el area de trabajo, conservar en buen estado el material y equipo puesto a su disposicion e informar sobre el
estado y funcionamiento de la maquinaria a su cargo.

Presentar el registro y control de los trabajos realizados efectuando recomendaciones para mejorar la prestacion del
servicio a su cargo.

Utilizar los elementos de dotacién proteccion y seguridad industrial en la manipulacion de materiales, herramientas,
equipos y elementos de trabajo asignados para el servicio, de acuerdo con las normas establecidas en su area de
desempefio.

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 —
institucionales de[ Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

219. Operacion de equipos,
herramientas y elementos

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
1 instrucciones de funcionamiento para la realizaciéon de actividades de
mantenimiento.

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
seguridad industrial para la prevencion de accidentes de trabajo.

Producto y/o servicio:

Las herramientas y equipos necesarios para la realizaciéon de los
trabajos se solicitan segun los procedimientos establecidos

Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

226. Seguridad industrial en
actividades operativas

El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.

Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
realizacion de las actividades asignadas

Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
de 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.

Registro de trabajos realizados
Solicitud de suministros
Encuesta de satisfaccion.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
3,4,5,6,8.

Conocimiento y formacién en:
Uso y manejo de equipos,
herramientas e insumos para
fabricacion, seguridad industrial.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

96. ELABORACION DE PRENDAS MILITARES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

256. Elaboracion de
prendas de vestir

La confeccion de la prenda se ajusta al modelo establecido para el
cumplimiento de los reglamentos de las FF. MM. y de la Policia
Nacional.

10

Las propuestas para la confeccion se informan para la disminucion de
costos y mejoramiento del procedimiento de fabricacion de las
prendas, accesorios complementarios y elementos de uso privativo de
las Fuerzas Armadas

257. Terminado de la
prenda militar

1

Los estandares de calidad se cumplen en las prendas elaboradas para
la atencién a las Fuerzas Armadas

12

Los controles efectuados en el proceso de elaboracion de las prendas
se implementan para el cumplimiento de los requerimientos
presentados.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
9,11,12.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar la fabricacion, adecuacion y reparacion de elementos de metal, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

1.

Responder por el disefio, fabricacion y verificacion de elementos de metal y mobiliarios, utilizando las técnicas
definidas, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

Verificar y realizar el mantenimiento y reparacién del mobiliario y elementos de metal segun los procedimientos
establecidos.

Realizar oportunamente las solicitudes de materiales, repuestos y equipos requeridos para cumplir las tareas
asignadas, de acuerdo a los procedimientos y normas vigentes.

Asear el area de trabajo, conservar el material y equipo puesto a su disposicion e informar sobre el estado y
funcionamiento de la maquinaria a su cargo.

Utilizar los elementos de dotacion proteccion y seguridad industrial en la manipulacién de materiales, herramientas,
equipos y elementos de trabajo asignados para el servicio, de acuerdo a las normas establecidas en su area de
desempefio.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

284, Estudios de
mantenimiento de 2
instalaciones

Las cantidades de materiales se identifican teniendo en cuenta las
necesidades reales.

Las especificaciones técnicas se definen de acuerdo al plan de
mantenimiento aprobado.

El mantenimiento preventivo y correctivo se ejecuta de acuerdo con las
necesidades

Producto y/o servicio:

Registro de trabajos realizados
Informes y/o reportes
Solicitudes de suministros.

Las labores de albafileria, pintura, electricidad, plomeria,
4 ornamentacion, jardineria, cerrajeria y demas reparaciones locativas se
realizan de acuerdo con los requerimientos.

Los materiales asignados se utilizan de manera racional para el

285. Mantenimiento y 5 | mamtenimiento y reparaciones locativas Desempefio:

reparaciones locativas

Las reparaciones locativas se realizan teniendo en cuenta las normas de | OPservacion directa de los criterios

6 seguridad industrial. de desempefio.
e : : 4,5,7,10, 11,12, 13, 14, 15, 16,
7 El cronograma de mantenimiento y reparaciones locativas se cumple de 18.

acuerdo con lo previsto y a las instrucciones recibidas

219. Operacion de equipos, mantenimiento.
herramientas y elementos

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
8 instrucciones de funcionamiento para la realizaciéon de actividades de

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
seguridad industrial para la prevencion de accidentes
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los

" . 10 trabajos se solicitan segun los procedimientos establecidos
219. Operacion de equipos,
herramientas y elementos Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente para
11 informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
12 Las manos se mueven con facilidad y precision para la realizacién de
trabajos de tipo operativo.
233. Coordinacion 13 Las tareas con la vista y las manos se ejecutan en forma simultanea y
visomotora coordinada con agilidad y precision.
14 Enlas técnicas de visualizacion espacial se demuestra manejo y control.
15 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
16 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
— . realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en 9
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
17 de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes
18 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar

su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Tipos de soldadura, manejo de
herramientas y seguridad industrial
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Mantener actualizados los inventarios de los elementos del almacén.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

Registrar y efectuar las entradas, salidas, 6rdenes de suministro, traslados, reintegros, reasignaciones e inventarios de
bienes fisicos que sean de su competencia.

Llevar a cabo la revision, clasificacién y rotulacion de los bienes de la entidad bajo la responsabilidad del almacén,
siguiendo los procedimientos definidos.

Ubicar y almacenar los elementos que se encuentran en bodega para garantizar su conservacién y seguridad de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

Realizar el inventario fisico de los activos fijos en servicio, reportando novedades como el cambio de responsable o de
dependencia.

Actualizar el registro de inventarios del almacén y realizar la gestion documental interna y externa de la dependencia
para dar tramite a los procesos correspondientes.

Utilizar los elementos de proteccion personal y seguridad industrial, asi como las herramientas, equipos y elementos de
trabajo asignados para el servicio de la bodega de acuerdo con las normas establecidas en su area de desempefio.
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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 50. APOYO A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

Los bienes y materiales a cargo se organizan en el almacén y se distribuyen
de acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.

Las asignaciones de bienes se efectua de acuerdo con las instrucciones, N
requerimientos y procedimientos Producto y/o servicio:

Los bienes e insumos se alistan y despachan de acuerdo con las Eﬁgztﬁii::egrgsosiiffgfs
3 caracteristicas de los mismos, para preservarlos en su traslado y entrega al gay

151. Manejo de usuario final. bienes y elementos

inventarios

. ) . - ; Formatos de reintegros
4 Las muestras de los inventarios, selectivas, periddicas y esporadicas se . Informes y reportes de

efectian levantando las actas para el seguimiento de los bienes. novedades.

Los minimos y maximos de existencias se revisan e informan periédicamente

5 ) ) . Desempefio:
para mantener los niveles requeridos en la entrega de los bienes. o
Observacion directa de los
6 Los métodos de almacenamiento se emplean de acuerdo con las @ Criterios de desempefio.

caracteristicas de los bienes para su conservacion y proteccion. 2,3,4,57.

Los elementos propios de la organizacion se registran en el inventario
7 utilizando los aplicativos de control de almacén para llevar la identificacion y
seguimiento de los mismos.

Conocimiento y formacién en:
Manejo de almacenes, técnicas
de embalaje y conservacion de

121. Registro de La entrada y salida de bienes se registra conforme a los procedimientos ' bienes, seguridad industrial.

inventarios establecidos y a las instrucciones recibidas.

El software de inventario se emplean para efectuar el registro y control de los
bienes a cargo del almacén
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Fabricar y reparar los muebles y enseres de madera de acuerdo con las necesidades de las dependencias.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Dar curso a las actividades de elaboracidn, restauracion, pintura, tapizado y reparacion de muebles, enseres y articulos
de madera, garantizando su funcionalidad.

2. Instalar muebles de oficina y elementos de madera que sean requeridos, de acuerdo con las necesidades de los
usuarios finales.

3. Requerir los materiales y elementos para la elaboracion y reparacion de muebles, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

4, 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.

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 &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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 95. DISENO, FABRICACION Y MANTENIMIENTO DE MUEBLES

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

1 Los muebles se disefian y elaboran de acuerdo con las instrucciones y
especificaciones recibidas.

En el disefio de muebles se presentan propuestas para optimizar los

253. Disefio de muebles 2 espacios y satisfacer las necesidades.

3 Las cantidades de materiales se identifican, teniendo en cuenta el disefio
para cumplir los requerimientos y especificaciones técnicas.

4 Las piezas de los muebles y accesorios se fabrican de acuerdo con las
ordenes de trabajo

5 Los muebles y accesorios se ensamblan de acuerdo con las técnicas | Producto y/o servicio:

correspondientes Orden de mantenimiento
254. Elaboracion y g  El mantenimiento de los muebles y accesorios se realiza de acuerdo con las Informes y/o reportes
montaje de muebles y ordenes de trabajo. Solicitudes de insumos.
accesorios Los herrajes y accesorios se colocan utilizando las herramientas disponibles

7 para la elaboracion y reparacion de muebles, segin las instrucciones Des&pe.ﬁ )

recibidas. Opsgwa0|on directa (ie los

El producto terminado se ajusta a los estdndares de calidad para la rterios de desempefio empleo.
8 L ; : L 1,2,6,7, 11,12, 13, 14, 15, 16,
utilizacion, segun las necesidades y requerimientos presentados. 18
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
9 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad

219. Operacion de 10 . ; - .

; . industrial para la prevencion de accidentes
equipos, herramientas y - - - — :
elementos 1" Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se

solicitan, seguin los procedimientos establecidos

12 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

95, DISENO, FABRICACION Y MANTENIMIENTO DE MUEBLES

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y

2.2 0. Coordinacién 13 potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 14 integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
15 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
16 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
— . las actividades asignadas
226. Seguridad industrial ?
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
17 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencién de incidentes y
accidentes
18 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:

Trabajos de carpinteria,
ebanisteria, tapiceria y seguridad

industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Prestar el servicio de conduccion para el transporte de personal, bienes y servicios de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las dérdenes de transporte asignadas, con el fin de movilizar pasajeros y bienes, de acuerdo con las
necesidades del servicio.

2. Mantener en regla los documentos requeridos para el trénsito del vehiculo y garantizar el cumplimiento de las normas
de transito y procedimientos de conduccion vigentes.

3. Realizar las actividades de mantenimiento de primer escalén de los vehiculos pertenecientes al parque automotor.

4, Desarrollar las actividades necesarias para mantener el aseo, presentacion y funcionamiento del vehiculo puesto a su
disposicidn, de acuerdo con las normas establecidas.

5. Revisar el vehiculo a cargo inspeccionando sus condiciones esenciales antes de iniciar labores e informar las
anomalias encontradas, con el fin de garantizar su permanente disponibilidad.

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. 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 de[ Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 60. CONDUCCION DE VEHICULOS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los vehiculos se conducen de forma segura para el apoyo en el cumplimiento
de actividades laborales.
9 El vehiculo se conduce de manera defensiva para la proteccion de las
personas y los materiales encomendados. Producto v/o servicio:
Froducto y/o servicio:
. . ] . Hoj i | vehicul
172. Manejo de vehiculos 3 El vehiculo se conduce de manera ofensiva para dar respuesta en Ligjtz gz \:;lr? :q?jz Ove teuto
automotores situaciones de alto riesgo. Recorridos realizados
. - T Informes y/o reportes.
4 El vehiculo se conduce aunque presente fallas mecanicas, en situaciones
que se requiera por la seguridad del personaje. Desempefio:
L . ” . ) Observacion directa de los
5 as caracteristicas y conducciéon de un vehiculo blindado se conocen y criterios de desemperio
practican para el transporte de valores y cargas bajo su responsabilidad. 1234515 16p 20 '2 122
6 Las normas de transito se conocen y aplican para garantizar la seguridad de 2.
los funcionarios, usuarios y el cuidado del vehiculo. - .
Conocimiento y formacién en:
130:30'9’\(‘1?;111% de 7 Los procedimientos internos para la conduccion de los vehiculos se aplican Conduccion y normas de transito.
P . de acuerdo con instrucciones emitidas.
conduccion
8 Los cuidados basicos en primeros auxilios se realizan en caso de emergencia
para la seguridad y atencion a los funcionarios.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 60. CONDUCCION DE VEHICULOS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los extinguidores y utensilios para prevenir incendios se emplean para la

9 . }
respuesta a situaciones de riesgo.
173. Normas y . N . . "
rocedimiento de 10 Los medios de comunicacion, de rastreo y posicionamiento global se utilizan
P . para agilizar los servicios prestados.
conduccion
1 Los documentos requeridos para la conduccion del vehiculo se llevan y se
informa sobre su vigencia
12 Las inspecciones diarias y periddicas al vehiculo asignado se realizan de
acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.
13 Las partes del tablero de instrumentos de los vehiculos se identifican para

facilitar el proceso de conduccién y presentar los informes correspondientes.

174. Cuidado del vehiculo i 14

Los reportes de novedades o situaciones presentadas en el vehiculo se
informan, segun lo establecido en los procedimientos internos.

Las reparaciones basicas mecanicas, eléctricas o de diverso tipo se efecttian,

15 . o X . oy
teniendo en cuentas las autorizaciones e instrucciones recibidas.
16 El aseo y cuidado de la presentacion interna y externa del vehiculo se
realizan de acuerdo con las condiciones del mismo.
Las vias principales y alternas de la ciudad se conocen y transitan para
17 | efectuar el traslado de funcionarios y elementos de acuerdo con instrucciones

y planes de seguridad presentados.

175. Ubicacion geografica : 18

Los sitios de apoyo, hospitalario y de seguridad se identifican para efectuar
desplazamientos de urgencia en caso de necesidad.

19

Las rutas para efectuar desplazamientos debido a situaciones de orden
publico se conocen y transitan para brindar seguridad y agilizar el transporte
de los funcionarios y usuarios.

20

La agudeza de los sentidos permite una capacidad normal de recepcion de la
informacion audible, visible o palpable en la forma en que la proporcionen los
aparatos o dispositivos previstos para la conduccion de un vehiculo,

21

Los movimientos ejecutados se realizan con destreza y potencia de tal forma
que le permitan maniobrar y conducir el vehiculo automotor.

176. Aptitud psicofisica
22

La coordinacién visomotora es adecuada para la ejecucion en forma
simultanea de las tareas que lo requieran, con rapidez y precision para la
conduccion del vehiculo.

23

La estabilidad emocional y psiquica se manifiesta en las actividades de
conduccion y el trato, para brindar confianza a los funcionarios y usuarios de
SU Servicio.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION INGENIEROS -~ COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar labores de arquitectura, ingenieria y construccion mediante el disefio y elaboracion de dibujos y planos, siguiendo los
procedimientos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

Apoyar la elaboracién y revisidon de trabajos de dibujos y planos con base en conceptos preliminares de los
proyectistas, usando las técnicas establecidas para dibujo.

Aplicar programas de disefio y dibujo computarizado, con el fin de revisar los planos arquitectonicos y de ingenieria
para realizar las correcciones a las que haya lugar de acuerdo con los procedimientos y reglamentos establecidos.
Producir borradores de los planos arquitecténicos, redes, estructuras eléctricas, hidraulicas y sanitarias que sean
requeridos.

Dar curso a las modificaciones en los dibujos y planos de los proyectos de acuerdo con las instrucciones del
proyectista.

Llevar registro y control de los planos desarrollados, teniendo en cuenta el proyecto al cual pertenecen.

Disponer de las herramientas informaticas, equipos y software de dibujo y arquitectura, con el fin de dar cumplimiento a
los requerimientos asignados.

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 94. DIBUJANTE ARQUITECTONICO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los disefios arquitectonicos se realizan como apoyo al desarrollo de
proyectos de infraestructura.
9 Los bosquejos y maquetas se elaboran como apoyo para la presentacion de
proyectos.
251. Elaboracion de 3 Los trabajos de disefio arquitectonico se realizan de acuerdo con las
planos, maquetas y especificaciones técnicas establecidas. Producto y/o servicio:
dibujos en general 4 Losdisefios y bosquejos apoyan la construccion de estructuras, maquinaria y Planos
equipo. Disefios
. o : e e Informes.
Los materiales y suministros necesarios para el disefio arquitectonico y
5 actividgdgs de dibujo télcnico se solicitan y administran de acuerdo con los Desempefio:
procedimientos establecidos. Observacion directa de los
6 Los programas informaticos se conocen para la eleccion de la técnica . criterios de desempefio.
252. Manejo de software pertinente de acuerdo al requerimiento del disefio. 3,4,5,6,7,9,10, 11.
en dibujo y arquitectura 7 Las herramientas informaticas se utiizan con destreza y precision para la o .
presentacion de los dibujos y planos requeridos en los proyectos. Conommlento Y formaqon:
Herramientas informéticas
9 Las manos se mueven con facilidad y precision para la realizacion de trabajos : enfocadas al dibujo.
de tipo operativo.
233. Coordinacion 4o Les tareas con la vista y las manos se ejecutan en forma simuiténea y
visomotora coordinada con agilidad y precision.
11 Enlas técnicas de visualizacion espacial se demuestra manejo y control.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA — BATALLON DE INTENDENCIA “LAS JUANAS’

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el disefio y confeccion de prendas militares, de acuerdo con la orden de produccién y las instrucciones emitidas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

8.

1.

2.

Producir disefios y elaborar ayudas, dibujos y bocetos requeridos para la produccién de las diferentes prendas
militares, de acuerdo con la programacion establecida.

Producir los disefios finales, teniendo en cuenta las necesidades de confecciones y la prioridad establecida, de acuerdo
con los procesos de produccion de prendas militares.

Realizar los cambios requeridos en el disefio textil de prendas y supervisar su aplicacién, de acuerdo con la ficha
técnica.

Dar el adecuado uso a la maquinaria, equipos y herramientas, con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos de
disefio asignados, de acuerdo con los procedimientos de seguridad industrial establecidos.

Informar y solicitar los materiales necesarios, reelaborar actas de reintegro y la relacion de prendas desarrolladas.
Utilizar los elementos de dotacién, proteccion y seguridad industrial en la manipulacién de materiales, herramientas y
equipos, 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.

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

96. ELABORACION DE PRENDAS MILITARES

Competencias

Criterios de desempefio Evidencias

Las prendas son disefiadas en funcion de las medidas estandares
1 establecidas para los usuarios en las Fuerzas Armadas de Colombia vy la
Policia Nacional

La prenda militar se traza y confecciona de acuerdo con los requerimientos
2 del disefio establecidos en las normas y los estandares autorizados para los
miembros de las FF. MM. y la Policia Nacional

El trazo se realiza de acuerdo con las medidas determinadas en el disefio

255. Disefio y confeccion

establecido para los miembros de las Fuerzas Armadas

El moldeo de la prenda es acorde a los patrones y directrices establecidos
por el reglamento y las normas internas definidas.

Los cortes y la preparacion de la prenda se efectian de acuerdo con las
especificaciones establecidas.

256. Elaboracion de
prendas de vestir.

La confeccion de la prenda se ajusta al modelo establecido para el
cumplimiento de los reglamentos de las FF. MM. y de la Policia Nacional.

Las propuestas para la confeccion se informan para la disminucion de costos
y mejoramiento del procedimiento de fabricacion de las prendas, accesorios
complementarios y elementos de uso privativo de las Fuerzas Armadas

Producto y/o servicio:
Procedimientos

Actas de disefio

Planilla control de produccion
Formatos

Registro de consumos
Informes
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 96. ELABORACION DE PRENDAS MILITARES
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
8 Los estandares de calidad se cumplen en las prendas elaboradas para la
257 Terminado de Ia atencion a las Fuerzas Armadas
renda militar. i6
prenda milita 9 Los controles efectuados en el proceso de elaboracién de las prendas se
implementan para el cumplimiento de los requerimientos presentados.
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
10  instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
o 11 i ; - !
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes i
equipos, herramientas y Desempefio:
elementos. 12 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se corﬁ:ﬁg\;agfggslfg;e%i los
solicitan, segun los procedimientos establecidos '
ginfosp 2,3,4,7,9,12, 13, 14, 16, 17
13 !_c]:s equipos y herramientas asignadoslse contro_lar_l periédicar?eqte Para | conocimiento y Formacion en:
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos. Disefio y confeccion
Seguridad industrial.
14 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
15 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
o . las actividades asignadas
226. Seguridad industrial 9
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
16 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
17 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar entrenamientos deportivos y fisicos a los funcionarios militares y civiles de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

7.

Dar cumplimiento a los programas para el desarrollo de las actividades deportivas asignadas, generando rutinas de
trabajo y direccionando los entrenamientos a los usuarios de la Fuerza.

Llevar a cabo el registro de la valoracion de aptitudes y capacidades fisicas de los usuarios, con el fin de registrar
individualmente cada uno de los casos en forma detallada y discriminada para su control y seguimiento.

Orientar a los usuarios sobre el correcto funcionamiento y utilizacién de maquinas, elementos deportivos y equipos, con
el fin de evitar lesiones y deterioro de maquinas.

Desarrollar practicas deportivas, promoviendo las diferentes disciplinas deportivas y realizando torneos y campeonatos
al interior de la Fuerza.

Solicitar oportunamente los materiales, herramientas y equipos necesarios para garantizar el normal funcionamiento
del area de desempefio.

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 de[ Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

80. APOYO EN EL ENTRENAMIENTO Y ADMINISTRACION DEPORTIVA

Competencias

Criterios de desempefio Evidencias

Las disciplinas deportivas se conocen para orientar sobre su ejercicio y
1 practica competitiva de acuerdo con las técnicas propias de las mismas y las
caracteristicas de su desempefio

Las sesiones de entrenamiento y preparacion se realizan para lograr un nivel

2 de acondicionamiento fisico y técnico de los deportistas N
El cuidado del estado fisico del deportista se controla para velar por su salud Productg fo servicio:
’ y estado mental, \Hli[grsagg) rr]utinas seguimiento
221. Plreparacic')n de El acondicionamiento fisico de los deportistas se logra con la direccion y Rejgistro de ingre)éo
deportistas 4 orientacion en el programa de entrenamiento para el mejoramiento de 18 Actas de capacitacion
capacidad fisica en el desempefio deportivo Informes y/o reportes
5 La participacion de los equipos y deportistas en eventos y torneos se Encuesta de safisfaccion.

coordina y organiza para la representacion de la institucion. N
Desempefio:

Los informes sobre el rendimiento y comportamiento de los equipos y
deportistas se presentan para la toma de decisiones de acuerdo con los
procedimientos establecidos

222. Administracion de
instalaciones deportivas

La utilizacién de instalaciones y equipos se reglamenta y controla de acuerdo
con los manuales técnicos de uso y procedimientos establecidos.

Los horarios y programacién del uso de las instalaciones deportivas se
establecen para la prestacion del servicio y cuidado de la infraestructura y
€quipos a su cargo.

Las labores administrativas requeridas para el funcionamiento de la
instalacion deportiva se ejecutan, segln las instrucciones y procedimientos
establecidos.

Observacion directa de los
criterios de desempefio.
3,4,5,7,8,10, 11.

Conocimiento y formacién en:
Entrenamiento deportivo, normas
deportivas y reglamentos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

80. APOYO EN EL ENTRENAMIENTO Y ADMINISTRACION DEPORTIVA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

189. Control de
inventarios de repuestos
e insumos de
mantenimiento

Los inventarios de los repuestos e insumos se solicitan, controlan y coordinan

10 . . o .
para el funcionamiento de las maquinas y equipos.
Los sistemas informaticos de control de inventarios se utilizan para el control
11 |y seguimiento de los repuestos e insumos requeridos por las maquinas y

equipos para su funcionamiento.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar los servicios de estilista, cumpliendo con los protocolos de bioseguridad y normas institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

5.

6.

Disponer sus servicios para el corte de cabello, manicura y pedicura del personal militar, de acuerdo con los protocolos
de bioseguridad y normas institucionales.

Poner en practica los protocolos de bioseguridad para la utilizacidn y esterilizacién de los elementos de trabajo para
peluqueria, con el fin de brindar un servicio con la debida asepsia a los usuarios.

Gestionar los insumos y equipos de peluqueria requeridos, segun las normas y procedimientos establecidos, para
garantizar la normal prestacion del servicio.

Utilizar los elementos de dotacion, proteccidn y bioseguridad permanentemente, asi como las herramientas y equipos
de trabajo asignados para el servicio, de acuerdo con las normas establecidas.

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 114. PELUQUERIA Y CUIDADO PERSONAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los servicios de peluqueria y cuidado personal de militares y civiles se
. . realizan de acuerdo con los parametros institucionales.
297. Peluqueria y cuidado
personal. . ) » .
2 Las normas de higiene y seguridad en el servicio de peluqueria se
aplican para la atencion de los usuarios
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
3 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de »
mantenimiento. Producto y/o servicio:
Planilla trabajos realizados
4 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de Solicitud de suministros
. _ seguridad industrial para la prevencién de accidentes Registro manejo de herramientas
219. Operacion de equipos, Encuesta de satisfaccion.
herramientas y elementos ) ) ) L
5 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los | Desempefio:
trabajos se solicitan segun los procedimientos establecidos Observacion directa de los criterios de
desempefio.
Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente ' 2,5 6,7, 8, 9, 10, 12, 13, 17.
6 para informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
L 7 Los movimientos de coordinacién visomotora se realizan con destreza
220. Coordinacion . y potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el manejo
de méquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas. 8 integren la accién de la vista y las manos, con precision para el
manejo de equipos y herramientas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 114. PELUQUERIA Y CUIDADO PERSONAL
Competencias Criterios de desempefio
9 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
10 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
. . ) realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
11 de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes
12 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.
13 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa,
con el fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
14 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de
llevar un control de las mismas
164. Atencion 15 Los servicios de la dependencia se informan al usuario, de acuerdo
personalizada con su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
16 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para
satisfacer sus requerimientos y brindar la atencion solicitada.
17 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.

Conocimientos y formacién en:
Atencién al cliente, curso de
bioseguridad, corte basico.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO -COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar los registros fotograficos y grabaciones de acuerdo con los requerimientos de prensa e informacién institucional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Disponer el material y producir los registros fotogréficos y grabaciones de las actividades que asignen a su cubrimiento,
de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

2. Ordenar, clasificar y archivar el material fotografico, de acuerdo con las directrices emitidas por la Fuerza.

3. Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidos por la Fuerza del material fotografico y
grabaciones, evitando su pérdida, reproduccién o sabotaje.

4, Rendir los informes requeridos en su area de competencia, de acuerdo con los procesos establecidos.

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 informacion —

institucionales de[ Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

91. CAMAROGRAFOS Y FOTOGRAFOS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

246. Técnicas
fotograficas y de video

Las técnicas de fotografia y filmacion se aplican para obtener registros de
calidad.

Las actividades y sesiones fotograficas se desarrollan utilizando las
tecnologias adecuadas de acuerdo con los requerimientos institucionales

Las sesiones de grabacion se realizan empleando las técnicas y tecnologias
disponibles

Las grabaciones se editan de acuerdo al procedimiento y pardmetros
establecidos.

Las fotografias se editan de acuerdo con las técnicas y las instrucciones
recibidas.

247. Manejo de equipos
fotograficos y de filmacion

Los equipos fotograficos y de filmacion se emplean con destreza para captar
imégenes oportunas y de alta calidad

Los equipos fotograficos y de filmacion se operan de acuerdo con los
manuales y especificaciones técnicas de uso

El mantenimiento preventivo y correctivo se realiza e informa para el buen
funcionamiento de los equipos fotograficos y de video

Producto y/o servicio:
Archivos de registro fotografico y

grabaciones

Planilla control

Informes.

Medios impresos producidos.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
3, 7.

Conocimiento y formacién en:
Fotografia
Herramientas informaticas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - DIRECCION DE FAMILIA Y BIENESTAR

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la ejecucion de las actividades necesarias para la prestacion de los servicios hoteleros de acuerdo con los protocolos
establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Hacer acompafiamiento al servicio realizado por el personal en el area de habitaciones, lavanderia, lenceria y areas
publicas, cumpliendo con los protocolos de servicio establecidos para satisfacer los requerimientos del usuario.

2. Tramitar las solicitudes para mantener los inventarios de Utiles y elementos requeridos para el cumplimiento de las

funciones, de acuerdo con los protocolos establecidos.

Organizar los turnos, horarios y procedimientos del grupo encargado del aseo de las instalaciones.

4. Comprobar que se haga uso de los uniformes, elementos de dotacién proteccién y seguridad personal, asi como las
herramientas, equipos y elementos de trabajo asignados para el servicio, de acuerdo con los protocolos establecidos
en su area de desempefio.

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 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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 120. SERVICIOS DE HOSPEDAJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 La atencion a los huéspedes se proporciona cumpliendo con los protocolos
de servicio establecidos para ofrecer bienestar.

El suministro de alimentos y bebidas se proporciona cumpliendo con los

306. Prestacion del 2 protocolos de servicio establecidos para satisfacer los requerimientos del
servicio de hospedaje y usuario.
alimentacion 3 Los servicios prestados se reportan y registran para el tramite de facturacion,

segun los procedimientos establecidos.

4 La presentacion personal se evidencia de acuerdo con la actividad

. . Producto y/o servicio:
desarrollada, segun los protocolos establecidos

Listas de chequeo
Informes
Reportes.

5 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con el
fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.

Desempefio: Observacion directa

6 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de llevar un de los criterios de desempefio.

control de las mismas 124678910 1112
164. Atencion 7 Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.

8 La atencién al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer sus
requerimientos.

9 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma continua
para dar respuesta a los requerimientos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

120. SERVICIOS DE HOSPEDAJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

226. Seguridad industrial
en actividades operativas

10

El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir

Conocimiento y formacién:
Normas de protocolo y etiqueta,

incidentes y accidentes.
1" Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de

las actividades asignadas

Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de - Mercadeo, manejo y distribucion
12 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y | de alimentos.

accidentes
13 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las actividades de latoneria para el mantenimiento y conservacién del parque automotor al servicio de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

7.

Efectuar las actividades de moldeo, soldadura y pintura de las partes de la carroceria de los vehiculos asignados, de
acuerdo con las 6rdenes emitidas.

Comprobar el estado de los vehiculos y realizar el desmonte y arreglo de las partes averiadas, de acuerdo con las
condiciones técnicas establecidas para la preservacion y correcto funcionamiento.

Efectuar la solicitud de los materiales y herramientas necesarias para efectuar los trabajos de latoneria, siguiendo los
procedimientos establecidos.

Mantener ordenada y aseada el area de trabajo y responder por los inventarios a su cargo.

Utilizar los elementos de dotacién 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.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los vehiculos de pasajeros y mercancias se inspeccionan
1 periddicamente para evaluar su estado mecanico y condicion de
funcionamiento

Los motores se revisan para determinar las fallas presentadas y

2 P !
efectuar el diagndstico requerido.
286. Diagndstico de 3 El estado de los vehiculos se evalla en forma integral para determinar
automotores las reparaciones y mantenimiento a llevar a cabo. Producto y/o servicio :
Orden de mantenimiento
4 Los sistemas electromecanicos del vehiculo se inspeccionan de : Reportes e informes
acuerdo con los procedimientos establecidos. Solicitud de insumos.
L istem in ion electroni istem ncendi ~
08 sistemas de duc_co eglct onica, §ste as de e ce dido, Desempefio :
5 i sistemas de carga y alimentacion se revisan para determinar su ZeSempeno - los criter
estado Observacion directa de los criterios de
: desempefio.
6 La reparacion mecanica del vehiculo se realiza segun las normas : 3,10, 11, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 21.
técnicas e instrucciones recibidas.
287. Mantenimiento y 7 La reparacion de los sistemas eléctricos se realiza segun las normas
reparacion de automotores técnicas e instrucciones recibidas.
8 La instalacion y manipulacion de las partes eléctricas de los vehiculos

se efectla para garantizar su adecuado funcionamiento.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 108. MECANICA AUTOMOTRIZ
Competencias Criterios de desempefio
9 Las reparaciones menores en electricidad se realizan de acuerdo con
los diagnésticos realizados.
287. Mantenimiento y 10 Los acabados de pintura y latoneria se realizan de acuerdo con los
reparacion de automotores. procedimientos establecidos para dar un acabado final.
1" El desmonte y ensamble de autopartes se realiza de acuerdo con
condiciones técnicas para su funcionamiento.
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
12 ' instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
13 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
B ) seguridad industrial para la prevencion de accidentes
219. Operacion de equipos,
herramientas y elementos ) ) ) L
14 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los
trabajos se solicitan segun los procedimientos establecidos
Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente
15 para informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
L 16 Los movimientos de coordinacién visomotora se realizan con destreza
220. Coordinacion _ y potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el manejo
de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 17 ' integren la accién de la vista y las manos, con precision para el
manejo de equipos y herramientas.
18 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
19 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
o ) realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
20 | de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes
21 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Latoneria, pintura y seguridad
industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO — COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la produccion general de la emisora, con el objetivo de generar productos de calidad que permitan la difusion de los
mensajes institucionales de acuerdo con los productos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

9.

Realizar la locucién de programas radiales, para la difusion de noticias, informativos nacionales y/o emisiones
musicales, de acuerdo con la programacion establecida.

Preparar los programas radiales asignados, efectuando la investigacion de temas y bisqueda de personajes de interés
publico, con el fin de actualizar a la audiencia de la Fuerza.

Realizar reportajes de diferentes temas de opinién, con el fin de actualizar a la poblacién sobre temas de interés
nacional.

Realizar la emision de programas con calidad de técnica vocal, tener conocimiento y habilidad de las normas
gramaticales basadas en los principios de la locucién, con el propdsito de aumentar la audiencia, dando cumplimiento a
las normas y politicas establecidas.

Revisar los diferentes medios de comunicacion nacionales e internacionales, con el fin de mantener actualizado el
reporte de noticias, de acuerdo con las normas establecidas en su area de desempefio.

Ejercer como maestro de ceremonia y animador en los diferentes eventos institucionales.

Acatar las drdenes e instrucciones emanadas por el coordinador general de las emisoras del Ejército y el superior
jerarquico en las unidades donde corresponda la emisora.

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 24. APOYO PERIODISTICO

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

70. Transcripcion de
informacion periodistica

La transcripcion de datos periodisticos y entrevistas se realiza de manera
1 textual para garantizar la concordancia de la informacién audiovisual en
medios escritos

Los boletines informativos y otros instrumentos de divulgacion periodistica o
2 se proyectan de acuerdo al lenguaje utlizado por los medios de = Productoylo servicio:

comunicacién para su conocimiento interno Grabaciones, registro de
produccién.

Los escritos se proyectan, teniendo en cuenta las normas de ortografia,
3 sintaxis y redaccion periodistica utilizada en la divulgacion de asuntos del - Desempefio:
Sector Defensa Observacion directa de los

criterios de desempefio.
Las agendas y programas para el desarrollo de eventos periodisticos se : 1, 2, 3, 4, 5, 6.

4 elaboran y proyectan, segun las necesidades institucionales, la planeacion
establecida y las instrucciones recibidas Conocimiento y formacién en:
Locucion, redaccion y manejo de

71. Apoyo logistico Las listas de chequeo para la realizacion de actividades de divulgacion : méaster.

noticioso periodistica se elaboran de acuerdo con las instrucciones recibidas

6 Los equipos propios de la actividad noticiosa se emplean para el apoyo de
eventos periodisticos de acuerdo con las instrucciones recibidas
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las reparaciones locativas y la adecuacion de las instalaciones de acuerdo con las 6rdenes de trabajo emitidas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

Apoyar la elaboracion de la programacién de las actividades de mantenimiento, de acuerdo con las necesidades e
instrucciones recibidas y procedimientos establecidos.

Dar cumplimiento a las reparaciones locativas, adecuaciones y pintura de las instalaciones, utilizando herramientas,
materiales y técnicas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Mantener las instalaciones efectuando el diagnostico de posibles dafios e informando las novedades, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Elaborar y tramitar las solicitudes de materiales y elementos necesarios para efectuar los trabajos correspondientes a
la orden de trabajo, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Mantener aseada su area de trabajo, limpiar y organizar las herramientas bajo su responsabilidad.

Utilizar los elementos de dotacién 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.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

284, Estudios de

1 Las cantidades de materiales se identifican, teniendo en cuenta las
necesidades reales.

Las especificaciones técnicas se definen de acuerdo al plan de

mantenimiento de 2 o
instalaciones. mantenimiento aprobado. Producto y/o servicio:
- . . . Orden de Mantenimiento
El mantenimiento preventivo y correctivo se ejecuta de acuerdo con las L o
3 Solicitud de Suministro

necesidades o
Informes de diagnéstico

285. Mantenimiento y
reparaciones locativas

Las labores de albaiiileria, pintura, electricidad, plomeria, ornamentacion, ;| Registro fotografico.
4 jardineria, cerrajeria y demas reparaciones locativas se realizan de acuerdo
con los requerimientos. Desempefio:

Observacion directa de los
criterios del desempefio.
4,5,7,10, 11,12, 13, 14, 15, 16,
18.

5 Los materiales asignados se utilizan de manera racional para el
mantenimiento y reparaciones locativas

6 Las reparaciones locativas se realizan teniendo en cuenta las normas de
seguridad industrial.

El cronograma de mantenimiento y reparaciones locativas se cumple de
acuerdo con lo previsto y a las instrucciones recibidas
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

8 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
9 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes
equipos, herramientas y
elementos. 10 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
1 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
12 Las manos se mueven con facilidad y precision para la realizacion de trabajos
de tipo operativo.
233. Coordinacion 13 Las tareas con la vista y las manos se ejecutan en forma simultanea y
visomotora coordinada con agilidad y precision.
14 Enlas técnicas de visualizacion espacial se demuestra manejo y control.
15 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
16 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
N . las actividades asignadas
226. Seguridad industrial 9
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
17 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
18 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacion en:
Albafileria, pintura, plomeria,
manejo de herramientas y
seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo a las maquinarias y equipos industriales asignados.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Operar y revisar periédicamente los equipos y maquinaria asignados segun las o6rdenes de produccion y los
Dar cumplimiento al mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos y maquinaria que le sean asignados,
Requerir los repuestos, insumos y equipos necesarios para la operacion de la maquinaria asignada, de acuerdo a los
Actualizar las hojas de vida de las maquinas asignadas, efectuando informes y reportes de las novedades que se
Utilizar los elementos de dotacidn 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.
Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el

1.
procedimientos establecidos.
2.
aplicando las normas establecidas.
3.
procedimientos y normas vigentes.
4.
presenten.
5.
6.
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 de[ Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

111. OPERACION DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS INDUSTRIALES

Competencias

Criterios de desempefio Evidencias

292. Operacion de
equipos y herramientas

Los equipos especializados se utilizan y manejan de acuerdo con los
1 manuales de operacion para prestar el apoyo en la elaboracion de productos
y la prestacion de servicios.

9 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan con la debida anticipacion.

especializadas 3 Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente.

El o ” - : Producto y/o servicio:

4 ?aterlt? solbrante se recicla o incinera de acuerdo con las normas Hoja de vida de las maquinas
medioambientales. Planilla control

5 Las fallas del equipo se diagnostican e informan para evitar traumatismos en Informes y/o reportes
el proceso productivo y en el servicio prestado. Solicitud de insumos.

6 El mantenimiento del equipo especializado se realiza periédicamente para la ;| Desempefio:
realizacion y cumplimiento de las actividades asignadas. Observacion directa de los

criterios de desempefio.
7 Las reparaciones se realizan de acuerdo con las especificaciones técnicas. 2,5,6,8,9 10, 11,12, 13, 14,

283. Mantenimiento y
reparacion de maquinaria
y equipos.

Los repuestos e insumos se solicitan con anticipacion y de acuerdo con los

8 - .
procedimientos establecidos.

9 Los informes sobre el funcionamiento del equipo se presentan oportunamente
para evitar traumatismos en el proceso productivo y en el servicio prestado.
El mantenimiento preventivo y correctivo de extintores se realiza en los

10  tiempos establecidos para garantizar su funcionamiento en casos de

emergencia.

16.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

111. OPERACION DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS INDUSTRIALES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los movimientos de coordinacién visomotora se realizan con destreza y

220. Coordinacion " potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 12 integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
13 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
14 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
o ) las actividades asignadas
226. Seguridad industrial
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
15 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencién de incidentes y
accidentes
16 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Mantenimiento preventivo de
maquinaria, manejo de
herramientas y seguridad
industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

MISIONAL — ACCION INTEGRAL Y DESARROLLO — COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la produccion general de la emisora, con el objetivo de generar productos de calidad que permitan la difusién de los
mensajes institucionales de acuerdo con los protocolos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Producir los pregrabados de los programas institucionales, perifoneo, audio para video establecidos por la Fuerza, para
ser difundidos por la Red de Emisoras del Ejército Nacional.

A

Producir y difundir las cufias radiales en apoyo a las campaiias institucionales.

3. Disponer y hacer uso de los mecanismos de control de calidad de sonido, para la produccién de programas radiales en
las emisoras institucionales.

4. Emplear el software de audio, tanto de edicidn, produccidn y emisién de los programas radiales de la Fuerza.

5. Cumplir los horarios y tiempos de emision audiovisual, de acuerdo con la programacion establecida.

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
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

24. APOYO PERIODISTICO

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

La transcripcion de datos periodisticos y entrevistas se realiza de manera
textual para garantizar la concordancia de la informacion audiovisual en medios
escritos

70. Transcripcion de
informacion periodistica

Los boletines informativos y otros instrumentos de divulgacion periodistica se
proyectan de acuerdo al lenguaje utilizado por los medios de comunicacion para
su conocimiento interno

Los escritos se proyectan teniendo en cuenta las normas de ortografia, sintaxis
y redaccion periodistica utilizada en la divulgacion de asuntos del Sector
Defensa

Las agendas y programas para el desarrollo de eventos periodisticos se
elaboran y proyectan, segln las necesidades institucionales, la planeacion
establecida y las instrucciones recibidas

71. Apoyo logistico
noticioso

Las listas de chequeo para la realizacion de actividades de divulgacion
periodistica se elaboran de acuerdo con las instrucciones recibidas

Los equipos propios de la actividad noticiosa se emplean para el apoyo de
eventos periodisticos de acuerdo con las instrucciones recibidas

Producto y/o servicio:
Libro control, grabaciones

estadisticas e informe mensual
de actividades realizadas.

Desempefio:

Observacion directa de los
criterios de desempefio.
1,2,3,4,5,6.

Conocimiento y formacién en:
Locucion, redaccion, audio y
sonido.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar la recepcion, registro, radicacién, clasificacion y distribucién de la documentacién recibida y asignarla a la dependencia

correspondiente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Dar curso a la recepcion, clasificacion y verificacion de la documentacion que ingresa a la dependencia, de acuerdo a
los procedimientos establecidos.

2. Generar la radicacion y registro en el sistema de correspondencia utilizado de la documentacion entrante y saliente de
la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Efectuar la distribucion de la documentacion a las dependencias internas vy las instituciones externas, de acuerdo a los
parametros establecidos.

4. Dar curso al proceso de archivo de la dependencia y/o unidad asignada, de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon 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 informacion —

institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 49, APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL
Competencias Criterios de desempefio
1 Los procedimientos de archivo se implementan para el cuidado y utilizacion de
los documentos de la entidad
2 El tramite de documentos se efectlia en los tiempos establecidos para dar
respuesta a los requerimientos presentados
148. Manejo de la 3 Los documentos se archivan para facilitar la ubicacion y utilizacién de los
informacién documental mismos.
4 Los sistemas de informacion se utilizan para el manejo de la documentacion.
5 Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger y
minimizar los riesgos ocupacionales
6 Los documentos se organizan, de acuerdo con los sistemas de archivo
establecidos para su cuidado y conservacion
149. Cuidado y
conservacion de 7 Los documentos se mantienen en adecuado estado para prolongar su vida util
documentos
8 Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger y
minimizar los riesgos ocupacionales
9 Los equipos tecnologicos se utilizan de acuerdo con los manuales
correspondientes
;5&' “g:?:i?]glg icos 10 La microfilmacion y los procedimientos de conservacion digital y tecnoldgica de
quipos g los documentos se efectuan de acuerdo con las instrucciones recibidas
de archivo
1" Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger y
minimizar los riesgos ocupacionales

Producto y/o servicio:
Planillas de documentos recibidos

y entregados
Archivo de gestion organizado.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
2,36,8,10.

Conocimiento y formacién en:
Aplicativos de correspondencia
Normatividad vigente del proceso
en archivo y correspondencia.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APQOYO - GESTION APOYQO Y SOPORTE ADMINISTRATIVO - COMANDOS - DIVISIONES - BRIGADAS Y GAOCC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Ejecutar soporte técnico a los tics de las unidades militares a nivel nacional en los servicios de las plataformas
informéticas.

2. Ejecutar la instalacion, configuracion y gestion del Directorio Activo de acuerdo con la organizacion de las unidades
militares del Ejército Nacional.

3. Revisar los 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 soporte a las secciones de informatica en cuanto a la administracién de las plataformas informaticas de las
unidades operativas mayores y menores.

6. Apoyar 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).

7. Comprobar la instalacién, 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.

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

9. Contribuir con las tareas de elaboracion de fichas técnicas, estructuracion, evaluacion 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.

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: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 39, APOYO EN LA ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 El servicio técnico informatico se presta a los usuarios de acuerdo con los
procedimientos y manuales establecidos
2 Los procedimientos de seguridad informatica se implementan para apoyar
la proteccion de los sistemas del Sector Defensa
3 El servicio de mantenimiento de redes y equipos se presta segun los : Producto y/o servicio
manuales técnicos y las instrucciones recibidas Actas de capacitacion, planillas,
117. Asistencia técnica La instalacion, configuracion, uso de equipos y redes en comunicacion se : conceptos técnicos, reportes,
informética 4 realiza para apoyar video conferencias, talleres y otras actividades segun | oficios, fichas técnicas, informe de
instrucciones recibidas seguimiento y ejecucion de
5 Las copias de respaldo de la informacion de los equipos se realizan para | contratos y/o informes.
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 desempefio Evidencias
7 Las aplicaciones informaticas se desarrollan e implementan segin las
necesidades e instrucciones recibidas.
118. Apoyo en Ia 8 I&os :?n”gugjes IQe pr%grar_‘g?crls]q t_y bases de datos se utilizan para el
administracion de software, esarrollo de apiicaciones Informalicas.
redes y aplicaciones El flui : " . "
. » ujo de informacién 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 e g 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 ; Conocimiento y formacion en:
12 | requerimientos, especificaciones técnicas de software y hardware y : Soporte técnico, administracién
procedimientos establecidos. directorio activo, correo
119. Atencién técnica al 13 El usuario final se informa y orienta para el uso adecuado de los sistemas glectrop[co y plataformas
usuario informatico requeridos en la prestacion del servicio. informéticas.
14 El lenguaje técnico utilizado para el soporte en sistemas se adecua 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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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Preparar los alimentos, cumpliendo las condiciones sanitarias de limpieza y conservacion de los alimentos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

9.

1.

2.
3.

8.

Disponer y procesar los alimentos para su preparacion, de acuerdo con las recetas, menus y horarios establecidos,
normas de higiene y manipulacion de alimentos vigentes.

Dar cumplimiento a las instrucciones para el alistamiento de los insumos requeridos para la preparacién de los menus.
Acompafiar la presentacion de nuevas recetas y menus para ampliar la oferta de productos alimenticios en el punto de
atencion.

Dar cumplimiento a las tareas de orden y limpieza del area de trabajo, garantizando la higiene en la preparacion de los
alimentos.

Apoyar las tareas de recepcion, almacenaje de los productos alimenticios, verificar su calidad e informar sobre los
faltantes y fechas de vencimiento de los mismos.

Gestionar el montaje, servicio y desmontaje de buffets para eventos de acuerdo a los parametros establecidos.

Utilizar los elementos de dotacién 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.

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 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, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 115, PREPARACION DE ALIMENTOS
Competencias Criterios de desempefio 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.
9 Los requerimientos de los insumos se solicitan con la debida anticipacion
; ara la atencion, segun las programaciones de servicio establecidas.
298. Mangogt iment P g prog Producto y/o servicio:
reparacién de alimentos 5
prep Las ofertas gastrondmicas se elaboran de acuerdo con las expectativas de Recetas es}gndar ,
3 . Programacion de menus
los clientes. X
Control baja de productos
L . i d q las instrucci Control inventarios
| e e o glan e s con e PSSR | St
y 9 : Informes y/o reportes
5 Las herramientas y utensilios asignados se utilizan de acuerdo a las A Desempefio:
instrucciones de funcionamiento. Observacion directa de los
criterios de desempefio.
) o . . , ) 2,7,8,9, 11
299. Manejo de utensilios 6 Los requerimientos para el uso de los utensilios, herramientas y equipos de
y herramientas de cocina cocina se realizan de acuerdo con los procedimientos establecidos.
7 El control de las herramientas y utensilios asignados se efectta para verificar
su funcionamiento.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

accidentes

10 | acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencién de incidentes y

Familia 115. PREPARACION DE ALIMENTOS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
8 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
g  Lasherramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de Conocimiento y formacién en:
las actividades as|gnadas Culmana, manlpu|aCIOn de
226. Seguridad industrial alimentos, aplicacién de normas
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de | d€ higiene y conservacion de

alimentos, almacenamiento de
insumos.

11 . .
ocurrencia en el desempefio de

Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

la labor.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar diferentes técnicas de impresion, siguiendo los procedimientos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar y efectuar el proceso de impresion litografica reproduciendo los trabajos de acuerdo a las 6rdenes de
produccién.

2. Validar que las impresiones efectuadas cumplan con los estandares de calidad establecidos por las normas de impresion
(color, registro, posicion, etc.), aplicando conocimientos en el area de impresion.

3. Efectuar el mantenimiento preventivo del equipo asignado para el cumplimiento de las érdenes de produccion.

4. Responder por el aseo del drea de trabajo, la conservacién del material y equipo puesto a su disposicion para el
cumplimiento de las 6rdenes emitidas.

5. Informar oportunamente las necesidades de repuestos, insumos y equipos que se requieran para efectuar trabajos de
litografia de acuerdo a las normas y los procedimientos establecidos.

6. Utilizar elementos de dotacion, proteccion y seguridad industrial permanentemente, asi como las herramientas y equipos
de trabajo asignados para el servicio de acuerdo a las normas establecidas, en su area de desempefio.

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 &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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica, misional y de servicio.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

263. Disefio y elaboracion
de publicaciones

El proceso de fotomecanica se efectia de acuerdo con las especificaciones
técnicas de la orden de produccion

El disefio de las publicaciones se realiza de acuerdo con las especificaciones
solicitadas por el cliente.

El disefio y/o diagramacion se realiza conforme a los lineamientos de la orden
de produccion y a las especificaciones técnicas.

El proceso del acabado o terminado final se realiza de acuerdo al control de
calidad del producto de impresién elaborado.

Los moldes para la impresion tipografica se elaboran siguiendo las
especificaciones técnicas solicitadas para llevar a cabo trabajos editoriales y
de impresion.

Los trabajos realizados para las actividades de impresion se planifican y
ejecutan utilizando las técnicas para el disefio, acabados, terminados y las
especificaciones técnicas.

265. Calidad de la
impresion.

El control de los disefios e impresiones se realiza utilizando las técnicas y
equipos necesarios para obtener un producto de alta calidad.

En las diferentes impresiones graficas se utilizan técnicas de pruebas,
efectuando los controles de calidad.

Los controles de los disefios e impresion se efectian de acuerdo a los
manuales de procedimientos y de calidad del producto terminado.

Producto y/o servicio:
Documento arte final
Trabajos impresos
Reportes e informes
Solicitud de insumos

Libro Record (Hoja de vida)
mantenimiento, suministros
y reparaciones

Hoja de ruta del proceso
Informes de control y
calidad.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
2,3,7,8,12,13, 14, 15, 16,
17, 19.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

10  instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
1" La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes.
equipos, herramientas y
elementos 12 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos.
13 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
14 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
220. Coordinacion potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de
herramientas. 15 |tareas que integren la accion de la vista y las manos, con
precision para el manejo de equipos y herramientas.
16 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
17 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacién de
o ) las actividades asignadas.
226. Seguridad industrial
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
18 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencién de incidentes y
accidentes.
19 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Tipos de impresidn, manejo de
color, papel y tinta, herramientas
informaticas.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Técnico
Denominacion: Técnico de Inteligencia
Cadigo: 5-1
Grado: 21
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 4
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

Ejecutar diferentes tipos y clases de operaciones de inteligencia y contrainteligencia que permitan la obtencién de informacién que
contribuya al desarrollo de operaciones militares.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Adelantar operaciones de inteligencia y contrainteligencia, efectuando las técnicas, métodos y fases, con las medidas
de seguridad y procedimientos establecidos para la recopilacion y obtencién de informacion.

2. Ejecutar técnicas de vigilancia y seguimiento para la recoleccién de informacion que apoye a la identificacion,
ubicacién, reclutamiento y manejo de informantes, asi como los inmuebles que se encuentren relacionados.

3. Elaborar los informes de inteligencia de acuerdo con los protocolos y 6rdenes operativas recibidas, dandole el manejo
adecuado a la informacién.

4. Implementar tecnologias de apoyo al desarrollo de actividades de inteligencia militar.

5. Adoptar las medidas activas y pasivas de contrainteligencia que garanticen su seguridad personal, la informacion y la
mision asignada.

6. Avalar los datos e informacién recibida, empleando los medios y técnicas establecidos.

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: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 88. BUSQUEDA DE INFORMACION DE INTELIGENCIA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 La busqueda de informacion se desarrolla de acuerdo con los : Producto y/o servicio:
. procedimientos, protocolos y manuales establecidos. Informes de inteligencia
240. Tecnicas en Analisis de inteligencia
inteligencia 9 Las tareas generales de inteligencia se efectuan y aplican en el desarrollo de | Cuadros de contactos

actividades de campo para la bisqueda de la informacion requerida. Organigramas de estructura
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 88. BUSQUEDA DE INFORMACION DE INTELIGENCIA

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

Los informes ejecutivos se realizan para reflejar las actividades
desarrolladas de acuerdo con un ejercicio laboral especifico.

240. Técnicas en

La informacion se registra en bases de datos para su analisis y toma de
decisiones.

inteligencia

Los reportes estadisticos se elaboran de acuerdo con la informacion
suministrada para apoyar la evaluacion de las labores operativas.

Las investigaciones se orientan y planean analizando documentos y
realizando apreciaciones sobre diferentes campos judiciales.

Las entrevistas se realizan para ampliar la informacién requerida de
acuerdo con protocolos y procedimientos judiciales establecidos.

Las fuentes de informacion se identifican para filtrarlas y extraer datos de
interés que contribuyan a la obtencion de un resultado preciso.

241. Blsqueda y manejo

Las técnicas comunes para el andlisis de datos se utilizan para seleccionar
la informacion de interés de acuerdo con los procedimientos establecidos.

de la 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, modificacién 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.

13
181. Inmersion en medios

Los habitos y costumbres de personas en diversos contextos sociales se
adoptan para lograr ser aceptado en tiempos breves y recopilar
informacion Util en labores criminalisticas.

sociales
14

La imitacién y actuacion de personajes se efectua para lograr aceptacion
de los diferentes grupos sociales con el objetivo de recopilar informacién
Util en labores de inteligencia.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio
2,3,4,57,811,12.

Conocimiento y formacién en:
Conocimiento basico y/o avanzado
de inteligencia, tipos, clases,
métodos, técnicas y fases a
emplear.
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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

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

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

9.

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

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

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

Analizar y proponer planes y proyectos para mejorar la prestacion de los servicios del &rea de desempefio.

Brindar apoyo y asistir al usuario interno y externo de forma personal o telefénica de acuerdo a los protocolos y
procedimientos establecidos.

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

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

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: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

89. Destreza y precision
en digitacion El software y los programas se utilizan para elaborar documentos,

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

Producto y/o servicio:
Documentos proyectados

Planilla control documentacion
interna y externa

Bases de datos

Estadisticas

Informes y/o reportes
Los equipos informaticos se emplean de acuerdo con las instrucciones de los | Archivo de gestion organizado y

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

3 presentaciones y bases de datos para el desarrollo de actividades de la
dependencia.

manuales de uso. clasificado.
5 La normatlvlld’ad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los Desempefio:
procesos del area. Observacion directa de los
g  Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo con criterios de desempefio.
N los procedimientos establecidos. 1,3,4,8,10,11,12,16, 17, 21.
91. Elementos basicos en
administracion 7 Laadquisicion de polizas de seguros se realiza para cubrir posibles riesgos y Conacimiento y formacion en:
siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas. Atencion al cliente, redaccion,
ortografia, herramientas
g | Los sistemas de control utiizados en el Sector Defensa se aplican en Ia informticas.

realizacion de las actividades asignadas.
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
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 informéaticas establecidas para el
92. Gestin d seguimiento respectivo.
. Gestion de
documentos y 1 Los procedimientos establecidos en la dependencia se conocen y aplican
comunicaciones para agilizar la distribucién de la correspondencia.
unicaci
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 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 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 19  Los senvicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencién 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.
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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

Ejecutar y apoyar las actividades del proceso contable de las unidades.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Ejecutar las obligaciones ordenadas por el Contador de la Unidad en los sistemas de informacion establecidos y que
sean autorizados por éste para pago o cuentas por pagar de acuerdo con los procedimientos vigentes.

2. Ejecutar los anexos de las cuentas ordenadas que conforman la cuenta fiscal, de acuerdo con las instrucciones del

superior inmediato y de acuerdo con la normatividad vigente.

Revisar y ejecutar el estado diario de fondos y valores de acuerdo con la normatividad vigente.

4, Verificar los registros contables y confrontar con los soportes documentales enviados por las Unidades Centralizadas y
almacenistas, conforme con los procedimientos vigentes.

5. Realizar los anexos y las actividades de cruce de fondos y bienes con las Unidades involucradas en los traspasos y
velar por su oportuno registro en coordinacion con los almacenistas de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Revisar la informacion de almacenes y efectuar los registros contables en los sistemas de informacion SAP-SILOG -
SIIF NACION de los bienes, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Realizar la organizacion del archivo de la dependencia 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 desempefio del cargo.

w

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: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la dependencia.

109. Apoyo al seguimiento Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes,
financiero teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas.

: o : o o — Producto y/o servicio
3 La informacion financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion de Registros de obligacion, actas de

los recursos. cruce, anexos cuenta fiscal,
registros contables.

4 La informacién financiera es elaborada de acuerdo con los requerimientos
e instrucciones recibidas.

Desempefio:
110. Proyeccién de 5 Los informes financieros se consolidan para ser presentados de acuerdo : Observacion directa de los
informacién financiera con las técnicas contables a las instancias que lo requieran. criterios de desempefio
: " s : 1,2,3,4,56,7,8,9.
6 El software establecido se utiliza para la elaboracion de informes
financieros Conocimiento y formacién en:
7 Las herramientas informéticas se utiizan para el manejo de la informacion Normas contables, presupuesto y
financiera. manejo de herramientas
. ) informaticas.
111. Informatica técnica 8 Los reportes financieros se elaboran y presentan utilizando los sistemas
financiera informéticos establecidos
9 El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de

seguridad informatica.
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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 las tareas administrativas relacionadas con el ejercicio presupuestal de las unidades ejecutoras.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar los documentos presupuestales requeridos para la ejecucion de los recursos asignados a la Unidad tales
como Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal - Certificado de Registro Presupuestal del compromiso,
de acuerdo con los procedimientos establecidos, en los aplicativos ordenados.

2. Crear beneficiarios y cuentas bancarias en el sistema de informacion de acuerdo con la normatividad vigente, para el
pago de los diferentes compromisos presupuestales adquiridos.

3. Analizar y ejecutar registros de desagregacion de la apropiacién asignada a la Unidad por parte de la Direccion de
Presupuesto del Ejército de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Controlar la clasificacién de los ingresos de fondo interno con base en los documentos soportes correspondientes al
rubro ingreso segun corresponda, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Aplicar y controlar el cruce de cuentas entre la seccion de presupuesto, contaduria y tesoreria y posteriormente,
realizar los informes mensuales establecidos por el Comando Superior.

6. Elaborar reportes de ejecucion presupuestal de las unidades que centraliza de acuerdo con la normatividad vigente y
las directrices del Comando Financiero y Presupuestal.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la dependencia.

109. Apoyo al seguimiento Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes,

. . . - Producto y/o servicio:
financiero teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas. Comprobantes de certificados de

La informacion financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion de | disponibilidad presupuestal,

3 los recursos. comprobantes de certificados de
: P ; o registro presupuestal, comprobantes
4 Lg |nform§C|on flngnqera es elaborada de acuerdo con los requerimientos . 4o ingresos, actas de cruce.
e instrucciones recibidas.
110. Proyeccion de 5 Los informes financieros se consolidan para ser presentados de acuerdo DesﬂlLﬁ’O: ] o
informacién financiera con las técnicas contables a las instancias que lo requieran. Observacion directa de los criterios

de desempefio.
g  El software establecido se uiiza para la elaboracion de informes 2 3,4,5,6,7,8,9.

financieros
7 Las herramientas informaticas se utiizan para el manejo de la informacion Conocimiento y formacion en:
financiera. Normas financieras, contables,
. : - . resupuesto, manejo de
111. Informética técnica 8 Los reportes financieros se elaboran y presentan utilizando los sistemas Eerrarﬂientas inforrrj1éticas
financiera informaticos establecidos
9 El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de

seguridad informatica.
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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 las tareas administrativas relacionadas con la gestion de pagos de la unidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Tramitar las solicitudes de pago que le sean asignadas de acuerdo a su naturaleza, verificando su existencia en el
aplicativo establecido y elaborando los comprobantes para su cancelacidn, de acuerdo con los procedimientos
vigentes.

2. Ejecutar el cruce de cuentas con la tesoreria para verificar la veracidad de los saldos.

3. Verificar la existencia de disponibilidad de fondos para el pago de los compromisos adquiridos por fondos especiales,
oficiales y particulares, manteniendo informado al tesorero, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4, Verificar que la documentacion entrante cumpla con los requisitos exigidos para llevar a cabo los diferentes

procedimientos de tesoreria.

Preparar y elaborar los egresos, aplicando la normatividad tributaria para la ejecucion del presupuesto.

Disponer y efectuar los giros correspondientes por el concepto que sea requerido.

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.

o o

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: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la dependencia.

109. Apoyo al seguimiento Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes,

financiero 2 teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas.
Producto y/o servicio:
3 La informacion financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion de | Comprobante de orden de pago.
los recursos. Ordenes de pago presupuestal
Actas de cruce
4 La informacion financiera es elaborada de acuerdo con los requerimientos : Egresos
e instrucciones recibidas. Extractos bancarios.

110. Proyeccién de 5 Los informes financieros se consolidan para ser presentados de acuerdo : Desempefio:

informacién financiera con las técnicas contables a las instancias que lo requieran. Observacion directa de los criterios
de desempefio.

6 El software establecido se utiliza para la elaboracién de informes : 2,3,4,5,6,7,8,9.

financieros

Conocimiento y formacién en:
Las herramientas informaticas se utilizan para el manejo de la informacion | Normas contables, presupuesto y

financiera. manejo de herramientas
informaticas.
111. Informatica técnica 8 Los reportes financieros se elaboran y presentan utilizando los sistemas
financiera informéticos establecidos
9 El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de

seguridad informatica.
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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

Realizar labores técnicas de apoyo en la ejecucion y seguimiento de los procesos y procedimientos de contrataciéon de acuerdo
con lo establecido en la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

Generar y revisar contratos, notificaciones y solicitudes de pélizas inherentes al proceso de contratacion, asi como
también la realizacion de contratos modificatorios en los casos en los que sea necesario.

Generar, verificar y publicar el proyecto de pliego de condiciones, ponencias de aprobacion, estudios de conveniencia y
aprobacidn, avisos de convocatoria, actas de audiencias informativas y demas actividades previas a la adjudicacién
contractual de acuerdo con la normatividad vigente.

Preparar y revisar actas de cierre, ponencias de adjudicacion y/o declaratoria desierta y su publicacion en los sistemas
de informacion.

Asistir el proceso administrativo para el nombramiento de comités técnicos, estructurador y evaluador de los procesos
de contratacién, asi mismo en la solicitud de fichas técnicas a las unidades para adelantar los estudios previos.
Gestionar facturas, informes de supervision, resultados de laboratorio y demas soportes de la recepcion a satisfaccion
de bienes o servicios, con el fin de elaborar actas de liquidacion.

Asistir la elaboracién de los anexos y registrar la informacion del proceso de contratacion en el programa establecido
por la Contraloria General de la Nacion.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los procesos contractuales se soportan conforme normatividad legal vigente.

) Producto y/o servicio:
Los documentos relacionados con los procesos contractuales se proyectan

2 . ) o VS . Ordenes de pago presupuestal
conforme a las instrucciones recibidas y las disposiciones legales vigentes. Actas de cruce
Egresos.
3 La actividad contractual se divulga de acuerdo con las instrucciones recibidas
96. Asistencia a la para dar cumplimiento a los principios de publicidad y transparencia. Desempefio:
gestion de procesos Observacion directa de los
contractuales. 4 Elcronograma establecido se verifica e informa para el tramite oportuno del criterios de desempefio.
proceso contractual. 2,3,4,6.
El archivo y custodia de los documentos contractuales se realiza conforme a | 2onOcimiento y formacion en:
5 Contabilidad, herramientas

la Ley de archivo y las instrucciones recibidas. ) i
informéticas.

6 Las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC) se utilizan para el
control y seguimiento del proceso contractual.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Técnico
Denominacion: Técnico de Inteligencia
Cadigo: 5-1
Grado: 19
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 3
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica secundaria Doce (12) 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

Realizar el mantenimiento de los equipos de guerra tecnoldgica y ciberinteligencia, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las tareas de mantenimiento preventivo del material técnico y fiscal de la central y sus unidades subalternas
de acuerdo con las érdenes de trabajo y procedimientos establecidos.

2. Programar y ejecutar el plan de mantenimiento de Il a V escaldn a los equipos técnicos de inteligencia, de conformidad
con los lineamientos definidos.

3. Gestionar la adquisicién y seguimiento del material que es necesario para el mantenimiento y reparacion de los
equipos del laboratorio de la CITEC y los de uso a su cargo, de acuerdo con las necesidades institucionales.

4. Rendir informes, elaborar presentaciones, estadisticas y realizar la consolidacién de informacién de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

5. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestiéon 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 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 81. APOYO EN EL MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

El mantenimiento de maquinas y equipos se realiza de acuerdo con la
1 programacion asignada y las instrucciones recibidas para el

. ; o . Producto y/o servicio:
funcionamiento y operacién de los mismos

224. Mantenimiento de Planillas
maquinaria y equipos Informe
2 Los requerimientos técnicos se identifican para presentar informacion en la | Actas de entrega.
elaboracién de contratos de mantenimiento de maquinas y equipos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

81. APOYO EN EL MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

224. Mantenimiento de
maquinaria y equipos

Los informes de seguimiento y cumplimiento de los contratos de
mantenimiento de maquinas y equipos se presentan de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas

Los catdlogos, manuales técnicos en espafiol y ofros
idiomas se utilizan para orientar el manejo y funcionamiento de las
maquinas, motores y plantas

El uso y el control de lubricantes y elementos requeridos en el
funcionamiento y mantenimiento se realizan de acuerdo con las
condiciones de operacion de las maquinas y equipos y las instrucciones
recibidas.

Las fallas evidenciadas en el funcionamiento de las maquinas y equipos se
reportan para la presentacion de los informes requeridos y toma de
decisiones técnicas.

Las herramientas se prestan y controlan para su utilizacion en la
reparacion de maquinas y equipos, de acuerdo con los requerimientos y las
instrucciones recibidas.

219. Operacion de equipos,
herramientas y elementos

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
seguridad industrial para la prevencion de accidentes

10

Las herramientas y equipos necesarios para la realizacién de los trabajos
se solicitan segun los procedimientos establecidos

1

Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.

220. Coordinacion
visomotora para el manejo
de maquinas y
herramientas

12

Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.

13

La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucién de tareas que
integren la accién de la vista y las manos, con precisién para el manejo de
equipos y herramientas.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio
3,5,7,9,10,11,12,13.

Conocimiento y formacién:
Formacion perfil existente
Tecnologo en electrénica
Capacitaciones afines a la
especialidad.
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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

Adelantar las acciones requeridas de inteligencia en comunicaciones, guerra electrénica y ciberinteligencia, de acuerdo con las
politicas institucionales y directrices establecidas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Generar las actividades de guerra electronica y ciberinteligencia, aplicando el ciclo de inteligencia para producir los
respectivos informes.

2. Efectuar el monitoreo del espectro electromagnético y la transcripcion de las comunicaciones captadas, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

3. Consolidar la informacion e informes de inteligencia de sefiales relacionadas con las comunicaciones captadas, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Adelantar la actualizacion y organizacion del archivo operacional a cargo, de acuerdo con los protocolos y normatividad
vigente establecida.

5. Aplicar y conservar la debida compartimentacion de la informacién a su cargo, siguiendo los pardmetros establecidos
por el Comando de Inteligencia.

6. Realizar informes, presentaciones, estadisticas y consolidacion de informacion de acuerdo a las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

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 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 76. APOYO AL ANALISIS DE INTELIGENCIA

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

Las entrevistas y averiguaciones se planean y orientan de acuerdo con
1 los técnicas para obtener informacién relevante en el curso de la
investigacion realizada de acuerdo con las 6rdenes recibidas

La informacién de inteligencia y contrainteligencia se recolecta en el
2 campo de operacion, de acuerdo con los principios y procedimientos
establecidos Producto y/o servicio:
Misiones de trabajo
La informacion de inteligencia y contrainteligencia se procesa para la | Transcripciones

3 obtencion de datos relevantes como soporte de las operaciones de | Informes

180. Andlisis y manejo acuerdo con los protocolos y drdenes recibidas Archivo Operacional.
de la Informacién

) o - . . . ) Desempefio:
4 Las t.|nforrt;1a1'0|c|)n de |ntel|gen|c:5:1 g contramtellgenmq tse cu?téJmaI)l/ Observacion directa de los criterios de
mantiene bajo la reserva, con el fin de conservar su carécter confidencial | jegempeio.
2,3,7,9.

Los fuentes humanas se contactan en el campo de operaciones para
5 obtener informacion que permita adelantar acciones en contra de
organizaciones irregulares de acuerdo con las 6rdenes recibidas

Los informantes se reclutan y controlan para obtener acceso a
informacion sensible que permita contribuir al apoyo de la seguridad.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

76. APOYO AL ANALISIS DE INTELIGENCIA

Competencias Criterios de desempefio

Evidencias

inteligencia y

212. Técnicas de

definidos.

La informacién de inteligencia y contrainteligencia se obtiene de fuentes
7 establecidas conforme a las drdenes operativas y procedimientos

Las operaciones e investigaciones de campo se realizan siguiendo los
8 | indicios y datos recibidos de acuerdo con la érdenes operativas y los
contrainteligencia procedimientos establecidos

Conocimiento y formacién en:
Manejo de informacion y
comunicaciones

rchivo.

Los informes y datos relevantes de las investigaciones se reportan ante
las instancias definidas para su respectivo andlisis y toma de decision.
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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

Contribuir en el mejoramiento de la calidad de los servicios de la dependencia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Integrar el proceso de la administracion del Sistema de Gestidn de Calidad y el modelo estandar de control interno de
la dependencia, desarrollando las iniciativas formuladas de actualizacién modificacién y ajuste a procesos y
procedimientos.

2. Desarrollar el seguimiento y medicion de los procesos de la dependencia, monitoreando el cumplimiento del Sistema
de Gestion de Calidad.

3. Llevar a cabo el seguimiento a los resultados de auditorias internas y externas de acuerdo a las normas de calidad y
los estandares propios de la organizacion.

4. Organizar y presentar la informacion de los resultados de la gestién en su nivel, apoyando la presentacion de los
informes requeridos de acuerdo con los lineamientos establecidos por los niveles superiores.

5. Ejecutar estrategias de difusién de las directrices y documentos del Sistema de Gestion de Calidad, efectuando
acompafiamiento y seguimiento a las dependencias asignadas.

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 &rea 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: Habilidad técnica administrativa y de apoyo

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 16. APOYO A LA PLANEACION Y EL CONTROL INTERNO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

El Modelo Estandar de Control Interno MECI se apoya e instrumentaliza
1 de acuerdo con los procedimientos establecidos y la programacion
definida por la dependencia

Producto y/o servicio:
Informes

Actas

Los informes de seguimiento se proyectan de acuerdo con los objetivos
estratégicos trazados para el mejoramiento Gerencial del Sector Defensa

49. Apoyo al Control

Los controles sobre los riesgos identificados se ejecutan para presentar
los informes requeridos y efectuar las acciones preventivas, correctivas y
de mejora.

Interno

La informacién resultado del seguimiento de los procedimientos de
control y del MECI se clasifica y procesa de acuerdo con las
instrucciones recibidas para la toma de decisiones.

Las auditorias realizadas se acompafian de acuerdo con las
instrucciones recibidas, con el fin de proyectar los informes requeridos
para contribuir al cumplimiento del proceso de Control Gerencial.

Las herramientas informaticas: GPA, SUITE, Balance Scordcard, entre
otras se aplican para el seguimiento y control de los procesos
establecidos.

Estadisticas
Formatos
Instructivos
Presentaciones.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
3,4,5,6.

Conocimiento y formacién en:
Fundamentos de calidad, control
interno, planeacion estratégica,
desarrollo organizacional.
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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. Asistir, apoyar y efectuar soporte técnico a los tics de las unidades militares a nivel nacional en los servicios de las
plataformas informaticas.

2. Efectuar la instalacion, configuraciéon y administracion del Directorio Activo de acuerdo con 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 informéticas del Ejército Nacional.

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

5. Apovyar las tareas de 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 administracién de las plataformas informéticas 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 relacion con los
elementos logicos de la computacién (software) y el area de los elementos fiscos (hardware).

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

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, 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 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.

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 : Habilidad técnica administrativa y de apoyo

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 39, APOYO EN LA ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 El servicio técnico informatico se presta a los usuarios de acuerdo con los
procedimientos y manuales establecidos
2 Los procedimientos de seguridad informatica se implementan para apoyar
la proteccion de los sistemas del Sector Defensa .
E o P - ; Producto y/o servicio
3 servicio de mantenimiento de redes y equipos se presta segun los Actas de canacitacion. planillas
. R manuales técnicos y las instrucciones recibidas pact P ’
117. Asistencia técnica La instalacion, configuracion, uso de equipos y redes en comunicacion se conceptos tecnicos, reportes,
informética 4 realiza para a’ 0 ar?/ideo C(;nferenciasq tz?llereys otras actividades segun oficios, fichas tecnicas, informe de
. P poya ’ y 9 seguimiento y ejecucion de
instrucciones recibidas .
- : - : : contratos y/o informes.
5 Las copias de respaldo 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 informéaticas
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 39, APOYO EN LA ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
7 Las aplicaciones informéticas se desarrollan e implementan segun las
necesidades e instrucciones recibidas.
118. Apoyo en la 8 I&os Ircran"gugjes Iqe pr%gra??crlrc:]nlry bases de datos se utilizan para el
administracién de software, esarrollo de aplicaciones Informaticas
redes y aplicaciones El flui ; iy g
. J ujo de informacién de la red se controla para la administracién 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 L o o L - 1,2,3,4,5,7,9,10, 11, 12,13,
para la prestacion del servicio y atencidn 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 gegrammntas informaticas
usuario informatico requeridos en la prestacion del servicio. edes.
14 El lenguaje técnico utilizado para el soporte en sistemas se adecua a las
caracteristicas del usuario.
15 La capacitacion en el manejo de software y aplicaciones informaticas se

realiza de acuerdo con la metodologia pedagdgica establecida.
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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 la ejecucién y cumplimiento de las normas y politicas de archivo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar y realizar la organizacién y clasificacion de la documentacion del archivo para su conservacion y
mantenimiento, utilizando las técnicas establecidas en las disposiciones legales vigentes.

2. Verificar y ejecutar actualizacién del inventario de archivo para su conservacion, respondiendo por su seguridad y
custodia, efectuando el control de préstamos de acuerdo a las clasificaciones y restricciones de acceso a la
informacién.

3. Verificar y ejecutar las transferencias documentales, efectuando observaciones, en caso de presentarse, para su envio
y ubicacion en el archivo central de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Emplear y verificar el 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 a 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 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 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los procedimientos de archivo se implementan para el cuidado y utilizacién
de los documentos de la entidad

2 El tramite de documentos se efectlia en los tiempos establecidos para dar
respuesta a los requerimientos presentados

148. Manejo de la 5 Los documentos se archivan para faciltar la ubicacion y utiizacion de los Producto y/o servicio :
informacion documental mismos. Formato de novedades
Los sistemas de informacion se utilizan para el manejo de la Tabla de retencion documental,
4 transferencias documentales,

documentacion.
5 Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger y
minimizar los riesgos ocupacionales

inventarios documentales,
planillas, imagenes en peliculas

fotogréficas, informes y/o

Los documentos se organizan, de acuerdo con los sistemas de archivo
6 reportes, actas.

establecidos para su cuidado y conservacion
7 Los documentos se mantienen en adecuado estado para prolongar su vida

149. Cuidado y

conservacion de il gﬁsemge.ﬁ,m drocta do|
documentos Servacion directa de 10s

8 Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger y ; criterios de desempefio.
minimizar los riesgos ocupacionales 2,3,6,8,10.

9 Los equipos tecnoldgicos se utilizan de acuerdo con los manuales

correspondientes Conocimiento y formacién en:

Normatividad de archivo y manejo
de herramientas informaticas.

La microfilmacién y los procedimientos de conservacion digital vy
10  tecnolégica de los documentos se efectian de acuerdo con las
instrucciones recibidas

150. Manejo de equipos
tecnolégicos de archivo

1" Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger y
minimizar los riesgos ocupacionales
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Técnico
Denominacion: Técnico de Inteligencia
Cadigo: 5-1
Grado: 18
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 1
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de cinco (5) 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

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 documentaciéon que se utiliza en la dependencia, registrando todos los movimientos en el
software de gestion documental.

3. Preparar y verificar la organizacién y actualizacion 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 informacion de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

7. Digitar informacién 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.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

El equipo informatico se utiliza con destreza y precisidn 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 -
en 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.
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 La adquisicion de pdlizas de seguros se realiza para cubrir posibles riesgos y
siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas.
Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la -
8 i o ; Producto y/o servicio:
realizacion de las actividades asignadas.
loed | e i e i Documentos proyectados
g Los oclumentosl t))/.das cc;mumcamon;s se <.:’as,|d ican y |s|tr| uyen segun 1as | pianilla control documentacion
instrucciones recibidas y las normas de gestion documental. interna y externa
El control y asignacion de los documentos y comunicaciones gestionadas se Bases, d? datos
10 | consignan en las planillas y herramientas informaticas establecidas para el ; Estadisticas
. seguimiento respectivo. Informes y/o reportes
92. Gestion de Archivo de gestidn organizado y
documentos y 1" Los procedimientos establecidos en la dependencia se conocen y aplican  clasificado.
comunicaciones para agilizar la distribucion de la correspondencia. i
Desempefio:
12 Los documentos prioritarios se identifican y se tramitan de acuerdo con : Observacion directa de los
instrucciones recibidas. criterios de desempefio.
- 1,3,4,8,10, 11,12, 16, 17, 21.
13 Los documentos se clasifican y conservan de acuerdo con las normas de
gestion documental. Conocimiento y formacion en:
14 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones ﬁrincr:f?aalh?rfg::i’e rnet(;zcmon,
administrativas de tramite de la dependencia. ortogratia,
. informaticas.
93. EIa.borellcwn 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 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 senicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencién 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.
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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

Mantener actualizados los inventarios de los elementos del almacén.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Responder por la verificacion y elaboracién de las entradas, salidas, érdenes de suministro, traslados, reintegros,
reasignaciones e inventarios de bienes fisicos que sean de su competencia.

2. Responder por la verificacion, clasificacion y rotulacién de los bienes de la entidad bajo la responsabilidad del almacén,
siguiendo los procedimientos definidos.

3. Responder por la organizacion y almacenamiento de los elementos que se encuentran en bodega, para garantizar su
conservacion y seguridad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4, Depurar y efectuar el inventario fisico de los activos fijos en servicio, reportando novedades como el cambio de
responsable o de dependencia.

5. Responder por la depuracién y actualizacion del registro de inventarios del almacén y realizar la gestion documental
interna y externa de la dependencia para dar tramite a los procesos correspondientes.

6. Utilizar los elementos de proteccion personal y seguridad industrial asi como las herramientas, equipos y elementos de
trabajo asignados para el servicio del a bodega de acuerdo a las normas establecidas en su &rea de desempefio.

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 —
institucionales de[ Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Identidad con la organizacion jerérquica de la Fuerza Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 50. APOYO A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS

Competencias Criterios de desempefio

Evidencias

1 Los bienes y materiales a cargo se organizan en el almacén y se distribuyen
de acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.

Las asignacion de bienes se efectla de acuerdo con las instrucciones,
requerimientos y procedimientos

Los bienes e insumos se alistan y despachan de acuerdo con las
3 caracteristicas de los mismos, para preservarlos en su traslado y entrega al
usuario final.

151. Manejo de

inventarios Las muestras de los inventarios, selectivas, periddicas y esporadicas se

efectian levantando las actas para el seguimiento de los bienes.

Los minimos y maximos de existencias se revisan e informan periddicamente
para mantener los niveles requeridos en la entrega de los bienes.

6 Los métodos de almacenamiento se emplean de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes para su conservacion y proteccion.

Los elementos propios de la organizacion se registran en el inventario
7 utilizando los aplicativos de control de almacén para llevar la identificacion y
seguimiento de los mismos.

121. Registro de
inventarios

La entrada y salida de bienes se registra conforme a los procedimientos
establecidos y a las instrucciones recibidas.

El software de inventario se emplean para efectuar el registro y control de los
bienes a cargo del almacén

Producto y/o servicio:
Registro de ingreso de bienes
Actas de entrega y salida de
bienes y elementos

Formatos de reintegros
Informes y reportes de
novedades.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
2,3,4,517.

Conocimiento y formacién en:
Manejo de almacenes, técnicas
de embalaje y conservacion de
bienes, seguridad industrial.
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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

Realizar labores técnicas de apoyo en la ejecucion y seguimiento de los procesos y procedimientos de contrataciéon de acuerdo
con lo establecido en la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Preparar y efectuar los contratos, notificaciones y solicitudes de pdlizas inherentes al proceso de contratacion, asi
como también la realizacién de contratos modificatorias en los casos en los que sea necesario.

2. Preparar y publicar el proyecto de pliego de condiciones, ponencias de aprobacién, estudios de conveniencia y
aprobacién, avisos de convocatoria, actas de audiencias informativas y demas actividades previas a la adjudicacion
contractual de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Preparar actas de cierre, ponencias de adjudicacion y/o declaratoria desierta y su publicacién en los sistemas de
informacién.

4. Preparar y ejecutar 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.

5. Recibir y verificar facturas, informes de supervisién, resultados de laboratorio y deméas soportes de la recepcion a
satisfaccion de bienes o servicios, con el fin de elaborar actas de liquidacion.

6. Preparar y presentar los anexos y registrar la informacién del proceso de contratacion 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 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 33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los procesos contractuales se soportan conforme normatividad legal vigente.

) Producto y/o servicio:
Los documentos relacionados con los procesos contractuales se proyectan

2 . ) o o . Ordenes de pago presupuestal
conforme a las instrucciones recibidas y las disposiciones legales vigentes. Actas de cruce
Egresos.
3 La actividad contractual se divulga de acuerdo con las instrucciones recibidas
96. Asistencia a la para dar cumplimiento a los principios de publicidad y transparencia. Desempefio:
gestion de procesos Observacion directa de los
contractuales. 4 Elcronograma establecido se verifica e informa para el tramite oportuno del criterios de desempefio.
proceso contractual. 2,3,4,6.
El archivo y custodia de los documentos contractuales se realiza conforme a | 2onocimiento y formacién en:
5 Contabilidad, herramientas

la Ley de archivo y las instrucciones recibidas. ) "
informéaticas.

6 Las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC) se utilizan para el
control y seguimiento del proceso contractual.
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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: 24
Ubicacién geogréfica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 2
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

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.

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

Proponer y realizar 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.

Realizar atencion de forma personal o telefénica de 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.

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

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

Realizar la organizacién del archivo de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

Proponer y realizar informes, presentaciones, estadisticas y consolidacion de informacién, 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 informacién — Identidad con la organizacidn 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 precisién para una apropiada
presentacion de los documentos elaborados.

89. Destreza y precision 2 | Lastécnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos.
en 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.
5 La normatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los
procesos del area.
91. Elementos basicos en g  Los procesos basicos de la administracion piblica se aplican de acuerdo con
administracion 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 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 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 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
informéticos 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 senicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencién 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 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

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Mantener actualizados los inventarios de los elementos del almacén.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar y verificar las entradas, salidas, 6rdenes de suministro, traslados, reintegros, reasignaciones e inventarios de
bienes fisicos que sean de su competencia.

2. Realizar la revision, clasificacion y rotulacién de los bienes de la entidad bajo la responsabilidad del almacén, siguiendo
los procedimientos definidos.

3. Proponer, realizar y verificar la ubicacion y almacenamiento de los elementos que se encuentran en bodega para
garantizar su conservacion y seguridad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4, Elaborar el inventario fisico de los activos fijos en servicio, reportando novedades como el cambio de responsable o de
dependencia.

5. Verificar y mantener actualizado el registro de inventarios del almacén y realizar la gestion documental interna y
externa de la dependencia para dar tramite a los procesos correspondientes.

6. Utilizar y verificar el uso de los elementos de proteccion personal y seguridad industrial asi como las herramientas,
equipos y elementos de trabajo asignados para el servicio de la bodega, de acuerdo a las normas establecidas en su
area de desempefio.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 50. APOYO A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los bienes y materiales a cargo se organizan en el almacén y se distribuyen
de acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.

2 La asignacién de bienes se efectla de acuerdo con las instrucciones, : Producto ylo servicio:
requerimientos y procedimientos Registro de ingreso de bienes
Los bienes e insumos se alistan y despachan de acuerdo con las  Actas de entrega y salida de
151. Manejo de 3 caracteristicas de los mismos, para preservarlos en su traslado y entrega al - bienes y elementos
inventarios usuario final. Formatos de reintegros

Las muestras de los inventarios, selectivas, periédicas y esporadicas se = Informes y reportes de
efectlian levantando las actas para el seguimiento de los bienes. novedades.

Los minimos y maximos de emstgnmas se revisan e |nformgn periddicamente Desempeio:

para mantener los niveles requeridos en la entrega de los bienes. —p—Observacién directa de los
Los métodos de almacenamiento se emplean de acuerdo con las | criterios de desemperio.
caracteristicas de los bienes para su conservacion y proteccion. 2,3,4,57

Los elementos propios de la organizacion se registran en el inventario
7 utilizando los aplicativos de control de almacén para llevar la identificacion y : Conocimiento y formacion en:

seguimiento de los mismos. Manejo de almacenes, técnicas
121. Registro de 8 La entrada y salida de bienes se registra conforme a los procedimientos : de embalaje y conservacion de
inventarios establecidos y a las instrucciones recibidas. bienes, seguridad industrial.

9 El software de inventario se emplean para efectuar el registro y control de los
bienes a cargo del almacén
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proponer y realizar acciones para la organizacién y clasificacién de la documentacién del archivo para su conservacion
y mantenimiento, utilizando las técnicas establecidas en las disposiciones legales vigentes.

2. Realizar y verificar la actualizacion del 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. Verificar y realizar el seguimiento al programa de gestién 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 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 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 desempefio Evidencias

1 Los procedimientos de archivo se implementan para el cuidado y utilizacion
de los documentos de la entidad

El tramite de documentos se efectla en los tiempos establecidos para dar

2 e
respuesta a los requerimientos presentados
148. Manejo de la 4 Los documentos se archivan para faciltar la ubicacion y utiizacion de los Producto yfo servicio
informacion documental miSmos. Formato de novedades
: : oy o - Tabla de retencion documental,
Los sistemas de informacion se utilizan para el manejo de la .
4 transferencias documentales,

documentacion.

inventarios documentales,
5 Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger y : planillas, imégenes en peliculas
minimizar los riesgos ocupacionales fotogréficas, informes y/o

: . - reportes, actas.
6 Los documentos se organizan, de acuerdo con los sistemas de archivo P

establecidos para su cuidado y conservacién

149. Cuidado y Desempefio:
conservacion de 7 Los documentos se mantienen en adecuado estado para prolongar su vida : QObservacion directa de los
documentos til criterios de desempefio.

8 Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para protegery : 2, 3, 6, 8, 10.
minimizar los riesgos ocupacionales

9 Los equipos tecnoldgicos se utiizan de acuerdo con los manuales : Conocimiento y formacion en:

correspondientes Normatividad de archivo y manejo
_ _ La microfimacion y los procedimientos de conservacion digital y ; de herramientas informaticas.
150. Manejo de equipos 10 tecnolégica de los documentos se efectlian de acuerdo con las
tecnoldgicos de archivo instrucciones recibidas

1" Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger y
minimizar los riesgos ocupacionales
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“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: 22
Ubicacién geogréfica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 2
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de tres (3) afios de educacidn basica secundaria Nueve (9) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

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.

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

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.

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

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

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

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.

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

DEL

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

NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

89. Destreza y precision

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

eSO 2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos.
en digitacién -
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.
91. Elementos basicos en g  Los procesos bésicos de la administracion publica se aplican de acuerdo con
administracion los procedimientos establecidos.
La adquisicion de pdlizas de seguros se realiza para cubrir posibles riesgos
7
siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas.
Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
8
realizacion de las actividades asignadas.
Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segin las
9
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 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 45  Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas de
comunicaciones escritas 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 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 19  Los senvicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencién 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 formacién en:
Atencion al cliente, redaccién,
ortografia, herramientas
informaticas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Mantener actualizados los inventarios de los elementos del almacén.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar las entradas, salidas, érdenes de suministro, traslados, reintegros, reasignaciones e inventarios de bienes
fisicos que sean de su competencia.

2. Ejecutar la revision, clasificacion y rotulacion de los bienes de la entidad bajo la responsabilidad del almacén, siguiendo
los procedimientos definidos.

3. Ejecutar las tareas de ubicacién y almacenamiento de los elementos que se encuentran en bodega para garantizar su
conservacion y seguridad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4, Elaborar el inventario fisico de los activos fijos en servicio, reportando novedades como el cambio de responsable o de
dependencia.

5. Elaborar y mantener actualizado el registro de inventarios del almacén y realizar la gestién documental interna y
externa de la dependencia para dar tramite a los procesos correspondientes.

6. Utilizar y verificar el uso de los elementos de proteccion personal y seguridad industrial asi como las herramientas,
equipos y elementos de trabajo asignados para el servicio de la bodega, de acuerdo a las normas establecidas en su
area de desempefio.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 50. APOYO A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

Los bienes y materiales a cargo se organizan en el almacén y se distribuyen
de acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.

La asignacién de bienes se efectia de acuerdo con las instrucciones, | Producto y/o servicio:

2 requerimientos y procedimientos Registro de ingreso de bienes
: : - Actas de entrega y salida de
Los bienes e insumos se alistan y despachan de acuerdo con las bienes y elementos
151. Manejo de 3 caracteristicas de los mismos, para preservarlos en su traslado y entrega al Formatos de reintegros
inventarios usuario final Informes y reportes de

4  Las muestras de los inventarios, selectivas, periddicas y esporadicas se  novedades.
efectuan levantando las actas para el seguimiento de los bienes.

Los minimos y maximos de existencias se revisan e informan periodicamente : Desempefio:

para mantener los niveles requeridos en la entrega de los bienes. Observacion directa de los
6 Los métodos de almacenamiento se emplean de acuerdo con las | criterios de desempefio.
caracteristicas de los bienes para su conservacion y proteccion. 2,3,4,57

Los elementos propios de la organizacion se registran en el inventario
7 utilizando los aplicativos de control de almacén para llevar la identificacion y - Conocimiento y formacion en:
seguimiento de los mismos. Manejo de almacenes, técnicas
de embalaje y conservacion de
bienes, seguridad industrial.

121. Registro de

) : La entrada y salida de bienes se registra conforme a los procedimientos
inventarios 8

establecidos y a las instrucciones recibidas.
El software de inventario se emplean para efectuar el registro y control de los
bienes a cargo del almacén
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

7.

Organizar y clasificar la documentacion del archivo para su conservaciéon y mantenimiento, utilizando las técnicas
establecidas en las disposiciones legales vigentes.

Verificar y efectuar la actualizacion del inventario de archivo, respondiendo por su seguridad y custodia, efectuando el
control de préstamos de acuerdo a las clasificaciones y restricciones de acceso a la informacion.

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

Hacer seguimiento al programa de gestién 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.

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

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

148. Manejo de la 3 Los documentos se archivan para facilitar la ubicacion y utilizacién de los

1 Los procedimientos de archivo se implementan para el cuidado y
utilizacion de los documentos de la entidad

2 El tramite de documentos se efectiia en los tiempos establecidos para
dar respuesta a los requerimientos presentados

informacion documental mismos. Producto y/o servicio :

Formato de novedades
Tabla de retencion documental,

- e : - transferencias documentales,
5 Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger . jnventarios documentales, planillas,

y minimizar los riesgos ocupacionales imagenes en peliculas fotograficas,

4 Los sistemas de informacion se utilizan para el manejo de la
documentacion.

149. Cuidado y
conservacion de 7

6 Los documentos se organizan, de acuerdo con los sistemas de archivo informes y/o reportes, actas.

establecidos para su cuidado y conservacion <
) Desempefio:

Los documentos se mantienen en adecuado estado para prolongar su | Observacion directa de los criterios

documentos vida (il de desempefio.

g  Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger 2,3,6,8,10.
y minimizar los riesgos ocupacionales

150. Manejo de equipos 10 | tecnolégica de los documentos se efectian de acuerdo con las
tecnologicos de archivo instrucciones recibidas

Conocimiento y formacién en:
Normatividad de archivo y manejo
de herramientas informaticas.

9 Los equipos tecnoldgicos se utilizan de acuerdo con los manuales
correspondientes

La microfilmacién y los procedimientos de conservacién digital y

1 Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger
y minimizar los riesgos ocupacionales




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

MANUAL ESPECIFICO

Pagina 1090 de 1741

DE FUNCIONES

Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Y COMPETENCIAS

Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS, UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar en las tareas administrativas relacionadas con el ejercicio presupuestal de las unidades ejecutoras.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Ejecutar la creacion de beneficiarios y cuentas bancarias en el sistema de informacion, de acuerdo con la normatividad

vigente.

2. Elaborar los registros presupuestales en los sistemas de informacién financiera correspondiente, para dar cumplimiento
a las directrices institucionales y la normatividad vigente.

o

Verificar las actividades relacionadas con el cruce presupuestal, de acuerdo con las directrices institucionales.

4, Elaborar los documentos correspondientes a la gestion presupuestal de la Unidad y dar tramite a las solicitudes de
usuarios internos y externos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Atender en forma personal o telefonica los requerimientos de los usuarios internos y externos de acuerdo con los
protocolos y procedimientos establecidos.

6. Mantener actualizado y organizado el archivo de acuerdo con 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 Pulblica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la dependencia.

109. Apoyo al seguimiento

Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes

Producto y/o servicio:
Comprobantes de certificados de

financiero 2 teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas. disponibilidad presupuestal,
. - . . - - . ~t comprobantes de certificados de
3 La informacion financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion registro presupuestal, comprobantes
de los recursos. de ingresos, actas de cruce,
4  Las heramientas informéticas se ufilizan para el manejo de la informes, documentacin.
informacion financiera B
Desempefio:
111. Informética técnica 5 Los reportes financieros se elaboran y presentan utilizando los sistemas | Observacion directa de los criterios
financiera informaticos establecidos de desempefio.
2,3,4,5,6.
6 El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de
seguridad informatica.
Familia 55, APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con
el fin de dar solucién a los requerimientos del usuario. Desempefio:

164. Atencion
personalizada

Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de
llevar un control de las mismas

Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con
su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.

Observacion directa de los criterios
de desempefio.
1,3,4,8 11.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer

4 -
164. Atencion sus requerimientos.
personalizada 5 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.
1 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
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.
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 se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracion de Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
comunicaciones escritas 10 de gramadtica y ortografia comunes, para proyectar documentos
solicitados.
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos

informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.

Conocimiento y formacién en:
Normas financieras, contables,
presupuesto, manejo de
herramientas informaticas, atencion
al cliente, redaccion, ortografia.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la liquidacion de los aportes de seguridad social del personal civil de la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

10.

1.

12.

Consolidar las solicitudes de novedades administrativas del personal civil e incluirlas en el software de liquidacion de
aportes de seguridad social.

Elaborar y aplicar en el software auto-liquidador de aportes al Sistema de Seguridad Social el archivo Excel con sus
respectivas novedades de acuerdo con la reglamentacion vigente y la normatividad legal aplicable.

Elaborar y hacer seguimiento a la liquidacion de seguridad social general, asi como la del personal nuevo y descontar
las incapacidades reportadas.

Revisar y consolidar la informacién de las liquidaciones efectuadas y elaborar comprobante de egreso de acuerdo con
el formato estipulado para remitirlas a las dependencias correspondientes.

Archivar los respectivos soportes resultantes del ejercicio de liquidacién de Seguridad Social y sus respectivas
novedades.

Revisar y subir a la plataforma de informacion los archivos de liquidacién para que sean cargados, verificar que el pago
se realice dentro de los términos definidos.

Apoyar el tramite para el recobro de las incapacidades ante las entidades de Salud y ARL, en los casos que aplique.
Coordinar con las diferentes Empresas Prestadoras de Salud y Administradoras Fondo de Pension, los estados de
cuentas y confrontarlos con los aportes realizados y efectuar las correcciones correspondientes.

Dar respuesta a requerimientos relacionados con el pago al Sistema Seguridad Social Integral presentado por los
funcionarios y/o Exfuncionarios.

Atender y direccionar a los usuarios suministrando la informaciéon que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos, garantizando una adecuada prestacion del servicio.

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 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 54, APOYO A LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

La normatividad de la administracién del talento humano del Sector ; Producto y/o servicio:
1 Defensa se cumple para el desarrollo de los tramites y procedimientos del : Archivos

area. Informes y reportes
2 Los procesos basicos de la administracion del talento humano se aplican : Estadisticas
de acuerdo con los procedimientos establecidos. Planillas de pago
Los documentos de ingreso y vinculacion del personal se reciben y
160. Apoyo en los tramites 3 tramitan para apoyar el proceso de seleccion, de acuerdo con los ; Desempefio:

del talento humano

procedimientos establecidos Observacion  directa de los
Los formularios del sistema de evaluacién del desempefio se recopilan y | criterios de desempefio.

4 revisan para preparar el informe de calificaciones del periodo y actualizar : 2,5, 6,7, 9,10

las bases de datos.
Las herramientas informaticas se emplean para la ejecucion o de las ;| Conocimiento y formacion en:

5 | actividades y programas de la administracion del talento humano. Herramientas informaticas,
. . - . - normatividad vigente sobre el
6 Los viaticos se reciben, liquidan y tramitan de acuerdo con las solicitudes | gctoma de seguridad social,

aprobadas. atencion al usuario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

54. APOYO A LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

Los cuadros de personal activo, de pensionados y de reservas se

7 actualizan de acuerdo con los procedimientos establecidos para mantener
bases de datos actualizadas.
Las hojas de vida se administran, actualizan y protegen para el soporte de

8 la informacion y consulta, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

9 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.

10 Los informes se elaboran y presentan de acuerdo con las instrucciones

recibidas para el seguimiento de las actividades.
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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: 20
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 8
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacion basica secundara ¢ e

ll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

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.

Realizar 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.

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.
Controlar y 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 con los procedimientos establecidos.

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

Elaborar informes, presentaciones, estadisticas y consolidacion de informacion 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 informacién — Identidad con la organizacidn 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

89. Destreza y precision

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

eSO 2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos.
en digitacién -
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 rea.
91. Elementos basicos en g  Losprocesos bésicos de la administracion publica se aplican de acuerdo con
administracion 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 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 segwmlento respeCthO.
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 45  Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas de
comunicaciones escritas 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 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 19  Los senicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencién 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 formacién en:
Atencion al cliente, redaccién,
ortografia, herramientas
informaticas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar las actividades de organizacion y clasificacion de la documentacién del archivo para su conservacion y
mantenimiento, utilizando las técnicas establecidas en las disposiciones legales vigentes.

2. Ejecutar las tareas de actualizacion del 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. Organizary ejecutar las transferencias documentales, verificando y efectuando observaciones en caso de presentarse,
para su envio y ubicacidn en el archivo central de acuerdo con el cronograma.

4, Realizar seguimiento al programa de gestién 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 organizacidn jerarquica de la Fuerza Plblica 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 desempefio Evidencias

1 Los procedimientos de archivo se implementan para el cuidado y
utilizacion de los documentos de la entidad

El tramite de documentos se efectua en los tiempos establecidos para

2 L
dar respuesta a los requerimientos presentados
148. Manejo de la 3 Los documentos se archivan para facilitar la ubicacion y utilizacién de los
informacién documental mismo;. : : .. _ Producto y/o servicio :
4 Los sistemas de informacion se utilizan para el manejo de la : Formato de novedades
documentacion. Tabla de retencion documental,
Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger 'transfer('anmas documentales, .
5 inventarios documentales, planillas,

y minimizar los riesgos ocupacionales . . e
imagenes en peliculas fotograficas,

6 Los documentos se organizan, de acuerdo con los sistemas de archivo : informes y/o reportes, actas.
establecidos para su cuidado y conservacién

149. Cuidado y : Desempefio:
conservacion de 7 Lps chumentos se mantienen en adecuado estado para prolongar su | Qpservacion directa de los criterios
documentos vida i de desempefio.

Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger 2,3,6,8,10.

y minimizar los riesgos ocupacionales - .
Conocimiento y formacién en:

9 Los equipos tecnologicos se utilizan de acuerdo con los manuales  Normatividad de archivo y manejo

correspondientes de herramientas informaticas.
La microfilmacion y los procedimientos de conservacion digital y

150. Manejo de equipos 10 | tecnoldgica de los documentos se efectiian de acuerdo con las

tecnolégicos de archivo instrucciones recibidas

1" Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger
y minimizar los riesgos ocupacionales
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la ejecucién de los procesos de administracion y gestién de personal tendientes a optimizar el talento humano de la
Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

7.

Apoyar la ejecucion de los proyectos, planes, procesos y procedimientos de gestion del talento humano que le sean
asignados.

Revisar, analizar y procesar la informacion de los procesos de gestion del talento humano en los que intervenga, dando
cumplimiento a las normas y politicas establecidas.

Recibir, revisar y proyectar respuesta de los requerimientos internos y externos asignados efectuando el envio,
seguimiento y archivo de los documentos.

Utilizar los aplicativos de los sistemas de informacion, propios de su area de trabajo, actualizando, verificando y
consultando los datos registrados, empleando formatos, documentos y reportes que sean requeridos de acuerdo con
las instrucciones emitidas.

Analizar y elaborar los informes, presentaciones y estadisticas que se requieran sobre su area de desempefio.
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: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 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.
digitacién El software y los programas se utilizan para elaborar documentos, | Producto y/o servicio:
3 presentaciones y bases de datos para el desarrollo de actividades de la | Actas
dependencia. Estadisticas
Los equipos informaticos se emplean de acuerdo con las instrucciones Presentaciones -
4 del les de uso Respuesta de requerimientos
€ l0s manua ) Bases de datos

91. Elementos basicos en con los procedimientos establecidos.
administracion

La normatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los Reportes y/o informes.

procesos del area. .
Desempefio:

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

6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo

7 La adquisiciéon de polizas de seguros se realiza para cubrir posibles
riesgos y siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacién de las actividades asignadas.
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57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segtn

9 : . e -
las instrucciones recibidas y las normas de gestion documental.
El control y asignacion de los documentos y comunicaciones
10  gestionadas se consignan en las planillas y herramientas informaticas
establecidas para el seguimiento respectivo.
92. Gestion de documentos y 41 Los procedimientos establecidos en la dependencia se conocen y
comunicaciones aplican 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 Las comunicaciones se red’actan de manera comprensible con las reglas
L . 15 de gramatica y ortografia comunes, para proyectar documentos
comunicaciones escritas -
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 personalizada 19 Los servicios de la depgndenma se informan al usuario de acuerdo con
su 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.

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

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proyectar y calcular los costos de los bienes y servicio de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Consolidar y revisar la informacién suministrada por los Departamentos y Comandos Funcionales acerca de los costos
unitarios de los bienes y servicios adquiridos por la Fuerza de acuerdo con los pardmetros y directrices impartidos por

Solicitar, recepcionar y organizar en los formatos ordenados por Ministerio de Defensa, la informacion de los
Departamentos y Comandos Funcionales requerida para el Modelo de Sostenibilidad de Gasto y los costos unitarios de

Elaborar informes a los Departamentos y Comandos Funcionales con los resultados de la verificacién de la informacion
Actualizar y registrar en el modelo de sostenibilidad, la informacion suministrada por los Departamentos y Comandos
Consolidar y revisar los costos asociados de sostenibilidad en el area administrativa y operativa relacionados con el

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

1.
) el Ministerio de Defensa Nacional y la normatividad vigente.
bienes y servicios.
> suministrada para el Modelo de Sostenibilidad del Gastos y el ciclo de vida de los bienes y servicios.
+ Funcionales, realizando la verificacion de los registros.
> ciclo de vida de los bienes y servicios adquiridos por la Fuerza.
> 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 informacién — ldentidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la dependencia.

109. Apoyo al seguimiento

Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes

Producto y/o servicio:
Proyecciones de costo unitarios de

los bienes y servicios
Reportes
Estadisticas
Informes

Desempeiio:

- i 2 . R
financiero teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas.
3 La informacion financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion
de los recursos.
4 La informacién financiera es elaborada de acuerdo con los
requerimientos e instrucciones recibidas.
10 Proinde | 5| e O s e e s sl
informacién financiera g g :
6 El software establecido se utiliza para la elaboracién de informes
financieros
7 Las herramientas informaticas se utilizan para el manejo de la
informacion financiera.
111. Informética técnica 8 Los reportes financieros se elaboran y presentan utilizando los sistemas
financiera informaticos establecidos.
9 El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de

seguridad informatica.

Observacion directa de los criterios
de desempefio.
2,3,4,5,6,7,8,9

Conocimiento y formacion en:
Analisis de informacion estadistica,
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: 19
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 17
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de dos (2) afios de educacion basica secundaria Nueve (9) meses de experiencia laboral relacionada

ll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - LICEOS EJERCITO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la gestion de la documentacion interna y externa requerida por los alumnos y entidades externas del establecimiento
educativo

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar los certificados de estudio, libros de matriculas, calificaciones, actas y hojas de vida, brindar apoyo
administrativo en los procesos de admisiones, recuperaciones, logros, validaciones, asistencias y demas
documentacion requerida.

2. Apoyar la gestién documental del proceso de matriculas de los alumnos.

3. Asistir a la comision de evaluacion y promocion de casos académicos y convivencia para la elaboracion del acta
correspondiente.

4. Efectuar los tramites ante la Secretaria de Educacion y el centro administrativo de educacion local de la localidad, de
registro de los reglamentarios, certificados de estudio y tramite de diplomas.

5. Atender telefonica y personalmente a los miembros de la comunidad educativa, asi como gestionar y tramitar la
protocolizacién de los docentes ante la notaria.

6. Efectuar la organizacion y conservacion del archivo de la dependencia, de acuerdo a 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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 El equipo informético se utiliza con destreza y precisién para una
89. Destreza y precision en apropiada presentacion de los documentos elaborados.
digitacién 9 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los
documentos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio
El software y los programas se utilizan para elaborar documentos,
. resentaciones y bases de datos para el desarrollo de actividades de la
89. Destreza y precision en 3 P t yb de datos p 'd o de actividades de |
di .'t s yp dependencia.
igitacién o o : ,
gitacio 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 bésicos de la administracion publica se aplican de acuerdo
91. Elementos basicos en con los procedimientos establecidos.
administracion 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 segin
las instrucciones recibidas y las normas de gestion documental.
El control y asignacion de los documentos y comunicaciones
10 gestionadas se consignan en las planillas y herramientas informéaticas
establecidas para el seguimiento respectivo.
92. Gestion de documentos 14  Los procedimientos establecidos en la dependencia se conocen y
y comunicaciones aplican 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 Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
comunicaciones escritas 15 ide 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 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 servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con
personalizada su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
271 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

Registro de atencion al usuario
Bases de datos

Estadisticas e 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, redaccién,
ortografia, herramientas
informaticas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Brindar apoyo administrativo y atencion 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. Efectuar 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 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. Organizar y 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 actualizacién de las bases de datos, diligenciamiento de formatos y tramites que le sean
asignados, 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 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 organizacién 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 precisién para una apropiada
presentacion de los documentos elaborados.

89. Destreza y precision 2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos. Broducto Jo servicio |
en digitacion ocumentos proyectados

El software y los programas se utiizan para elaborar documentos, : Planilla control documentacion

3 presentaciones y bases de datos para el desarrollo de actividades de la interna y externa
dependencia. Bases de datos

Estadisticas

Los equipos informaticos se emplean de acuerdo con las instrucciones de los

4 Informes y/o reportes
manuales de uso. Archivo de gestion organizado y
5 La normatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los | clasificado.
procesos del area.
- Desempefio:
91. Elementos basicos en 6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo con i Observacion directa de los
administracion los procedimientos establecidos. criterios de desempefio.
. : N . 1,3,4,8,10, 11,12, 16, 17, 21.
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.
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
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 trdmite de la dependencia.
” o - Conocimiento y formacion en:
93. EIa.boratlcwn de ' 5 Les c’otmunlcar;:lone? se redactan de manerat co(;nprenﬂbtle conlllz.its Jeglas de  Atencion al cliente, redaccion.
comunicaciones escritas gramética y ortografia comunes, para proyectar documentos solicitados. ortografia, herramientas
16 Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos | informéticas.
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.
20 La atencién 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.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

7.

Efectuar y controlar la organizacion y clasificacion de la documentacion del archivo para su conservacion y
mantenimiento, utilizando las técnicas establecidas en las disposiciones legales vigentes.

Efectuar la actualizacion y conservacion del inventario de archivo, respondiendo por su seguridad y custodia,
realizando el control de préstamos de acuerdo con las clasificaciones y restricciones de acceso a la informacién.
Efectuar y controlar las transferencias documentales, verificando y realizando observaciones en caso de presentarse,
para su envio y ubicacidn en el archivo central de acuerdo con el cronograma.

Realizar seguimiento al programa de gestién 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.

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

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los procedimientos de archivo se implementan para el cuidado y
utilizacién de los documentos de la entidad

2 El tramite de documentos se efectia en los tiempos establecidos para
dar respuesta a los requerimientos presentados

j48. Mar)gjo dela 3 Los documentos se archivan para facilitar la ubicacion y utilizacion de 10s - proqucto vio servicio -
informacion documental misSmos. Formato de novedades

4 Los sistemas de informacién se utilizan para el manejo de la : Tabla de retencion documental,
documentacion. transferencias documentales,
inventarios documentales, planillas,
iméagenes en peliculas fotograficas,

informes y/o reportes, actas.

Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger
y minimizar los riesgos ocupacionales

6 Los documentos se organizan, de acuerdo con los sistemas de archivo

. establecidos para su cuidado y conservacion Desempeio:
149. CU|d§C'1° y 7 Los documentos se mantienen en adecuado estado para prolongar su | Observacion directa de los criterios
conservacion de vida Util

de desempefio.

documentos . Aad i : i 2,3,6,8,10.

8 Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger
y minimizar los riesgos ocupacionales

150. Manejo de equipos 10 tecnolégica de los documentos se efectian de acuerdo con las
tecnoldgicos de archivo instrucciones recibidas

Conocimiento y formacién en:
Normatividad de archivo y manejo
de herramientas informaticas.

9 Los equipos tecnoldgicos se utilizan de acuerdo con los manuales
correspondientes
La microfimacién y los procedimientos de conservacion digital y

1 Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger
y minimizar los riesgos ocupacionales
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION APOYO Y SOPORTE ADMINISTRATIVO — ATENCION CIUDADANA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Atender, orientar y brindar a los ciudadanos informacion sobre la prestacion de los servicios de la Fuerza

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Brindar a los ciudadanos informacion de forma personal, telefonica y virtual sobre las dudas e interrogantes en relacion
a los tramites y servicios de la Fuerza.

2. Efectuar seguimiento al tramite de las solicitudes recibidas por los diferentes medios, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Participar en la implementacion de estrategias para promover el mejoramiento de la calidad de servicio, que conlleven
a la satisfaccion del ciudadano.

4, Efectuar la tabulacién y andlisis de las encuestas de satisfaccion de los servicios, diligenciadas por los ciudadanos,
consolidando informacion para la presentacion de informes.

5. Participar en la difusién del material informativo de los servicios de la oficina de atencién al ciudadano de la Fuerza.

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 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 56. APOYO A LA ORIENTACION Y ATENCION CIUDADANA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 La atencion telefonica y personalizada se realiza de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecidos.
2 El tramite y respuesta a los requerimientos se efectlia conforme con las
instrucciones y procedimientos establecidos. .
) ] Producto y/o servicio:
16.5' AS|§tenC|a a Ia. Las quejas y reclamos se tramitan de acuerdo con los procedimientos Informes y reportes
orientacién al usuario y al 3 . Planillas
) establecidos . iy
ciudadano Encuestas de satisfaccion
4 Los aplicativos informaticos se utilizan para el control y seguimiento de Informe de tabulacion encuestas.
peticiones, quejas y reclamos formuladas
La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer M‘Ln,o; . .
5 L Observacion directa de los criterios
sus requerimientos. .
de desempefio.
Las comunicaciones se elaboran con una estructura gramatical y : 2,3,4,5,7,9.
6 lenguaje apropiado para proyectar las respuestas a requerimientos de
usuarios. Conocimiento y formacién en:
Las h ientas informati il la elaboracién d Atencion a usuarios, redaccion,
166. Apoyo en la 7 as e:ramlen as informéticas se ufilizan para la elaboracion de  ooqeafia herramientas
elaboracion de respuesta a respuestas informéticas, curso en atencion al
ici ici cliente.
petlplones, solicitudes, Las actividades realizadas se registran para la elaboracion de
quejas y reclamos 8 estadisticas
9 Los informes se elaboran de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar labores de apoyo en la ejecucidn y seguimiento de los procesos y procedimientos de contratacién, de acuerdo a lo
establecido en la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la elaboracién de proyectos de resoluciones de los diferentes comités técnicos estructuradores y/o
evaluadores, de acuerdo con las solicitudes de las dependencias.

2. Efectuar control y registro de las resoluciones, polizas, boletines y circulares que se elaboran en la dependencia
llevando su respectivo control.

3. Participar en el trdmite administrativo de resoluciones y contratos una vez firmados, remitiéndolos a publicacion, al
funcionario correspondiente o notificando su contenido.

4. Diligenciar los libros de registro de resoluciones, aprobacion de pdlizas, dar tramite a los documentos llegados y
reparto de procesos.

5. Efectuar las citaciones a los proveedores en los diferentes eventos del proceso contractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

6. Participar en las tareas de organizacion del archivo de la dependencia, de acuerdo con 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: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Criterios de desempefio Evidencias

Los procesos contractuales se soportan conforme normatividad legal

vigente

Los documentos relacionados con los procesos contractuales se
proyectan conforme a las instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes

La actividad contractual se divulga de acuerdo con las instrucciones
recibidas para dar cumplimiento a los principios de publicidad y
transparencia

El cronograma establecido se verifica e informa para el tramite oportuno
del proceso contractual

El archivo y custodia de los documentos contractuales se realiza
conforme a la Ley de archivo y las instrucciones recibidas

Familia
Competencias

1
2
3

96. Asistencia a la gestion

de procesos contractuales
4
5
6

Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) se utilizan
para el control y seguimiento del proceso contractual.

Producto y/o servicio:
Proyectos de resolucion

Oficios remisorios
Citaciones a proveedores
Registros de resoluciones y
documentos

Archivo.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
2,3,4,6.

Conocimiento y formacién en:
Normas sobre contratacion publica,
ortografia, herramientas
informaticas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS, UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las actividades de ejecucion presupuestal de las unidades ejecutoras.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

Efectuar las transacciones realizadas en los sistemas de informacion financiera y presupuestal en los modulos
asignados.

Efectuar el tramite de la documentacion relacionada con el desarrollo de la cadena presupuestal entre las areas de la
Unidad o Dependencias involucradas.

Efectuar los tramites requeridos por el area de presupuesto de la Unidad o Dependencia, de acuerdo a la normatividad
vigente.

Efectuar actas y llevar registros correspondientes a las actividades de la gestion presupuestal, teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos.

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 informacion —
institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la dependencia.

109. Apoyo al seguimiento

Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes

Producto y/o servicio:

financiero 2 teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas. Reportes, registros en sistemas de
Lo . - T T e informacion, actas, oficios,
3 a informacion financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion | 4. mentacion.
de los recursos.
4 Las herlrgmilentasl informaticas se utilizan para el manejo de la Desempeiio:
informacion financiera " . Observacion directa de los criterios
111. Informatica técnica 5 Los reportes financieros se elaboran y presentan utilizando los sistemas | de desempefio.
finaﬁciera informaticos establecidos 2,3,4,5,6.
6 El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de
seguridad informatica.
Familia 55. APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con
el fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
2 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de
llevar un control de las mismas
B o - - : Desempefio:
164. Atencién 3 Los servicios de la depgndenma se informan al usuario de acuerdo con | Qpservacion directa de los criterios
personalizada su requerimiento para orientarlo y asesorarlo. de desempefio.
4 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer 1,5
sus requerimientos.
5 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma

continua para dar respuesta a los requerimientos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 El equipo informatico se utiliza con destreza y precision para una
apropiada presentacion de los documentos elaborados.
9 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracién de los
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. Desempefio:
- Observacion directa de los criterios
5 Lanormatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrolio de los  de desempefio.
procesos del area. 1,3,4,8,11.
6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo | Conocimiento y formacién en:
91. Elementos basicos en con los procedimientos establecidos. Nornja}tlwdgd wggnte en areas
dministracié administrativas, financieras,
administracion — . . . ;
7 La adquisicion de polizas de seguros se realiza para cubrir posibles presupuestales y contables.
riesgos y siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas. Herramientas informaticas,
redaccion, ortografia.
8 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.
9 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracién de Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
Lo . 10  de graméatica y ortografia comunes, para proyectar documentos
comunicaciones escritas i
solicitados.
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la liquidacion de los aportes de seguridad social del personal civil de la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Consolidar y hacer seguimiento a la liquidacién de seguridad social general, asi como la del personal nuevo y

Solicitar y consolidar en el software auto-liquidador de aportes al Sistema de Seguridad Social el archivo Excel con sus
respectivas novedades de acuerdo con la reglamentacion vigente y la normatividad legal aplicable.

Verificar y efectuar la informacién de las liquidaciones efectuadas y elaborar comprobante de egreso de acuerdo con el
formato estipulado para remitirlas a las dependencias correspondientes.

Registrar los respectivos soportes resultantes del ejercicio de liquidacion de Seguridad Social y sus respectivas

Revisar y subir a la plataforma de informacion los archivos de liquidacion para que sean cargados, verificar que el pago

Apoyar el tramite para el recobro de las incapacidades ante las entidades de Salud y ARL, en los casos que aplique.
Coordinar con las diferentes Empresas Prestadoras de Salud y Administradoras Fondo de Pension, los estados de
cuentas y confrontarlos con los aportes realizados y efectuar las correcciones correspondientes.

Responder los requerimientos relacionados con el pago al Sistema Seguridad Social Integral presentado por los

Atender vy direccionar a los usuarios suministrando la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos, garantizando una adecuada prestacion del servicio.
Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

1.
descontar las incapacidades reportadas.
2.
3.
4,
novedades.
5.
se realice dentro de los términos definidos.
6.
7.
8.
funcionarios y/o Exfuncionarios.
9.
10.
Trabajo del Ejército Nacional.
11.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

54, APOYO A LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

La normatividad de la administracion del talento humano del Sector
1 Defensa se cumple para el desarrollo de los tramites y procedimientos del
area.

160. Apoyo en los tramites
del talento humano

Los procesos basicos de la administracion del talento humano se aplican
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Los documentos de ingreso y vinculacion del personal se reciben y
tramitan para apoyar el proceso de seleccién, de acuerdo con los
procedimientos establecidos

Los formularios del sistema de evaluacion del desempefio se recopilan y
revisan para preparar el informe de calificaciones del periodo y actualizar
las bases de datos.

Las herramientas informaticas se emplean para la ejecucion o de las
actividades y programas de la administracion del talento humano.

Los viaticos se reciben, liquidan y tramitan de acuerdo con las solicitudes
aprobadas para

Los cuadros de personal activo, de pensionados y de reservas se
actualizan de acuerdo con los procedimientos establecidos para mantener
bases de datos actualizadas.

Producto y/o servicio:
Archivos

Informes y reportes
Estadisticas
Planillas de pago

Desempefio:
Observacion  directa de

criterios de desempefio.
2,5,6,7,9,10

los
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

54. APOYO A LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

160. Apoyo en los tramites
del talento humano

Las hojas de vida se administran, actualizan y protegen para el soporte de

Conocimiento y formacién en:

Herramientas informéticas,
normatividad vigente sobre el
sistema de seguridad social,

8 la informacion y consulta, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

9 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.

10 Los informes se elaboran y presentan de acuerdo con las instrucciones

recibidas para el seguimiento de las actividades.

atencion al usuario.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS, UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar en las tareas administrativas relacionadas con el gjercicio presupuestal de las unidades ejecutoras.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la creacidon de beneficiarios y cuentas bancarias en el sistema de informacién, de acuerdo a la

normatividad vigente.

2. Expedir los registros presupuestales en los sistemas de informacion financiera correspondiente, para dar cumplimiento

a las directrices institucionales y la normatividad vigente.
Verificar las actividades relacionadas con el cruce presupuestal, de acuerdo con las directrices institucionales.

o

4, Elaborar los documentos correspondientes a la gestion presupuestal de la Unidad y dar tramite a las solicitudes de

usuarios internos y externos de acuerdo a los procedimientos establecidos.

5. Atender en forma personal o telefonica los requerimientos de los usuarios internos y externos de acuerdo con los

protocolos y procedimientos establecidos.
6. Mantener actualizado y organizado el archivo de acuerdo a 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 organizacién jerarquica de la Fuerza Plblica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

109. Apoyo al seguimiento

Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la dependencia.

Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes

Producto y/o servicio:

: \ 2 . 0S S€ Comprobantes de certificados de
financiero teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas. disponibilidad presupuestal,
) T . . - L . i comprobantes de certificados de
3 La informacion financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion registro presupuestal, comprobantes
de los recursos. de ingresos, actas de cruce,
4 las heramientas informaticas se ufilizan para el manejo de la informes, documentacion.
informacion financiera .
Desempefio:
111. Informatica técnica 5 Los reportes financieros se elaboran y presentan utiizando los sistemas Observacion directa de los criterios
financiera informaticos establecidos de desempefio.
2,3,4,5,6.
6 El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de
seguridad informatica.
Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

89. Destreza y precisién en
digitacién

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 elaboracion 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,
resentaciones y bases de datos para el desarrollo de actividades de la
3 p t yb de datos p Id llo de actividades de |
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 polizas de seguros se realiza para cubrir posibles
riesgos y siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas. Desempefio:
. » ) Observacion directa de los criterios
8 Los_S|st_emas de conm_)l utlllzadqs en el Sector Defensa se aplican en la | de desempefio.
realizacion de las actividades asignadas. 1,3,4,8,11, 12, 16.
9 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracion de Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas | Conocimiento y formacién en:
;n nicacion it 10 de gramética y ortografia comunes, para proyectar documentos = Normas financieras, contables,
comunicaciones escritas solicitados. presupuesto, manejo de
o ) " herramientas informaticas, atencion
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos al cliente. redaccion ortoarafia
informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia. ' » ortogratia.
12 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con
el fin de dar solucion a los requerimientos del usuario.
13 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de
llevar un control de las mismas
164. Atencion 14 Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con
personalizada su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
15  Laatencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
16 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma

continua para dar respuesta a los requerimientos.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS-UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar en las tareas administrativas relacionadas con el seguimiento al manejo de inventarios a cargo de las unidades
centralizadas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

Efectuar y apoyar las actividades orientadas al monitoreo de la gestion de inventarios bajo responsabilidad de las
Unidades centralizadas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Participar en actividades de actualizacion y validacion virtual de la informacién correspondiente a los inventarios y
propiedad planta y equipo, segun los reportes del aplicativo SAP-SILOG.

Recibir, registrar y distribuir los documentos correspondientes a la actividad de seguimiento a los inventarios de las
Unidades centralizadas administrativamente, de acuerdo a los procedimientos vigentes.

Dar tramite a las solicitudes de usuarios internos y externos de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Verificar y realizar la gestion documental remitida por las unidades centralizadas segun los formatos establecidos.
Efectuar, mantener y presentar informes y reportes de la situacion de inventarios de las Unidades centralizadas
administrativamente 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.

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.
NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

48. ADMINISTRACION TECNICA DE BIENES Y SERVICIOS

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

147. Control de inventarios
y equipos

Los inmuebles, equipos, vehiculos e inventarios asignados se revisan,
organizan y controlan para prestar servicios de apoyo de acuerdo con las
caracteristicas de los mismos

Los planes de mantenimiento preventivo y correctivo se ejecutan de
acuerdo con la programacién establecida, los manuales de uso y las
instrucciones recibidas.

Los insumos para la realizacion de tareas operativas se entregan y
controlan de acuerdo con las actividades asignadas para racionalizar su
uso y conservacion.

4

Los informes del consumo y administracion de bienes se presentan de
acuerdo con los procedimientos establecidos para el seguimiento y control

Producto y/o servicio:
Documentos proyectados, planilla

control documentacion interna y
externa, reportes de situacion de
inventarios, validacion de
informacion en el SAP-SILOG
frente a existencias en almacenes

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,4.

Familia

55, APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con el
fin de dar solucidn a los requerimientos del usuario.

Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de llevar
un control de las mismas

164. Atencion 3

personalizada

Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su
requerimiento para orientarlo y asesorarlo.

La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.

El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,5.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 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 elaboraciéon de los
89. Destreza y precision en documentos.
digitacién 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 normatividgd del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los | Desempeiio:
procesos del area. Observacion directa de los
criterios de desempefio.
6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo : 1, 3, 4, 8, 11.
91. Elementos basicos en con los procedimientos establecidos. - .
dministracié Conocimiento y formacion en:
administracion — . . . . 6 i i0
7 Laadquisicién de pélizas de seguros se realiza para cubrir posibles riesgos Atencion al cliente, redaccion,
y siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas. ortografia, herramientas
informéticas.
8 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.
9 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracion de 10 | Les comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
comunicaciones escritas de gramatica y ortografia comunes, para proyectar documentos solicitados.
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la ejecucion de los procesos de administracion y gestion de personal tendientes a optimizar el talento humano de la
Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Ser facilitador en la ejecucion de los proyectos, planes, procesos y procedimientos de gestidn del talento humano que
le sean asignados.

2. Revisar, procesar y validar la informacion de los procesos de gestion del talento humano en los que intervenga, dando
cumplimiento a las normas y politicas establecidas.

3. Revisar y proyectar respuesta de los requerimientos internos y externos asignados, efectuando el envio, seguimiento y
archivo de los documentos.

4, Emplear los aplicativos de los sistemas de informacion, propios de su area de trabajo, actualizando, verificando y
consultando los datos registrados, empleando formatos, documentos y reportes que sean requeridos de acuerdo con
las instrucciones emitidas.

5. Presentar los informes, presentaciones y estadisticas que se requieran sobre su area de desempefio.

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: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 El equipo informético 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
89. Destreza y precision en documantos.
digitacion El software y los programas se utilizan para elaborar documentos, proqicto vio servicio:
3 presentaciones y bases de datos para el desarrollo de actividades de la | 4 oo
dependencia. Estadisticas
4 Los equipos informaticos se emplean de acuerdo con las instrucciones Presentaciones
de los manuales de uso. Respuesta de requerimientos
Bases de datos
Reportes y/o informes.
5 La normatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los P ¥y
procesos del area. Desempefio:
Observacion directa de los criterios
6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo ;| de desempefio.
91. Elementos basicos en con los procedimientos establecidos. 1,3,4,8,10, 11, 12, 16, 17, 21.
ministracion _— 0 . . .
administracio 7 La adquisiciéon 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.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segun

9 ) . e i
las instrucciones recibidas y las normas de gestion documental.
El control y asignacion de los documentos y comunicaciones
10  gestionadas se consignan en las planillas y herramientas informéaticas
establecidas para el seguimiento respectivo.
92. Gestion de documentos 11 Los procedimientos establecidos en la dependencia se conocen y
y comunicaciones aplican 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 Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
comunicaciones escritas 15 . de gramadtica 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 servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con
personalizada su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
9q  El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma

continua para dar respuesta a los requerimientos.

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

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS - UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las tareas administrativas relacionadas con el ejercicio de la Gestion Contable y de Tesoreria de las Unidades
Centralizadas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Recibir, registrar y distribuir los documentos correspondientes a la gestion contable y de tesoreria de la Unidad, dando
tramite y solucién a las solicitudes de usuarios internos y externos de acuerdo a los procedimientos establecidos.
Participar en la realizacion de las actividades orientadas al manejo contable de las Unidades centralizadas
administrativamente.

Apoyar la ejecucidn de los registros contables relacionados con los fondos y bienes, para efectuar los respectivos
cruces con las Unidades centralizadas, de conformidad con la normatividad vigente.

Apoyar la elaboracion de la cuenta fiscal de la Unidad de acuerdo con la normatividad vigente.

Efectuar transacciones en los sistemas de informacion habilitados para los procedimientos de tesoreria.

Efectuar comunicaciones, informes, presentaciones, reportes y consolidacién de informacion, de acuerdo a los
requerimientos establecidos.

Mantener actualizado y organizado el archivo utilizando las técnicas establecidas en las disposiciones legales
vigentes.

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 organizacién jerarquica de la Fuerza Plblica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio
1 Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la dependencia.
109. Apoyo al seguimiento 9 Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes
financiero teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas.
3 La informacion financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion
de los recursos.
4 Las herramientas informaticas se utilizan para el manejo de la
informacion financiera
111. Informatica técnica 5 Los reportes financieros se elaboran y presentan utilizando los sistemas
financiera informéticos establecidos
6 El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de
seguridad informatica.

Producto y/o servicio:

Reportes, registros en sistemas de
informacion, actas, oficios,
documentacion.

Desempefio:

Observacion directa de los criterios
de desempefio.

2,3,4,5,6.

Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente en areas
administrativas, financieras,
presupuestales y contables.
Herramientas informaticas.
Atencion al cliente, redaccién,
ortografia.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 El equipo informatico se utiliza con destreza y precision para una
apropiada presentacion de los documentos elaborados.
9 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los
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.
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.
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 | Desem eﬁo: . o
realizacion de las actividades asignadas. Observacion directa de los criterios
de desempefio.
9 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones 1,3,4,8, 11,12, 16.
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracién de Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
Lo . 10  de graméatica y ortografia comunes, para proyectar documentos
comunicaciones escritas i
solicitados.
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
12 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con
el fin de dar solucion a los requerimientos del usuario.
13 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de
llevar un control de las mismas
164. Atencion 14 Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con
personalizada su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
15 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
16 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.




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

MANUAL ESPECIFICO | Pagina 1119 de 1741

DE FUNCIONES Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Y COMPETENCIAS Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS, UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar en las tareas administrativas relacionadas con la gestion de pagos de la unidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

Recibir y efectuar el tramite a solicitudes de pago por acreedores, obligaciones y retenciones militares, verificando su
existencia en el programa y elaborando los comprobantes para su cancelacién, de acuerdo a los procedimientos
vigentes.

Participar en la ejecucion del cruce con la tesoreria de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Comprobar la existencia de disponibilidad de fondos para el pago de los compromisos adquiridos por fondos
especiales, oficiales y particulares, de acuerdo a las directrices institucionales.

Verificar que la documentacién entrante cumpla con los requisitos exigidos para llevar a cabo los diferentes
procedimientos.

Realizar los egresos, y efectuar los giros por el concepto que sea requerido aplicando la normatividad tributaria.
Atender en forma personal o telefénica los requerimientos de los usuarios internos y externos de acuerdo con los
protocolos y procedimientos establecidos.

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 organizacidn jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

109. Apoyo al seguimiento

. . . y icio:
1 Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los E?rgu%%ar/ﬁesse(;\gcclg rificados de
procedimientos establecidos en la dependencia. OMprobz
disponibilidad presupuestal,
comprobantes de certificados de

registro presupuestal, comprobantes

2 Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes

i i teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas. .
financiero P de ingresos, actas de cruce,
. . . . - - . ..+ documentacion.
3 La informacion financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion
de los recursos. .
Desempefio:
Las herramientas informaticas se utilizan para el manejo de la Observacion directa de los criterios
4 informacion financiera P ! de desempefio.
2,3,4,5,6.
111. Informatica técnica Los reportes financieros se elaboran y presentan utilizando los sistemas - " S
financiera 5 informaticos establecidos Conoumllentoy OrMAGION €1
Normas financieras, contables,
) . . ) resupuesto, manejo de
El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de presupL . 10¢ "
6 sequridad informatica herramientas informaticas, atencion
9 ) al cliente, redaccion, ortografia.
Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

89. Destreza y precision en

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

digitacién

Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los
documentos.
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Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
El software y los programas se utilizan para elaborar documentos,
89. Dest - 3 presentaciones y bases de datos para el desarrollo de actividades de la
9. e's’ rezay precision en dependencia,
digitacién S " . .
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.
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 _d_ocumentos se _proyectan para d_ar respuesta a situaciones | Desemperio:
administrativas de tramite de la dependencia. Observacion directa de los criterios
o : de desempefio.
93. Elaboracién de Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas 134811 12 16
L . 10 ide gramética y ortografia comunes, para proyectar documentos @ '~ T T
comunicaciones escritas -
solicitados.
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
12 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con
el fin de dar solucion a los requerimientos del usuario.
13 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de
llevar un control de las mismas
164. Atencion 14 Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con
personalizada su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
15 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
16 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma

continua para dar respuesta a los requerimientos.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA -~ BATALLON DE INTENDENCIA “LAS JUANAS’

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar el disefio y confeccion de prendas militares, de acuerdo a la orden de produccion e instrucciones emitidas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en el disefio y elaboracion de ayudas, dibujos, esbozos y bocetos que se requieran para la fabricacion de las
diferentes prendas militares, de acuerdo a la programacion establecida, optimizando los recursos a su cargo.

2. Elaborar los disefios finales teniendo en cuenta las necesidades de confecciones y la prioridad establecida, de acuerdo
a los procesos de produccién de prendas militares.

3. Mantener una comunicacion permanente con los sastres y operadores de maquinas para elaborar oportunamente los
cambios que se requieran en el disefio textil de prendas, de acuerdo a la ficha técnica.

4, Emplear la maquinaria, equipos, herramientas, con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos de disefio
asignados, de acuerdo a los procedimientos de seguridad industrial establecidos.

5. Efectuar informes sobre los materiales necesarios requeridos y la relacion de elaboracion de prendas desarrolladas.

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 organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 96. ELABORACION DE PRENDAS MILITARES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las prendas son disefiadas en funcién de las medidas estandares
1 establecidas para los usuarios en las Fuerzas Armadas de Colombia y la
Policia Nacional

La prenda militar se traza y confecciona, de acuerdo con los
2 requerimientos del disefio establecidos en las normas y los estandares
autorizados para los miembros de las FF. MM. y la Policia Nacional

Producto y/o servicio:
Procedimientos

Actas de disefio
Planilla control de produccion

3 El trazo se realiza de acuerdo con las medidas determinadas en el disefio

255. Disefio y confeccion establecido para los miembros de las Fuerzas Armadas

Formatos
4  El'moldeo de la prenda es acorde a los patrones y directrices establecidos Registro de consumos
por el reglamento y las normas internas definidas. Informes
5 Los cortes y la preparacion de la prenda se efectian de acuerdo con las DeSﬂ%’o: )
especificaciones establecidas. Observacion directa de los
criterios de desempefio.
2,3,4,7,9,12,13,16,17,19
6 La confeccion de la prenda se ajusta al modelo establecido para el
cumplimiento de los reglamentos de las FF. MM. y de la Policia Nacional.
256. Elaboracion de - . S—
prendas de vestir Las propuestas para la confeccion se informan para la disminucion de
7 costos y mejoramiento del procedimiento de fabricacion de las prendas,

accesorios complementarios y elementos de uso privativo de las Fuerzas
Armadas
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

96. ELABORACION DE PRENDAS MILITARES

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

Los estandares de calidad se cumplen en las prendas elaboradas para la

Conocimiento y Formacién en:

. 8 atencion a las Fuerzas Armadas -
257. Terminado de la
renda militar "
P 9 Los controles efectuados en el proceso de elaboracion de las prendas se
implementan para el cumplimiento de los requerimientos presentados.
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
10 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
1" La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
» . seguridad industrial para la prevencion de accidentes
219. Operacion de equipos,
herramientas y elementos . . ) o .
12 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos
se solicitan segun los procedimientos establecidos
13 Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
220. Coordinacion 14 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
o . potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el manejo
de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 15 ' integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
16 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
17 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacién
N . de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en g
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccidn y seguridad personal se utilizan de
18 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
19  Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Disefio y confeccion, seguridad
industrial
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EJERCITO NACIONAL

“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: 18
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 6
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de dos (2) afios de educacion basica secundaria Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

ll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

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.

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

Efectuar la proyeccion 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.

Prestar atencion de forma personal o telefénica a 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.

Organizar y 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 con los procedimientos establecidos.

Organizar el archivo de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

Efectuar informes, presentaciones, estadisticas y consolidacién de informacién, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.
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Y COMPETENCIAS
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Fecha de emisién: 2018-08-23

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

89. Destreza y precision

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

eSO 2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos.
en digitacién -
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 rea.
91. Elementos basicos en g  Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo con
administracion 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 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 segwmlento respeCthO.
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 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 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 19  Los senvicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencién 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 formacién en:
Atencion al cliente, redaccion,
ortografia, herramientas
informaticas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

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

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

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

4, Realizar seguimiento al programa de gestién 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 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 jerarquica de la Fuerza Publica 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 desempefio Evidencias

1 Los procedimientos de archivo se implementan para el cuidado y
utilizacién de los documentos de la entidad

El tramite de documentos se efectua en los tiempos establecidos para
dar respuesta a los requerimientos presentados

148. Manejo de la

. - L men rchivan para facilitar la ubicacion y utilizacion de los | Producto y/o servicio :
informacion documental 3 os documentos se archivan para facilitar la ubicacion y utilizacién de los

mismos. Formato de novedades

Tabla de retencién documental,
transferencias documentales,
inventarios documentales, planillas,

4 Los sistemas de informacién se utilizan para el manejo de la
documentacion.

Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger

5 7 . b imagenes en peliculas fotograficas,
y minimizar los riesgos ocupacionales informes ylo reportes, actas
6 Los documentos se organizan, de acuerdo con los sistemas de archivo '
. establecidos para su cuidado y conservacion Desempefio:
149. Cuidado y : e .
. Los documentos se mantienen en adecuado estado para prolongar su : Observacion directa de los criterios
conservacion de 7 ida Gt 5
documentos vida ot de desempefio.
g | Los elementos de higiene y sequridad industrial se utiizan para proteger 2,3,6,8,10.

y minimizar los riesgos ocupacionales

Conocimiento y formacién en:
Normatividad de archivo y manejo
de herramientas informaticas.

9 Los equipos tecnoldgicos se utilizan de acuerdo con los manuales
correspondientes

La microfimacién y los procedimientos de conservacion digital y
10  tecnologica de los documentos se efectian de acuerdo con las
instrucciones recibidas

150. Manejo de equipos
tecnolégicos de archivo

1" Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger
y minimizar los riesgos ocupacionales
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EJERCITO NACIONAL

“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: 16
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 54
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria Nueve (9) meses de experiencia laboral relacionada

ll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

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.

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

Ejecutar 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 a las instrucciones del superior inmediato.

Atender personal o telefénicamente 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.
Realizar la actualizacién de la agenda de reuniones en que deban participar los funcionarios del proceso, asi como lo
referente a la programacion de compromisos.

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

Mantener organizado el archivo de la dependencia de acuerdo a la normatividad vigente.

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

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 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

89. Destreza y precision

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

eSO 2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos.
en digitacién -
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 rea.
91. Elementos basicos en g  Los procesos bésicos de la administracion publica se aplican de acuerdo con
administracion 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 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 segwmlento respeCthO.
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 45  Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas de
comunicaciones escritas 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 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 19  Los senicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencién 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 formacién en:
Atencion al cliente, redaccién,
ortografia, herramientas
informaticas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar y realizar las actividades requeridas para el cumplimiento de las ordenes de produccion de los trabajos de la imprenta, de
acuerdo con los cronogramas establecidos y garantizando los estandares de calidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar y apoyar la organizacién, distribucién y seguimiento de las drdenes de produccién, las hojas de ruta de cada
trabajo y el cumplimiento de tiempos de ejecucion, de acuerdo con el cronograma de produccién y estandares
establecidos.

2. Realizar y apoyar el seguimiento de la planilla de produccién que permita organizar la elaboracion de los trabajos y la
entrega oportuna de los mismos, de acuerdo con los pardmetros establecidos por el Jefe de produccion.

3. Ordenar y mantener actualizada la informacién de produccién en el sistema establecido, con el fin de conocer la
capacidad instalada y los recursos disponibles para el desarrollo de la produccion, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4, Contribuir y apoyar en el proceso de generacién de los codigos en los sistemas establecidos, de los productos nuevos
que se desarrollen, de acuerdo con los parametros establecidos por el Jefe de Produccidn.

5. ldentificar y solicitar los insumos y elementos necesarios, teniendo en cuenta las especificaciones de las érdenes de
produccion, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

7. 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.

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
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las ¢érdenes de produccion se tramitan para la fabricacién y ensamblaje de
1 bienes y partes de acuerdo con las especificaciones técnicas e instrucciones
recibidas.

Los materiales e insumos necesarios en la produccion se distribuyen a los
2 operarios para ejecutar la produccion, teniendo en cuenta las especificaciones
técnicas requeridas.

Producto y/o servicio:
Documentos proyectados,

Orden de produccién, Reportes
e informes, Cuadro de
produccion, Archivo de gestion
organizado y clasificado,
Estadisticas, Bases de datos.

El producto terminado se verifica contra el estandar de calidad de acuerdo con

) ) las especificaciones técnicas requeridas y las instrucciones recibidas. Desempefio:
225. Asistencia en la Observacion directa de los
produccion industrial 4 Las bases de datos y software se alimentan y aplican para apoyar el proceso de ' criterios de desempefio.
produccion de bienes y partes de acuerdo con los manuales técnicos de uso. 34,5
; ; ; 1 Conocimiento y formacién en:
El control del almacenamiento, embalaje y envio del producto se realiza y 7 I
- ) ) o Atencion al cliente, redaccion,
5 | conforme a la planeacién establecida, teniendo en cuenta las especificaciones ortografia, herramientas
técnicas para efectuar el seguimiento del sistema productivo y los despachos. informaticas, conocimientos
L " i d duccic ‘ foct | basicos en productos de
6 os reportes e informes de produccion se presentan para efectuar el inrenia normas de seguridad

seguimiento y apoyar la toma de decisiones de fabricacion.

industrial.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 El equipo informatico se utiliza con destreza y precision para una
apropiada presentacion de los documentos elaborados.
9 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los
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.
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 e . . ) .
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. <
Desempefio:
o - o .+ Observacion directa de los criterios
9 Los. documgntos y Igs_ comunicaciones se cIaS|_1‘[can y distribuyen segin : 4q desempeio.
las instrucciones recibidas y las normas de gestion documental. 1.3.4.810.11.12. 16
El control y asignacion de los documentos y comunicaciones
10 : gestionadas se consignan en las planillas y herramientas informaticas
establecidas para el seguimiento respectivo.
92. Gestion de documentos 44 | Los procedimientos establecidos en la dependencia se conocen y
y comunicaciones aplican 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 Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
L . 15 de gramédtica y ortografia comunes, para proyectar documentos
comunicaciones escritas -
solicitados.
16 Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.




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

MANUAL ESPECIFICO | Pagina 1130 de 1741

DE FUNCIONES Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Y COMPETENCIAS Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - DEPENDENCIAS Y UNIDADES EJECUTORAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Brindar apoyo administrativo a las unidades centralizadoras.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Mantener apoyo a las actividades orientadas a la consolidacién de los planes de Necesidades de las Unidades
centralizadas administrativamente.

2. Contribuir con la consolidacién del Plan de Necesidades y la elaboracion del Plan de Anual de Adquisiciones de la
Unidad de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Revisar los documentos correspondientes a la gestion de planes de la Unidad y dar tramite a las solicitudes de
usuarios internos y externos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Atender en forma personal o telefénica los requerimientos de los usuarios internos y externos de acuerdo con los
protocolos y procedimientos establecidos.

5. Realizar el tramite de la documentacidn remitida por las unidades centralizadas segun los formatos establecidos.

6. Contribuir en la preparacion de informes, presentaciones, reportes y consolidacion de informacion, de acuerdo con los
requerimientos establecidos.

7. Mantener actualizado y organizado el archivo de acuerdo a 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 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
1 El equipo informatico se utiliza con destreza y precisién para una apropiada
presentacion de los documentos elaborados.
- o . B Producto y/o servicio:
89, Destreza y precision 2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos. 5o mentos proyectados, planilla
en digitacion El “software y los programas se utiizan para elaborar documentos, ; control documentacion interna y
3 presentaciones y bases de datos para el desarrollo de actividades de la = ©Xterna, bases de datos,
dependencia. estadisticas, Informes y/o
T o : : reportes, archivo de gestion
4 Los eq;upczjs informaticos se emplean de acuerdo con las instrucciones de los organizado y clasificado, registro
manuales de uso. de atencién al usuario, plan
5  La normatiidad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los consolidado de necesidades, plan
procesos del area. anual de adquisiciones.
g  Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo con . pesempefio:
91. Elementos basicos en los procedimientos establecidos. Observacion directa de los
administracion - Laadquisicion de pdlizas de sequros se realiza para cubrir posibles riesgos y (1:r|t3er|;)38d% dfgenpir;o. 1617
siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas. 2'1 R
8 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segun las

9 . : 2 g
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 trdmite de la dependencia.
93. Elaboracion de 45  Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas de
comunicaciones escritas 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 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.
20 La atencién 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.

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

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar el procedimiento de seguridad social del personal civil en temas de afiliaciones y movilidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

1.
8.

9.

Revisar y llevar a cabo las afiliaciones del personal civil que se vincula al Ejército Nacional, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Analizar y ejecutar el tramite de movilidad, de acuerdo con las solicitudes del personal entre Entidades Promotoras de
Salud y Administradora de Fondos de Pensiones del personal civil, de acuerdo a la normatividad vigente.

Generar reportes e informes a la seccién de nomina sobre las novedades de afiliacién y movilidad del personal civil del
Ejército Nacional.

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

Proponer y realizar informes, presentaciones, estadisticas y consolidacién de informacion, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

Atender de forma personal o telefénica de 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.

Mantener organizado el archivo de la dependencia de acuerdo a 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 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: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 54, APOYO A LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

160. Apoyo en los tramites las bases de datos.
del talento humano

La normatividad de la administracién del talento humano del Sector
1 Defensa se cumple para el desarrollo de los tramites y procedimientos
del area.

Los procesos basicos de la administracién del talento humano se aplican
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Los documentos de ingreso y vinculacion del personal se reciben y
3 tramitan para apoyar el proceso de seleccién, de acuerdo con los
procedimientos establecidos

Los formularios del sistema de evaluacion del desempefio se recopilan y
4 revisan para preparar el informe de calificaciones del periodo y actualizar

Producto y/o servicio:
Archivos

Afiliaciones
Informes y reportes
Estadisticas
Formatos

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

Las herramientas informaticas se emplean para la ejecucion o de las | de desempefio.
actividades y programas de la administracion del talento humano. 2,5,6,7,9,10

6 Los viaticos se reciben, liquidan y tramitan de acuerdo con las solicitudes
aprobadas.

Los cuadros de personal activo, de pensionados y de reservas se
7 actualizan de acuerdo con los procedimientos establecidos para
mantener bases de datos actualizadas.

Las hojas de vida se administran, actualizan y protegen para el soporte
8 de la informacién y consulta, de acuerdo con las normas vy
procedimientos establecidos.

Conocimiento y formacién en:
Herramientas informaticas,
normatividad vigente sobre el
sistema de seguridad social,
atencion al usuario.




S48 EJERCITO NACIONAL
[, COMANDO DE PERSONAL

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

MANUAL ESPECIFICO

SCE5 COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES DE FUNCIONES

Y COMPETENCIAS

Péagina 1133 de 1741

Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 54. APOYO A LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
9 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
160. Apoyo en los tramites realizacion de las actividades asignadas.
del talento humano 10 Los informes se elaboran y presentan de acuerdo con las instrucciones
recibidas para el seguimiento de las actividades.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Mantener actualizados los inventarios de los elementos del almacén.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Revisar y elaborar las entradas, salidas, 6rdenes de suministro, traslados, reintegros, reasignaciones e inventarios de
bienes fisicos que sean de su competencia.

2. Efectuar la revision, clasificacién y rotulacion de los bienes de la entidad bajo la responsabilidad del almacén, siguiendo
los procedimientos definidos.

3. Llevar a cabo la ubicacion y almacenamiento de los elementos que se encuentran en bodega para garantizar su
conservacion y seguridad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4, Emplear sus conocimientos en la realizacién del inventario fisico de los activos fijos en servicio, reportando novedades
como el cambio de responsable o de dependencia.

5. Revisar y mantener actualizado el registro de inventarios del almacén y realizar la gestion documental interna y externa
de la dependencia para dar trdmite a los procesos correspondientes.

6. Utilizar y verificar el uso de los elementos de proteccion personal y seguridad industrial asi como las herramientas,
equipos y elementos de trabajo asignados para el servicio de la bodega, de acuerdo a las normas establecidas en su
area de desempefio.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 50. APOYO A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

Los bienes y materiales a cargo se organizan en el almacén y se distribuyen
de acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.

La agignacién de bier)eg se efectia de acuerdo con las instrucciones, | producto vio servicio:
requerimientos y procedimientos Registro de ingreso de bienes
Los bienes e insumos se alistan y despachan de acuerdo con 1as | Actas de entrega y salida de
151. Manejo de 3 caracteristicas de los mismos, para preservarlos en su traslado y entrega al : pienes y elementos
inventarios usuario final, Formatos de reintegros

Las muestras de los inventarios, selectivas, periodicas y esporadicas se : Informes y reportes de
efectuan levantando las actas para el seguimiento de los bienes. novedades.

Los minimos y maximos de existencias se revisan e informan periédicamente
para mantener los niveles requeridos en la entrega de los bienes. Desempefio:

Los métodos de almacenamiento se emplean de acuerdo con las | Observacion directa de los
caracteristicas de los bienes para su conservacion y proteccion. criterios de desempefio.
Los elementos propios de la organizacion se registran en el inventario : 2, 3,4,5,7

7 utilizando los aplicativos de control de almacén para llevar la identificacion y
seguimiento de los mismos. Conocimiento y formacién en:
Manejo de almacenes, técnicas
de embalaje y conservacion de
bienes, seguridad industrial.

121. Registro de La entrada y salida de bienes se registra conforme a los procedimientos
inventarios establecidos y a las instrucciones recibidas.

El software de inventario se emplean para efectuar el registro y control de los
bienes a cargo del almacén
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Mantener organizada y clasificada la documentacién del archivo para su conservacion y mantenimiento, utilizando las
técnicas establecidas en las disposiciones legales vigentes.

2. Revisar y mantener actualizado el inventario de archivo, respondiendo por su seguridad y custodia, realizando 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, Realizar seguimiento al programa de gestién 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 desempefio Evidencias

1 Los procedimientos de archivo se implementan para el cuidado y
utilizacién de los documentos de la entidad

2 El tramite de documentos se efectua en los tiempos establecidos para
dar respuesta a los requerimientos presentados

148. Manejo de la Los documentos se archivan para facilitar la ubicacion y utilizacion de los : Producto y/o servicio :

informacion documental 3 !
mismos. Formato de novedades
4 Los sistemas de informacién se utilizan para el manejo de la i Tabla de retencion documental,
documentacion. transferencias documentales,
5 Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger | inventarios documentales, planillas,
y minimizar los riesgos ocupacionales imagenes en peliculas fotogréficas,

6 Los documentos se organizan, de acuerdo con los sistemas de archivo | informes y/o reportes, actas.
establecidos para su cuidado y conservacion

149. Cuidado y Los documentos se mantienen en adecuado estado para prolongar su  Desempefio: - "
conservacion de T ida i Observacion directa de los criterios

de desempefio.
documentos 8 Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger : 9 3 ¢ g ?0_

y minimizar los riesgos ocupacionales

Conocimiento y formacién en:
Normatividad de archivo y manejo
de herramientas informaticas.

9 Los equipos tecnoldgicos se utilizan de acuerdo con los manuales
correspondientes

La microfimacién y los procedimientos de conservacion digital y
10  tecnolégica de los documentos se efectuan de acuerdo con las
instrucciones recibidas

150. Manejo de equipos
tecnolégicos de archivo

1" Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para proteger
y minimizar los riesgos ocupacionales
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar labores de apoyo en la ejecucion y seguimiento de los procesos y procedimientos de contratacidn, de acuerdo con lo
establecido en la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Revisar y elaborar proyectos de resoluciones de los diferentes comités técnicos estructuradores y/o evaluadores, de
acuerdo con las solicitudes de las dependencias.

2. Llevar control y registro de las resoluciones, pdlizas, boletines y circulares que se elaboran en la dependencia llevando
su respectivo control.

3. Efectuar el tramite administrativo de resoluciones y contratos una vez firmados, remitiéndolos a publicacién, al
funcionario correspondiente o notificando su contenido.

4. Actualizar los libros de registro de resoluciones, aprobacion de pdlizas, dar tramite a los documentos llegados y reparto
de procesos.

5. Realizar las citaciones a los proveedores en los diferentes eventos del proceso contractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

6. Atender las tareas de organizacion del archivo de la dependencia, de acuerdo con 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: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Criterios de desempefio Evidencias

Los procesos contractuales se soportan conforme normatividad legal

vigente

Los documentos relacionados con los procesos contractuales se
proyectan conforme a las instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes

La actividad contractual se divulga de acuerdo con las instrucciones
recibidas para dar cumplimiento a los principios de publicidad y
transparencia

El cronograma establecido se verifica e informa para el tramite oportuno
del proceso contractual

El archivo y custodia de los documentos contractuales se realiza
conforme a la Ley de archivo y las instrucciones recibidas

Familia
Competencias

1
2
3

96. Asistencia a la gestion

de procesos contractuales
4
5
6

Las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC) se utilizan
para el control y seguimiento del proceso contractual.

Producto y/o servicio:
Proyectos de resolucion

Oficios remisorios
Citaciones a proveedores
Registros de resoluciones y
documentos

Archivo.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
2,3,4,6.

Conocimiento y formacién en:
Normas sobre contratacion publica,
ortografia, herramientas
informaticas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las acciones requeridas para el reporte de los costos de los trabajos realizados en la imprenta, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Realizar el calculo de los costos y cotizaciones, teniendo en cuenta las caracteristicas requeridas para los trabajos
litograficos (materias primas, disefio, acabados, mano de obra, servicios publicos y demas costos directos e indirectos),
de acuerdo con los procedimientos y parametros establecidos.

Elaborar y apoyar el seguimiento de las érdenes de produccién de cada uno de los trabajos litograficos solicitados, de
acuerdo con las caracteristicas de los productos (cantidad, disefio, material, terminados) y tiempos de entrega de
acuerdo con los protocolos establecidos.

Realizar la identificacion de los costos de los nuevos productos desarrollados por la imprenta, para que sea incluida en
los sistemas establecidos.

Apoyar los cruces periédicos de informacidn para la presentacion de informes de analisis de costos y cartera, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Realizar y contribuir con el seguimiento y verificacion de las cuentas de cobro, costos y saldos mediante el cruce de
cuentas, de acuerdo con los trabajos solicitados por las unidades.

Revisar la documentacion al finalizar el proceso productivo, para efectuar la entrega al archivista del paquete
documental completo.

Apoyar la identificacion de las necesidades para la adquisicion de materiales y suministros que sean requeridos para el
cumplimiento de la misién institucional.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

109. Apoyo al
seguimiento financiero teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas.

Producto y/o servicio:
Cotizaciones

Reportes e informes

Relacién de costos de los insumos
utilizados

Archivo de gestion organizado
Analisis de costos, produccion y
cartera

9 Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes, : Informes contables

1 Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la dependencia.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
1,2,3

3 La informacion financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion de

0S recuUrsos. Conocimiento y formacién en:

Contabilidad
Herramientas informaticas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 La normatividad del Sector Defensa, se emplea para el desarrollo de los
procesos del area.
2 Los procesos basicos de la administracién publica se aplican de acuerdo
. con los procedimientos establecidos.
91. Elementos Basicos en
Administracion — . . . .
3 La adquisicion de polizas de seguros se realiza para cubrir posibles riesgos
y siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas.
4 Los sistemas de control utilizados en el sector Defensa, se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.
Desempefio:
5 Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segun las | Observacion directa de los criterios
instrucciones recibidas y las normas de gestion documental. de desempefio.
1,4,6,7,9
El control y asignacion de los documentos y comunicaciones gestionadas,
6 se consigna en las planillas y herramientas informéticas establecidas para
92. Gestion de el seguimiento respectivo.
documentos y 7 Los procedimientos establecidos en la dependencia se conocen y aplican
comunicaciones para agilizar la distribucion de la correspondencia.
8 Los documentos prioritarios se identifican y se tramitan de acuerdo con
instrucciones recibidas.
9 Los documentos se clasifican y conservan de acuerdo con las normas de
gestion documental.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS, UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las actividades de ejecucion presupuestal de las unidades ejecutoras.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.
2.

5.

6.

Efectuar transacciones en los sistemas de informacion financiera y presupuestal en los médulos asignados.

Revisar y tramitar la documentacion relacionada con el desarrollo de la cadena presupuestal entre las areas de la
Unidad o Dependencia involucradas.

Atender los tramites requeridos por el area de presupuesto de la Unidad o Dependencia, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar actas y llevar los registros correspondientes de las actividades en la gestion presupuestal, teniendo en cuenta
los procedimientos establecidos.

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: Apoyo vy asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

109. Apoyo al seguimiento

Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la dependencia.

Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes : Producto y/o servicio:

financiero teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas. Reportes, registros en sistemas de

informacion, actas, oficios,
3 La informacion financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion : documentacion.
de los recursos.

Desempefio:
4 Las herramientas informaticas se utilizan para el manejo de la | Observacion directa de los criterios
informacion financiera de desempefio.
1.11' Ir)formahca tecnica Los reportes financieros se elaboran y presentan utilizando los sistemas 2.3,4.,56.
financiera 5 informaticos establecidos
6 El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de
seguridad informatica.
Familia 55, APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con
el fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
2 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de
llevar un control de las mismas
164. Atencion 3 Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con %‘;&% directa de los criterios

su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.

personalizada de desempefio.

4 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer : 1, 5.
sus requerimientos.

5 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.
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Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 El equipo informatico se utiliza con destreza y precision para una
apropiada presentacion de los documentos elaborados.
9 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracién de los
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. Desempefio:
- Observacion directa de los criterios
5 Lanormatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrolio de los  de desempefio.
procesos del area. 1,3,4,8,11.
6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo | Conocimiento y formacién en:
91. Elementos basicos en con los procedimientos establecidos. Nornja}tlwdgd wggnte en areas
dministracié administrativas, financieras,
administracion — . . . ;
7 La adquisicion de polizas de seguros se realiza para cubrir posibles presupuestales y contables.
riesgos y siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas. Herramientas informaticas,
redaccion, ortografia.
8 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.
9 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracién de Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
Lo . 10  de graméatica y ortografia comunes, para proyectar documentos
comunicaciones escritas i
solicitados.
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la liquidacion de los aportes de seguridad social del personal civil de la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

9.

10.

11.

Revisar y consolidar la liquidacién de seguridad social general, asi como la del personal nuevo y descontar las
incapacidades reportadas.

Revisar y realizar en el software auto-liquidador los aportes al Sistema de Seguridad Social el archivo Excel con sus
respectivas novedades de acuerdo con la reglamentacidn vigente y la normatividad legal aplicable.

Consolidar Verificar y efectuar la informacion de las liquidaciones efectuadas y elaborar comprobante de egreso de
acuerdo con el formato estipulado para remitirlas a las dependencias correspondientes.

Registrar los respectivos soportes resultantes del ejercicio de liquidacion de Seguridad Social y sus respectivas
novedades.

Consolidar y subir a la plataforma de informacién los archivos de liquidacion para que sean cargados, verificar que el
pago se realice dentro de los términos definidos.

Atender el tramite para el recobro de las incapacidades ante las entidades de Salud y ARL, en los casos que aplique.
Coordinar con las diferentes Empresas Prestadoras de Salud y Administradoras Fondo de Pension, los estados de
cuentas y confrontarlos con los aportes realizados y efectuar las correcciones correspondientes.

Responder los requerimientos relacionados con el pago al Sistema Seguridad Social Integral presentado por los
funcionarios y/o Exfuncionarios.

Atender vy direccionar a los usuarios suministrando la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos, garantizando una adecuada prestacion del servicio.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 54, APOYO A LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

La normatividad de la administracion del talento humano del Sector

P - Vi icio:
1 Defensa se cumple para el desarrollo de los tramites y procedimientos del i;gﬁngg fo servicio
area.

po P : Informes y reportes
Los procesos bésicos de la administracion del talento humano se aplican yrep

2 . . Estadisticas
de acuerdo con los procedimientos establecidos. ;
: : o . Planillas de pago
Los documentos de ingreso y vinculacion del personal se reciben y
3 tramitan para apoyar el proceso de seleccidn, de acuerdo con los .
160. Apoyo en los tramites imi i Desempefio:
poy! procedimientos establecidos Observacion  directa  de  los

del talento humano Los formularios del sistema de evaluacion del desempefio se recopilan y

! ) . ) . criterios de desempefio.
4 revisan para preparar el informe de calificaciones del periodo y actualizar 2567910

las bases de datos.

Las herramientas informaticas se emplean para la ejecucion o de las ; Conocimiento y formacion en:

5 actividades y programas de la administracion del talento humano. Herramientas informaticas,
normatividad vigente sobre el
6 Los viaticos se reciben, liquidan y tramitan de acuerdo con las solicitudes : sistema de seguridad social,

aprobadas para atencion al usuario.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

54. APOYO A LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

Los cuadros de personal activo, de pensionados y de reservas se

7 actualizan de acuerdo con los procedimientos establecidos para mantener
bases de datos actualizadas.
Las hojas de vida se administran, actualizan y protegen para el soporte de

8 la informacion y consulta, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

9 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.

10 Los informes se elaboran y presentan de acuerdo con las instrucciones

recibidas para el seguimiento de las actividades.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - DIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Liquidar las cesantias del personal civil de planta, trabajadores oficiales, hora catedra escuelas de formacion, justicia penal militar
y personal de planta de sanidad de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

9.

Recepcionar y verificar las novedades de retiro, abandono del cargo y terminacion de contrato, establecidas por la
normatividad vigente.

Proyectar la liquidacion de cesantias del personal civil de planta y trabajadores oficiales, hora catedra de las diferentes
escuelas de formacion, justicia penal militar y personal de planta de sanidad, los cuales le sean asignados segun los
procedimientos establecidos.

Remitir a la seccién administrativa de la DIPSO la liquidacion mensual de nédmina del personal civil de planta,
trabajadores oficiales, hora catedra de las diferentes escuelas de formacidn, justicia penal militar y personal de planta
de sanidad de acuerdo con las disposiciones vigentes.

Generar el archivo plano en medio magnético y fondo en linea con destino a los administradores de cesantias junto con
el reporte de némina mensual.

Atender al publico y realizar acompafiamiento en los temas relacionados con anticipos parciales de los fondos
administradores o retiro de cesantias.

Solicitar reintegros de dineros sin corresponder a caja honor, por intermedio de la tesoreria principal de Comando
Ejército para reintegrar al tesoro nacional.

Preparar y presentar informes, presentaciones, estadisticas y consolidacién de informacion de los procesos de Talento
Humano, de acuerdo con las politicas 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 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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 32. APOYO A LA GESTION DE PRESTACIONES SOCIALES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Las peticiones de reconocimiento se proyectan segun el orden de radicado,
atendiendo las instrucciones recibidas.

La verificacion de tiempos de servicio se efectua para certificar los requisitos
2 pensionales y prestacionales conforme con la normatividad del Sector Defensa y

el régimen general Producto y/o servicio:
3 Los expedientes prestacionales y pensionales se tramitan de acuerdo al i Documentos proyectados
procedimiento establecido Planilla control documentacion
) ) 4  Lanomina de pensionados se revisa y tramita segin los procedimientos y las interna y externa .
90. Asistencia en instrucciones recibidas Registro de atencion al usuario
prestaciones sociales 5 Los anticipos de cesantias se gestionan de acuerdo con los procedimientos Bases de datos
establecidos. Estadisticas
6 Los bonos y cuotas partes pensionales se tramitan de acuerdo con las  Informes
instrucciones recibidas Archivo plano
Resoluciones.

Los reconocimientos y pagos de auxilios funerarios se tramitan de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Las solicitudes y derechos de peticion relacionadas con prestaciones sociales, se
proyectan de acuerdo con las instrucciones recibidas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 32. APOYO A LA GESTION DE PRESTACIONES SOCIALES
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Las certificaciones se proyectan de acuerdo con los requerimientos presentados y
90. Asistencia en 9 las instrucciones recibidas.
prestaciones sociales Los sistemas informaticos de prestaciones sociales se actualizan segin los
10 procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.
La normatividad del Sector Defensa, se emplea para el desarrollo de los procesos
" del area.
Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo con los
91. Elementos Basicos 12 procedimientos establecidos.
en Administracién La adquisicién de pdlizas de seguros se realiza para cubrir posibles riesgos y
13 siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas.
Los sistemas de control utilizados en el sector Defensa, se aplican en la
14 realizacion de las actividades asignadas.
Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segun las .
15 . . L . Desempefio:
instrucciones recibidas y las normas de gestion documental. Observacion directa de los
El control y asignacion de los documentos y comunicaciones gestionadas, se | criterios de desempefio.
16 consigna en las planillas y herramientas informaticas establecidas para el : 2,3, 4,8,9, 10,12, 17, 18, 19,
seguimiento respectivo. 20, 21,23, 24.
92. Gestion de - : : .
documentos y 17 Lols. proced!mlgnto.s’ establecidos en la de.pendenma se conocen 'y aplican para | oo cimiento y formacion en:
comunicaciones agilizar la distribucion de la correspondencia. Atencion al cliente, redaccion,
Los documentos prioritarios se  identifican y se tramitan de acuerdo con  Ortografia, herramientas
18 instrucciones recibidas. informaticas.
Los documentos se clasifican y conservan de acuerdo con las normas de gestion
19 documental.
El equipo informatico se utiliza con destreza y precision para una apropiada
2 presentacion de los documentos elaborados.
21 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracién de los documentos.
El software y los programas se utilizan para elaborar documentos, presentaciones
89. Destrezay 2 bases de datos para el desarrollo de actividades de la dependencia.
precisién en digitacion y p— - - -
Los equipos informéaticos se emplean de acuerdo con las instrucciones de los
2 manuales de uso.
24 Los equipos informaticos se emplean de acuerdo con las instrucciones de los

manuales de uso.

Familia 55, APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 La informacién, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con el fin de
dar solucion a los requerimientos del usuario.
2 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de llevar un
control de las mismas B
iy Desempefio:
164. Atencion 3 Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su  Observacion directa de los
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo. criterios de desempefio.
- . . - . 1,5.
4 La atencién al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer sus
requerimientos.
5 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma continua para

dar respuesta a los requerimientos.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS, UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar en las tareas administrativas relacionadas con el ejercicio presupuestal de las unidades ejecutoras.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Crear beneficiarios y cuentas bancarias en el sistema de informacién, de acuerdo a la normatividad vigente.
2. Expedir los registros presupuestales en los sistemas de informacidn financiera correspondiente, para dar cumplimiento
a las directrices institucionales y la normatividad vigente.

w

Revisar las actividades relacionadas con el cruce presupuestal, de acuerdo con las directrices institucionales.

4, Revisar los documentos correspondientes a la gestion presupuestal de la Unidad y dar tramite a las solicitudes de
usuarios internos y externos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Atender en forma personal o telefonica los requerimientos de los usuarios internos y externos de acuerdo con los
protocolos y procedimientos establecidos.

6. Mantener actualizado y organizado el archivo de acuerdo con 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 —
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

109. Apoyo al seguimiento

Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la dependencia.

Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes

Producto y/o servicio:
Comprobantes de certificados de

disponibilidad presupuestal,

financiero teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas. com;irobantes de ctell’tlflcados de
La informacion financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion de registro presupuesta,
3 comprobantes de ingresos, actas
los recursos. .
' . - o . . ... de cruce, informes,
4 I_Ias hgrramlentas informaticas se utilizan para el manejo de la informacion = 4oeumentacion.
financiera
111. Informatica técnica 5 !_os repgrtes financigros se elaboran y presentan utilizando los sistemas Desempefio:
financiera informaticos establecidos Observacion directa de los
6 El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de ! criterios de desempefio.
seguridad informatica. 2,3,4,5,6.
Familia 55, APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con el
fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
2 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de llevar
un control de las mismas
164. Atencion 3 Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su _p_ggsem ena. directa de |
e requerimiento para orientarlo y asesorarlo. pservacion directa e [os
personalizada criterios de desempefio.
4 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer : 1, 5.
sus requerimientos.
5 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma

continua para dar respuesta a los requerimientos.
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Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 El equipo informatico se utiliza con destreza y precision para una
apropiada presentacion de los documentos elaborados.
9 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los
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.
- Desempefio:
5 Lanormatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los . Observacion directa de los criterios
procesos del area. de desempefio.
1,3,4,8,11.
6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo
91. Elementos basicos en con los procedimientos establecidos. Conomm[ento y formacion en:
dministracié Normas financieras, contables,
administracion " . . , . i
7 La adquisicion de polizas de seguros se realiza para cubrir posibles presupuesto, manejo de .
riesgos y siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas. herramientas informaticas, atencion
al cliente, redaccion, ortografia.
8 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.
9 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracién de Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
Lo . 10  de graméatica y ortografia comunes, para proyectar documentos
comunicaciones escritas i
solicitados.
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS-UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar en las tareas administrativas relacionadas con el seguimiento al manejo de inventarios a cargo de las unidades
centralizadas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

Revisar y apoyar las actividades orientadas al monitoreo de la gestion de inventarios bajo responsabilidad de las
Unidades centralizadas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Realizar y mantener la actualizacién y la validacién virtual de la informacién correspondiente a los inventarios y
propiedad planta y equipo, segun los reportes del aplicativo SAP-SILOG.

Recibir, registrar y distribuir los documentos correspondientes a la actividad de seguimiento a los inventarios de las
Unidades centralizadas administrativamente.

Atender y dar tramite a las solicitudes de usuarios internos y externos de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Realizar y mantener la gestion documental remitida por las unidades centralizadas segun los formatos establecidos.
Apoyar la elaboracion de informes y reportes de la situacién de inventarios de las Unidades centralizadas
administrativamente 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.

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.
NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

48. ADMINISTRACION TECNICA DE BIENES Y SERVICIOS

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

Los inmuebles, equipos, vehiculos e inventarios asignados se revisan,
organizan y controlan para prestar servicios de apoyo de acuerdo con las
caracteristicas de los mismos

147. Control de inventarios

Los planes de mantenimiento preventivo y correctivo se ejecutan de
acuerdo con la programacién establecida, los manuales de uso y las
instrucciones recibidas.

y equipos

Los insumos para la realizacion de tareas operativas se entregan y
controlan de acuerdo con las actividades asignadas para racionalizar su
uso y conservacion.

4

Los informes del consumo y administracién de bienes se presentan de
acuerdo con los procedimientos establecidos para el seguimiento y control

Producto y/o servicio:
Documentos proyectados, planilla

control documentacion interna y
externa, reportes de situacion de
inventarios, validacion de
informacion en el SAP-SILOG
frente a existencias en almacenes

Desempefio:

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

Familia

55. APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con el
fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.

Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de llevar
un control de las mismas

164. Atencion 3

Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su
requerimiento para orientarlo y asesorarlo.

personalizada

La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.

El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,5.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 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 elaboraciéon de los
89. Destreza y precision en documentos.
digitacién 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 normatividgd del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los | Desempeiio:
procesos del area. Observacion directa de los
criterios de desempefio.
6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo : 1, 3, 4, 8, 11.
91. Elementos basicos en con los procedimientos establecidos. - .
dministracié Conocimiento y formacion en:
administracion — . . . . 6 i i0
7 Laadquisicién de pélizas de seguros se realiza para cubrir posibles riesgos Atencion al cliente, redaccion,
y siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas. ortografia, herramientas
informéticas.
8 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.
9 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracion de 10 | Les comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
comunicaciones escritas de gramatica y ortografia comunes, para proyectar documentos solicitados.
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION APOYO Y SOPORTE ADMINISTRATIVO — COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar en el soporte y control de los sistemas de informacién, aplicando los avances tecnoldgicos para dar cumplimiento a la
misién y visién de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar la revision de los sistemas de informacion y redes que promuevan la automatizaciéon y mejoramiento de los

procesos.

Ejecutar capacitaciones sobre los sistemas existentes al personal de la unidad, para optimizar su utilizacion.

3. Participar en la verificacién de los aplicativos del Ejército Nacional, de acuerdo con los lineamientos de la Direccion de
Telematica.

4. Cumplir con el desarrollo de las configuraciones, soporte técnico y administracion de los equipos activos, y el Plan de
Mantenimiento de los equipos en cada una de las Unidades del Ejército Nacional para garantizar su funcionamiento.

5. Apovyar el disefio, planeaciéon y montaje de equipos de procesamiento de datos que requieran las unidades para su
correcta aplicacion.

6. Implementar las acciones requeridas para el cumplimiento de la seguridad en la informacién y activos informaticos en
cumplimiento de la normatividad vigente en Telematica.

7. Documentar los soportes técnicos elaborando manuales de usuario, técnico, planillas de soporte, para facilitar el uso
de los medios informaticos.

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

9. Realizar apoyo administrativo en los procesos que se le asignen de acuerdo al nivel del empleo y el area de
desempefio.

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 desempefio del cargo.

A

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 : 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 proceﬁmmntos Qe seguridad informatica se implementan para apoyar Producto vio servicio
la proteccion de los sistemas del Sector Defensa £roduclo Y0 SeIVicio .
Actas de capacitacion, planillas,
3 El servicio de mantenimiento de redes y equipos se presta segln los : conceptos técnicos, Reportes y/o
manuales técnicos y las instrucciones recibidas informes
117. Asistencia técnica La instalacion, configuracion, uso de equipos y redes en comunicacion se
informatica . ' . ’ . v .~ Desempefio:
4 reallza para apoyar video conferencias, talleres y otras actividades segun Observacion directa de los
instrucciones recibidas o -
criterios de desempefio
5 Las copias de respaldo de la informacion de los equipos se realizan para : 1,2, 3,4,5,7,8, 9,10, 11, 12,
garantizar las existencias de backups. 13, 14,15
6 Las decisiones practicas se toman para resolver problemas técnicos y
generar mejoras en el desarrollo de actividades informaticas
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

39. APOYO EN LA ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

Las aplicaciones informéaticas se desarrollan e implementan segun las

7 ) ; X o
necesidades e instrucciones recibidas
118 Apoyo en B Gonanoll do aplcaciones mormatas e bR e
administracién de software, P
refdes ytgpllca0|ones 9 El flujo de informacién de la red se controla para la administracién de las
iniormaticas bases de datos.
10 Los centros de computo soportan el mantenimiento de redes y equipos
para la prestacion del servicio y atencidn al usuario informatico. - g .
Conocimiento y formacién en :
1 Los requerimientos de los usuarios en sistemas se identifican para brindar ggpec;:;r?erggnaevsanzado en
las soluciones de acuerdo con las condiciones establecidas en la entidad. Sy alin .
Herramientas informaticas
La asesoria técnica se presta a los usuarios informaticos conforme a los : Redes
12 requerimientos, especificaciones técnicas de software y hardware y
procedimientos establecidos.
119. Atenci6n técnica al 13 El usuario final se informa y orienta para el uso adecuado de los sistemas
usuario informatico requeridos en la prestacion del servicio.
14 El lenguaje técnico utilizado para el soporte en sistemas se adecua a las
caracteristicas del usuario.
15 La capacitacion en el manejo de software y aplicaciones informaticas se

realiza de acuerdo con la metodologia pedagdgica establecida.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la ejecucion de los procesos de administracion y gestion de personal tendientes a optimizar el talento humano de la
Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Brindar apoyo para la ejecucion de los proyectos, planes, procesos y procedimientos de gestion del talento humano
que le sean asignados.

2. Preparar, revisar y validar la informacién de los procesos de gestion del talento humano en los que intervenga, dando
cumplimiento a las normas y politicas establecidas.

3. Recibir, revisar y proyectar respuesta de los requerimientos internos y externos asignados, efectuando el envio,
seguimiento y archivo de los documentos.

4, Hacer uso de los aplicativos de los sistemas de informacién, propios de su area de trabajo, actualizando, verificando y
consultando los datos registrados, empleando formatos, documentos y reportes que sean requeridos de acuerdo con
las instrucciones emitidas.

5. Preparary elaborar los informes, presentaciones y estadisticas que se requieran sobre su area de desempefio.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 El equipo informético 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

89. Destreza y precision en documentos.
digitacién El software y los programas se utilizan para elaborar documentos, : Producto y/o servicio:
3 presentaciones y bases de datos para el desarrollo de actividades de la : Actas
dependencia. Estadisticas

Presentaciones

Respuesta de requerimientos
Bases de datos

Reportes y/o informes.

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

rocesos del area. -
P Desempefio:

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

6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo
91. Elementos basicos en con los procedimientos establecidos.

administracion 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.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segun

9 ) . e i
las instrucciones recibidas y las normas de gestion documental.
El control y asignacion de los documentos y comunicaciones
10  gestionadas se consignan en las planillas y herramientas informéaticas
establecidas para el seguimiento respectivo.
92. Gestion de documentos 11 Los procedimientos establecidos en la dependencia se conocen y
y comunicaciones aplican 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 Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
comunicaciones escritas 15 . de gramadtica 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 servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con
personalizada su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
9q  El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma

continua para dar respuesta a los requerimientos.

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

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS - UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las tareas administrativas relacionadas con el ejercicio de la Gestion Contable y de Tesoreria de las Unidades
Centralizadas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Atender, registrar y distribuir los documentos correspondientes a la gestion contable y de tesoreria de la Unidad,
dando tramite y solucion a las solicitudes de usuarios internos y externos de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Participar en la realizacion de las actividades orientadas al manejo contable de las Unidades centralizadas
administrativamente.

Apoyar la ejecucion de los registros contables relacionados con los fondos y bienes, para efectuar los respectivos
cruces con las Unidades centralizadas, de conformidad con la normatividad vigente.

Contribuir con la elaboracion de la cuenta fiscal de la Unidad de acuerdo con la normatividad vigente.

Efectuar transacciones en los sistemas de informacion habilitados para los procedimientos de tesoreria.

Realizar comunicaciones, informes, presentaciones, reportes y consolidacién de informacién, de acuerdo con los
requerimientos establecidos.

Mantener actualizado y organizado el archivo utilizando las técnicas establecidas en las disposiciones legales
vigentes.

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 organizacién jerarquica de la Fuerza Plblica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

109. Apoyo al seguimiento

Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los i Producto y/o servicio:
procedimientos establecidos en la dependencia. Reportes, registros en sistemas de
informacion, actas, oficios,

2 Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes ;| documentacion.

financiero teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas.
Desempefio:
3 La informacién financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion : Observacion directa de los criterios
de los recursos. de desempefio.
2,3,4,5,6.

4 Las herramientas informaticas se utilizan para el manejo de la
informacion financiera Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente en areas

111. Informatica técnica Los reportes financieros se elaboran y presentan utilizando los sistemas | administrativas, financieras,
financiera informaticos establecidos presupuestales y contables.

Herramientas informaticas.
6 El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de | Atencion al cliente, redaccion,
seguridad informatica. ortografia.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

55. APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con
el fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
2 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de
llevar un control de las mismas
. Desempeio:
164. Atencion 3 Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con | Observacion directa de los criterios
personalizada su requerimiento para orientarlo y asesorarlo. de desempefio.
1,5.
4 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
5 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 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
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
y
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.
Desempefio:
6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo | Observacion directa de los criterios
91. Elementos basicos en con los procedimientos establecidos. de desempefio.
R 1,3,4,8,11.
administracion — ” . . .
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 se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracién de Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
comunicaciones escritas 10 de gramadtica y ortografia comunes, para proyectar documentos
solicitados.
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos

informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS, UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar en las tareas administrativas relacionadas con la gestion de pagos de la unidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.
3.

o

8.

Efectuar el trdmite a solicitudes de pago por acreedores, obligaciones y retenciones militares, verificando su existencia
en el programa y elaborando los comprobantes para su cancelacion, de acuerdo con los procedimientos vigentes.
Mantener la ejecucion del cruce con la tesoreria de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Comprobar la existencia de disponibilidad de fondos para el pago de los compromisos adquiridos por fondos
especiales, oficiales y particulares, de acuerdo con las directrices institucionales.

Revisar que la documentacion entrante cumpla con los requisitos exigidos para llevar a cabo los diferentes
procedimientos.

Efectuar los respectivos egresos y giros por el concepto que sea requerido aplicando la normatividad tributaria.
Atender en forma personal o telefonica los requerimientos de los usuarios internos y externos de acuerdo con los
protocolos y procedimientos 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 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.

DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la dependencia.

109. Apoyo al seguimiento 2
financiero

Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes
teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas.

La informacion financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion

3
de los recursos.
4 Las herramientas informaticas se utilizan para el manejo de la
informacion financiera
111. Informética técnica 5 Los reportes financieros se elaboran y presentan utilizando los sistemas
financiera informaticos establecidos
6 El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de

seguridad informatica.

Producto y/o servicio:
Comprobantes de certificados de

disponibilidad presupuestal,
comprobantes de certificados de
registro presupuestal, comprobantes
de ingresos, actas de cruce,
documentacion.

Desempefio:

Observacion directa de los criterios
de desempefio.

2,3,4,5,6.

Conocimiento y formacion en:
Normas financieras, contables,
presupuesto, manejo de
herramientas informaticas, atencion
al cliente, redaccion, ortografia.




o de 2022

Continuacion anexo Resolucion N. 00000453 del 25 de Ener

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES
g8 EJERCITO NACIONAL

’ COMANDO DE PERSONAL

MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS

Péagina 1156 de 1741

Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 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
89. Dest L documentos.
v Leslreza y precision en El software y los programas se utilizan para elaborar documentos,
digitacion 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. Desempeio:
o Observacion directa de los criterios
9 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones | de desempefio.
administrativas de tramite de la dependencia. 1,3,4,8,11,12, 16.
93. Elaboracién de Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
comunicaciones escritas 10 de gramadtica y ortografia comunes, para proyectar documentos
solicitados.
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
12 La informacién, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con
el fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
13 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de
llevar un control de las mismas
164. Atencion 14 Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con
personalizada su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
15  Laatencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
16 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar el procedimiento de seguridad social del personal civil en el tramite de incapacidades.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

Recibir y tramitar las incapacidades del personal civil enviadas por las unidades o por las Entidades Promotoras de
Salud.

Revisar y reportar el consolidado de incapacidades médicas cargadas al sistema de administracion del talento humano
(SIATH) a la seccion de némina para la respetiva deduccion de las primas de acuerdo con su normatividad.

Apoyar el tramite del reconocimiento econdmico de las incapacidades por accidentes de trabajo ante la Administradora
de Riesgos Laborales, siguiendo los procedimientos establecidos.

Revisar y realizar el cruce de las transferencias electronicas y las cuentas de cobro presentadas ante las Entidades
Promotoras de Salud, informado las novedades encontradas, con el fin de que sean pagadas en su totalidad.

Mantener actualizado el seguimiento de las incapacidades continuas superiores a 90 dias por funcionarios civiles,
notificando a las unidades para efectuar el trdmite ante las Entidades Promotoras de Salud.

Mantener organizado el archivo de la dependencia, de acuerdo con 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 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: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 54, APOYO A LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

La normatividad de la administracién del talento humano del Sector
1 Defensa se cumple para el desarrollo de los tramites y procedimientos del
area.

Los procesos basicos de la administracion del talento humano se aplican
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Los documentos de ingreso y vinculacion del personal se reciben y
3 | tramitan para apoyar el proceso de seleccion, de acuerdo con los
procedimientos establecidos

Los formularios del sistema de evaluacion del desempefio se recopilan y
4 revisan para preparar el informe de calificaciones del periodo y actualizar

Producto y/o servicio:
Archivos

Afiliaciones
Informes y reportes
Estadisticas

Formatos.
las bases de datos.
. Las herramientas informaticas se emplean para la ejecucion o de 18s  pagempeio:
160. Apoyo enlos tramites ~ °  acividades y programas de la administracion del talento humano. Observacion directa de los criterios

del talento humano

g  Los viaticos se reciben, liquidan y tramitan de acuerdo con las solicitudes . ge desemperio.
aprobadas 2,5,6,7,9,10.
Los cuadros de personal activo, de pensionados y de reservas se
7 actualizan de acuerdo con los procedimientos establecidos para mantener : Conocimiento v formacion en:
bases de datos actualizadas. Herramientas informaticas,
Las hojas de vida se administran, actualizan y protegen para el soporte de | normatividad vigente sobre el
8 | la informacion y consulta, de acuerdo con las normas y procedimientos : sistema de seguridad social,
establecidos. atencion al usuario.

Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.

Los informes se elaboran y presentan de acuerdo con las instrucciones
recibidas para el seguimiento de las actividades.

10




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

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL MANUAL ESPECIFICO | Pagina 1158 de 1741

& 7% COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES DE FUNCIONES Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

EJERCITO NACIONAL

“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: 15
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 1
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

ll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV.P

ROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

9.

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

Elaborar y revisar 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.

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

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

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

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

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.

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 precisidn para una apropiada
presentacion de los documentos elaborados.

S 2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos.
en digitacién
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.
91. Elementos basicos en g Los procesos basicos de la administracion piblica se aplican de acuerdo con
administracion 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 informéaticas establecidas para el
92. Gestién de seguimiento respectivo.
documentos y 11 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 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 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
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencién 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 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: 14
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 20
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria ¢ e

ll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

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.

Desarrollar 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 con las instrucciones del superior inmediato.

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.
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.

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

Mantener organizado el 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 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.

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 precisidn para una apropiada
presentacion de los documentos elaborados.

S 2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos.
en digitacién
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.
91. Elementos basicos en g Los procesos basicos de la administracion piblica se aplican de acuerdo con
administracion 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 11 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 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 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
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencién 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 formacién en:
Atencion al cliente, redaccion,
ortografia, herramientas
informaticas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar y realizar las actividades requeridas para el cumplimiento de las ordenes de produccion de los trabajos de la imprenta, de
acuerdo con los cronogramas establecidos y garantizando los estandares de calidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar y apoyar la organizacion, distribucion y seguimiento de las 6rdenes de produccién, las hojas de ruta de cada
trabajo y el cumplimiento de tiempos de ejecucion, de acuerdo con el cronograma de produccién y estandares
establecidos.

2. Efectuar y apoyar el seguimiento de la planilla de produccién que permita organizar la elaboracién de los trabajos y la
entrega oportuna de los mismos, de acuerdo con los pardmetros establecidos por el Jefe de produccion.

3. Ordenar y mantener actualizada la informacién de produccién en el sistema establecido, con el fin de conocer la
capacidad instalada y los recursos disponibles para el desarrollo de la produccion, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4, Participar y apoyar en el proceso de generacion de los cddigos en los sistemas establecidos, de los productos nuevos
que se desarrollen, de acuerdo con los parametros establecidos por el Jefe de Produccidn.

5. ldentificar y solicitar los insumos y elementos necesarios, teniendo en cuenta las especificaciones de las érdenes de
produccion, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Elaborar informes, presentaciones, estadisticas y consolidacion de informacién de acuerdo a las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

7. 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.

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
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las ¢érdenes de produccion se tramitan para la fabricacién y ensamblaje de
1 bienes y partes de acuerdo con las especificaciones técnicas e instrucciones
recibidas

Los materiales e insumos necesarios en la produccion se distribuyen a los
2 operarios para ejecutar la produccion, teniendo en cuenta las especificaciones
técnicas requeridas

3 El producto terminado se verifica contra el estandar de calidad de acuerdo con

Producto y/o servicio:
Documentos proyectados,

Orden de produccién, Reportes
e informes, Cuadro de
produccion, Archivo de gestion
organizado y clasificado,
Estadisticas, Bases de datos

las especificaciones técnicas requeridas y las instrucciones recibidas

225. Asistencia en la
produccion industrial 4

Las bases de datos y software se alimentan y aplican para apoyar el proceso de
produccion de bienes y partes de acuerdo con los manuales técnicos de uso.

El control del almacenamiento, embalaje y envio del producto se realiza
conforme a la planeacion establecida, teniendo en cuenta las especificaciones
técnicas para efectuar el seguimiento del sistema productivo y los despachos.

Los reportes e informes de produccidon se presentan para efectuar el
seguimiento y apoyar la toma de decisiones de fabricacion

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.

3,4,5

Conocimiento y formacién en:
Atencion al cliente, redaccion,
ortografia, herramientas
informaticas, conocimientos
basicos en productos de
imprenta, normas de seguridad
industrial
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 El equipo informatico se utiliza con destreza y precision para una
apropiada presentacion de los documentos elaborados.
9 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los
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.
5 La normatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los
procesos del area.
91 El 05 bési 6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo
- Elzmen'c')s asicos en con los procedimientos establecidos.
administracién - . . . .
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.
g  Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segin Desempefio: o
las instrucciones recibidas y las normas de gestion documental. Observacion directa de los criterios
de desempefio.
El control y asignacion de los documentos y comunicaciones i 1,3,4,8, 10, 11,12, 16
10  gestionadas se consignan en las planillas y herramientas informéaticas
establecidas para el seguimiento respectivo.
92. Gestion de documentos 41 Los procedimientos establecidos en la dependencia se conocen y
y comunicaciones aplican 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 Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
L . 15 de gramadtica y ortografia comunes, para proyectar documentos
comunicaciones escritas o
solicitados.
16 Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Mantener actualizados los inventarios de los elementos del almacén.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las entradas, salidas, 6rdenes de suministro, traslados, reintegros, reasignaciones e inventarios de bienes
fisicos que sean de su competencia.

2. Apoyar las actividades de clasificacién y rotulacion de los bienes de la entidad bajo la responsabilidad del almacén,
siguiendo los procedimientos definidos.

3. Realizar y verificar la ubicacion y almacenamiento de los elementos que se encuentran en bodega para garantizar su
conservacion y seguridad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4, Participar en la elaboracién del inventario fisico de los activos fijos en servicio, reportando novedades como el cambio
de responsable o de dependencia.

5. Apoyar las tareas de actualizacion y registro de inventarios del almacén vy realizar la gestién documental interna y
externa de la dependencia para dar tramite a los procesos correspondientes.

6. Utilizar y verificar el uso de los elementos de proteccion personal y seguridad industrial asi como las herramientas,
equipos y elementos de trabajo asignados para el servicio de la bodega, de acuerdo a las normas establecidas en su
area de desempefio.

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 organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 50. APOYO A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los bienes y materiales a cargo se organizan en el almacén y se distribuyen
de acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.

9 La asignacion de bienes se efectia de acuerdo con las instrucciones,
requerimientos y procedimientos. Producto y/o servicio:

Los bienes e insumos se alistan y despachan de acuerdo con las : Registro de ingreso de bienes
3 | caracteristicas de los mismos, para preservarlos en su traslado y entrega al ; Actas de entrega y salida de

151. Manejo de usuario final. bienes y elementos
inventarios 4  Las muestras de los inventarios, selectivas, periddicas y esporadicas se Formatos de reintegros
efectlian levantando las actas para el seguimiento de los bienes. Informes y reportes de
novedades.

5 Los minimos y maximos de existencias se revisan e informan periddicamente
para mantener los niveles requeridos en la entrega de los bienes. Desempefio:
Desempeno:

6 Los métodos de almacenamiento se emplean de acuerdo con las | Observacion directa de los
caracteristicas de los bienes para su conservacion y proteccion. criterios de desempefio.

Los elementos propios de la organizacion se registran en el inventario : 2, 3, 4,5, 7.
7 utilizando los aplicativos de control de almacén para llevar la identificacion y
seguimiento de los mismos. Conocimiento y formacion en:
Manejo de almacenes, técnicas
de embalaje y conservacion de
bienes, seguridad industrial.

121. Registro de 8 La entrada y salida de bienes se registra conforme a los procedimientos
inventarios establecidos y a las instrucciones recibidas.

9 El software de inventario se emplean para efectuar el registro y control de los
bienes a cargo del almacén
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las tareas de organizacidén y clasificacion de la documentacion del archivo para su conservacion vy
mantenimiento, utilizando las técnicas establecidas en las disposiciones legales vigentes.

2. Realizar y actualizar 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 informacion.

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

4, Realizar seguimiento al programa de gestién 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. as 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 49, APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los procedimientos de archivo se implementan para el cuidado y
utilizacion de los documentos de la entidad.
2 El tramite de documentos se efectla en los tiempos establecidos para
dar respuesta a los requerimientos presentados.
148. Manejo de la . - P — Producto v/ L
informacion documental 3 II_os dpcumentos se archivan para facilitar la ubicacion y utilizacién de : Producto y/o servicio :
0S mismos. Formato de novedades
4 Los sistemas de informacion se utilizan para el manejo de la | Tabla de retencion documental,
documentacion. transferencias documentales,
5  Los elementos de higiene y seguridad industrial se ufilizan para inventarios documentales, planillas,
proteger y minimizar los riesgos ocupacionales. imagenes en peliculas fotograficas,
6 Los documentos se organizan, de acuerdo con los sistemas de archivo | informes y/o reportes, actas.
) establecidos para su cuidado y conservacion. .
149. Cuidado y Los documentos se mantienen en adecuado estado para prolongar su | Desempefio:
conservacion de 7 vida til. Observacion directa de los criterios de
documentos 8 Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para gegergpae nf(')_
proteger y minimizar los riesgos ocupacionales. IR
Los equipos tecnoldgicos se utilizan de acuerdo con los manuales | Conocimiento y formacion en:
9 correspondientes. Normatividad de archivo y manejo de
e — - — — herramientas informaticas.
150. Manejo de equipos " :_a ml'crgfllmamon y los procedimientos qe conservacion digital y
tecnolégicos de archivo Iecnologlca de !o; documentos se efectuan 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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DE FUNCIONES Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Y COMPETENCIAS Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar labores de apoyo en la ejecucién y seguimiento de los procesos y procedimientos de contratacién, de acuerdo con lo
establecido en la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar la elaboracion de proyectos de resoluciones en los diferentes comités técnicos estructuradores y/o evaluadores,
de acuerdo con las solicitudes de las dependencias.

2. Notificar acerca de las resoluciones, pdlizas, boletines y circulares que se elaboran en la dependencia llevando su
respectivo control.

3. Realizar el tramite administrativo de resoluciones y contratos una vez firmados, remitiéndolos a publicacién, al
funcionario correspondiente o notificando su contenido.

4. Realizar el control y actualizacion de los libros de registro de resoluciones, aprobacién de pélizas, dar tramite a los
documentos llegados y reparto de procesos.

5. Preparar y realizar las citaciones a los proveedores en los diferentes eventos del proceso contractual, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

6. Llevar a cabo la organizacion del archivo de la dependencia, de acuerdo con 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: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Criterios de desempefio Evidencias

Los procesos contractuales se soportan conforme normatividad legal

vigente

Los documentos relacionados con los procesos contractuales se
proyectan conforme a las instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes

La actividad contractual se divulga de acuerdo con las instrucciones
recibidas para dar cumplimiento a los principios de publicidad y
transparencia

El cronograma establecido se verifica e informa para el tramite oportuno
del proceso contractual

El archivo y custodia de los documentos contractuales se realiza
conforme a la Ley de archivo y las instrucciones recibidas

Familia
Competencias

1
2
3

96. Asistencia a la gestion

de procesos contractuales
4
5
6

Las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC) se utilizan
para el control y seguimiento del proceso contractual.

Producto y/o servicio:
Proyectos de resolucion

Oficios remisorios
Citaciones a proveedores
Registros de resoluciones y
documentos

Archivo.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
2,3,4,6.

Conocimiento y formacién en:
Normas sobre contratacion publica,
ortografia, herramientas
informaticas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

ESTRATEGICO - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — AREA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proyectar y calcular los costos de los bienes y servicio de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

7.

Apoyar la consolidacion y revision de la informacion suministrada por los Departamentos y Comandos Funcionales
acerca de los costos unitarios de los bienes y servicios adquiridos por la Fuerza de acuerdo con los pardmetros y
directrices impartidos por el Ministerio de Defensa Nacional y la normatividad vigente.

Solicitar, recepcionar y organizar en los formatos ordenados por Ministerio de Defensa, la informacion de los
Departamentos y Comandos Funcionales requerida para el Modelo de Sostenibilidad de Gasto y los costos unitarios de
bienes y servicios.

Realizar informes a los Departamentos y Comandos Funcionales con los resultados de la verificacién de la informacion
suministrada para el Modelo de Sostenibilidad del Gastos y el ciclo de vida de los bienes y servicios.

Actualizar y registrar en el modelo de sostenibilidad, la informacion suministrada por los Departamentos y Comandos
Funcionales, realizando la verificacion de los registros.

Apoyar la consolidacién y revisién de los costos asociados de sostenibilidad en el &rea administrativa y operativa
relacionados con el ciclo de vida de los bienes y servicios adquiridos por 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 &rea 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

109. Apoyo al seguimiento 2 Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes
financiero teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas.

Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la dependencia.

La informacion financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion | Producto y/o servicio:
de los recursos. Proyecciones de costo unitarios de

; R los bienes y servicios
4 La informacién financiera es elaborada de acuerdo con los Reportes
requerimientos e instrucciones recibidas. Estadisticas

110. Proyeccién de 5 Losinformes financieros se consolidan para ser presentados, de acuerdo Informes
informacion financiera con las técnicas contables a las instancias que lo requieran. Desemperio:
g EI software establecido se utiliza para la elaboracion de informes Observacion directa de los criterios
financieros de desempefio.
2,3,4,5,6,7,89
7 Las herramientas informaticas se utilizan para el manejo de la

informacion financiera. Conocimiento y formacién en:
Analisis de informacion estadistica,

111. Informética técnica g  Los reportes financieros se elaboran y presentan utilizando los sistemas herramientas informaticas.
financiera informéaticos establecidos.
9 El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de

seguridad informatica.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS, UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las actividades de ejecucion presupuestal de las unidades ejecutoras.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las transacciones en los sistemas de informacién financiera y presupuestal en los modulos asignados.

2. Apoyar el trdmite de la documentacién relacionada con el desarrollo de la cadena presupuestal entre las areas de la
Unidad o Dependencia involucradas.

3. Realizar los tramites requeridos por el area de presupuesto de la Unidad o Dependencia, de acuerdo a la normatividad
vigente.

4, Apoyar la elaboracion de actas y realizar el registro correspondiente a las actividades de la gestién presupuestal,
teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la dependencia.
109. Apoyo al seguimiento ,  Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes Producto y/o servicio:
financiero teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas. Reportes, registros en sistemas
de informacién, actas, oficios,
3 La informacién financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion de : documentacion.
los recursos.
4 ]I;as hgrramientas informaticas se utilizan para el manejo de la informacién Desempeio:
inanciera Observacion directa de los
111. Informética técnica 5 Los reportes financieros se elaboran y presentan utilizando los sistemas : criterios de desempefio.
financiera informéticos establecidos 2,3,4,5,6.
6 El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de
seguridad informatica.
Familia 55. APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con el
fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
2 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de llevar
un control de las mismas .
iy Desempefio:
164. Atencion 3 Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su : Observacion directa de los
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo. criterios de desempefio.
1,5.
4 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
5 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.
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Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 El equipo informatico se utiliza con destreza y precision para una
apropiada presentacion de los documentos elaborados.
9 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los
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.
Desempefio:
5  Lanomatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo e los Observacion directa de los criterios
procesos del area. de desempefio.
1,3,4,8,11.
6 Ic_grs], lr;r:c?gg:dti)fn?écnotzsdg; Slcémgsstramon publica se aplican de acuerdo Conodimiento y formacian en:
91. Elementos basicos en P : Normatividad vigente en areas
administracion L - . . . administrativas, financieras,
7 La adqmaq_on de polizas de seguros se rea_\hza para _cubnr posibles | presupuestales y contables.
riesgos y siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas. Herramientas informaticas,
redaccion, ortografia.
8 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.
9 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracién de Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
Lo . 10  de graméatica y ortografia comunes, para proyectar documentos
comunicaciones escritas P
solicitados.
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS, UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar en las tareas administrativas relacionadas con el ejercicio presupuestal de las unidades ejecutoras.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar la creacion de beneficiarios y cuentas bancarias en el sistema de informacion, de acuerdo a la normatividad
vigente.

2. Realizar los registros presupuestales en los sistemas de informacion financiera correspondiente, para dar cumplimiento

a las directrices institucionales y la normatividad vigente.

Realizar las actividades relacionadas con el cruce presupuestal, de acuerdo con las directrices institucionales.

4, Realizar los documentos correspondientes a la gestion presupuestal de la Unidad y dar tramite a las solicitudes de
usuarios internos y externos de acuerdo a los procedimientos establecidos.

5. Atender en forma personal o telefonica los requerimientos de los usuarios internos y externos de acuerdo con los

protocolos y procedimientos establecidos.
6. Mantener actualizado y organizado el archivo de acuerdo a 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.

o

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los

procedimientos establecidos en la dependencia. Producto y/o servicio:
Comprobantes de certificados de
disponibilidad presupuestal,
comprobantes de certificados de

La informacién financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion | "€9istro presupuestal, comprobantes
de los recursos. Fje ingresos, actas de gruce,
informes, documentacion.

109. Apoyo al seguimiento 9 Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes
financiero teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas.

4 Las herramientas informaticas se utilizan para el manejo de la

informacién financiera Desempefio:
111. Informética técnica 5 Los reportes financieros se elaboran y presentan utilizando los sistemas | Observacion directa de los criterios
finaﬁciera informaticos establecidos de desempefio.
6 El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de 2 3,4.5,6.
seguridad informatica.
Familia 55, APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Criterios de desempefo Evidencias

1 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con
el fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.

B Desempefio:
164. Atencion 2 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de | Observacion directa de los criterios
personalizada llevar un control de las mismas de desempefio.
1,5.

3 Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con
su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
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Familia 55, APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
4 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
164. Atencion sus requerimientos.
personalizada 5 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.
1 El equipo informatico se utiliza con destreza y precision para una
apropiada presentacion de los documentos elaborados.
propiaca p
2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los
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. Desempefio:
4 Los equipos informéticos se emplean de acuerdo con las instrucciones ((j)b(sjervamon_dwecta de los criterios
de los manuales de uso. € desempeno.
1,3,4,8,11.
5 La normatcljwldgd del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los Conocimiento y formacion en:
procesos gel area. Normas financieras, contables,
i o ) ) i presupuesto, manejo de
6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo : herramientas informaticas,
91. Elementos basicos en con los procedimientos establecidos. redaccion, ortografia.
administracién e - . . .
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 se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracién de Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
comunicaciones escritas 10 de gramatica y ortografia comunes, para proyectar documentos
solicitados.
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos

informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS-UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar en las tareas administrativas relacionadas con el seguimiento al manejo de inventarios a cargo de las unidades
centralizadas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

Apoyar las actividades orientadas al monitoreo de la gestion de inventarios bajo responsabilidad de las Unidades
centralizadas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Realizar y apoyar la actualizacion y la validacion virtual de la informacién correspondiente a los inventarios y propiedad
planta y equipo, segun los reportes del aplicativo SAP-SILOG.

Recibir, registrar y distribuir los documentos correspondientes a la actividad de seguimiento a los inventarios de las
Unidades centralizadas administrativamente.

Dar tramite a las solicitudes de usuarios internos y externos de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Realizar la gestion documental remitida por las unidades centralizadas segun los formatos establecidos.

Apoyar la elaboracion de informes y reportes de la situacién de inventarios de las Unidades centralizadas
administrativamente 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.

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: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 48. ADMINISTRACION TECNICA DE BIENES Y SERVICIOS

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

147. Control de inventarios

Los inmuebles, equipos, vehiculos e inventarios asignados se revisan, : Producto y/o servicio:

1 organizan y controlan para prestar servicios de apoyo de acuerdo con las | Documentos proyectados, planilla
caracteristicas de los mismos control documentacion interna 'y
externa, reportes de situacion de
inventarios, validacion de
informacion en el SAP-SILOG

Los planes de mantenimiento preventivo y correctivo se ejecutan de
2 acuerdo con la programacién establecida, los manuales de uso y las
instrucciones recibidas.

y equipos frente a existencias en almacenes

Los insumos para la realizacion de tareas operativas se entregan y
3 controlan de acuerdo con las actividades asignadas para racionalizar su : Desempefio:
uso y conservacion. Observacion directa de los

Los informes del consumo y administracion de bienes se presentan de : Criterios de desempefio.

4 acuerdo con los procedimientos establecidos para el seguimiento y control 1,4.
Familia 55, APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con el
fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
2 Los requerimientosl y atenciones prestadas se registran, con el fin de llevar
- un contrql Ide las mismas e . Desempefio:
164. Atencion 3 Los senvicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su . Observacion directa de los
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo. criterios de desempefio.

4 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer 1, 5.
sus requerimientos.

5 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 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 elaboraciéon de los
89. Destreza y precision en documentos.
digitacién 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 normatividgd del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los | Desempeiio:
procesos del area. Observacion directa de los
criterios de desempefio.
6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo : 1, 3, 4, 8, 11.
91. Elementos basicos en con los procedimientos establecidos. - .
dministracié Conocimiento y formacion en:
administracion — . . . . 6 i i0
7 Laadquisicién de pélizas de seguros se realiza para cubrir posibles riesgos Atencion al cliente, redaccion,
y siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas. ortografia, herramientas
informéticas.
8 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.
9 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracion de 10 | Les comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
comunicaciones escritas de gramatica y ortografia comunes, para proyectar documentos solicitados.
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la ejecucion de los procesos de administracion y gestion de personal tendientes a optimizar el talento humano de la
Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

7.

Apoyar la ejecucion de los proyectos, planes, procesos y procedimientos de gestion del talento humano que le sean
asignados.

Preparar y presentar la informacion de los procesos de gestidn del talento humano en los que intervenga, dando
cumplimiento a las normas y politicas establecidas.

Recibir, revisar y proyectar respuesta de los requerimientos internos y externos asignados efectuando el envio,
seguimiento y archivo de los documentos.

Utilizar los aplicativos de los sistemas de informacidn, propios de su area de trabajo, actualizando, verificando y
consultando los datos registrados, empleando formatos, documentos y reportes que sean requeridos de acuerdo con
las instrucciones emitidas.

Preparar los informes, presentaciones y estadisticas que se requieran sobre su area de desempefio.

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: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

89. Destreza y precision en

1 El equipo informético 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.

digitacién El software y los programas se utilizan para elaborar documentos, : Producto y/o servicio:

3 presentaciones y bases de datos para el desarrollo de actividades de la : Actas

dependencia. Estadisticas

Presentaciones

Respuesta de requerimientos
Bases de datos

4 Los equipos informaticos se emplean de acuerdo con las instrucciones
de los manuales de uso.

91. Elementos basicos en con los procedimientos establecidos.

administracion

La normatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los Reportes y/o informes.

rocesos del area. -
P Desempefio:

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

6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo

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.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segun

9 ) . e i
las instrucciones recibidas y las normas de gestion documental.
El control y asignacion de los documentos y comunicaciones
10  gestionadas se consignan en las planillas y herramientas informéaticas
establecidas para el seguimiento respectivo.
92. Gestion de documentos 11 Los procedimientos establecidos en la dependencia se conocen y
y comunicaciones aplican 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 Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
comunicaciones escritas 15 . de gramadtica 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 servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con
personalizada su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
9q  El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma

continua para dar respuesta a los requerimientos.

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

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS - UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las tareas administrativas relacionadas con el ejercicio de la Gestion Contable y de Tesoreria de las Unidades
Centralizadas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

A

8.

9.

Recepcionar, registrar y distribuir los documentos correspondientes a la gestién contable y de tesoreria de la Unidad,
dando tramite y solucién a las solicitudes de usuarios internos y externos de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Apoyar el desarrollo de actividades orientadas al manejo contable de las Unidades centralizadas administrativamente.
Efectuar la ejecucion de los registros contables relacionados con los fondos y bienes, para efectuar los respectivos
cruces con las Unidades centralizadas, de conformidad con la normatividad vigente.

Apoyar la elaboracion de la cuenta fiscal de la Unidad de acuerdo con la normatividad vigente.

Efectuar transacciones en los sistemas de informacion habilitados para los procedimientos de tesoreria.

Realizar comunicaciones, informes, presentaciones, reportes y consolidacién de informacién, de acuerdo con los
requerimientos establecidos.

Mantener actualizado y organizado el archivo utilizando las técnicas establecidas en las disposiciones legales
vigentes.

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 organizacién jerarquica de la Fuerza Plblica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio
1 Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la dependencia.
109. Apoyo al seguimiento 9 Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes
financiero teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas.
3 La informacion financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion
de los recursos.
4 Las herramientas informaticas se utilizan para el manejo de la
informacion financiera
111. Informatica técnica 5 Los reportes financieros se elaboran y presentan utilizando los sistemas
financiera informéticos establecidos
6 El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de
seguridad informatica.

Producto y/o servicio:
Reportes, registros en sistemas de

informacion, actas, oficios,
documentacion.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
2,3,4,5,6.

Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente en areas
administrativas, financieras,
presupuestales y contables.
Herramientas informaticas.
Atencion al cliente, redaccién,
ortografia.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

55. APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con
el fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
2 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de
llevar un control de las mismas
. Desempeio:
164. Atencion 3 Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con | Observacion directa de los criterios
personalizada su requerimiento para orientarlo y asesorarlo. de desempefio.
1,5.
4 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
5 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 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
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
y
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.
Desempefio:
6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo | Observacion directa de los criterios
91. Elementos basicos en con los procedimientos establecidos. de desempefio.
R 1,3,4,8,11.
administracion — ” . . .
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 se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracién de Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
comunicaciones escritas 10 de gramadtica y ortografia comunes, para proyectar documentos
solicitados.
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos

informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS, UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar en las tareas administrativas relacionadas con la gestion de pagos de la unidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar el trdmite a solicitudes de pago por acreedores, obligaciones y retenciones militares, verificando su existencia

en el programa y elaborando los comprobantes para su cancelacion, de acuerdo con los procedimientos vigentes.
2. Apoyar en la ejecucion del cruce con la tesoreria de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Comprobar la existencia de disponibilidad de fondos para el pago de los compromisos adquiridos por fondos

especiales, oficiales y particulares, de acuerdo con las directrices institucionales.

4, Revisar que la documentacién entrante cumpla con los requisitos exigidos para llevar a cabo los diferentes

procedimientos.
Realizar los respectivos egresos y giros por el concepto que sea requerido aplicando la normatividad tributaria.

o

6. Atender en forma personal o telefénica los requerimientos de los usuarios internos y externos de acuerdo con los

protocolos y procedimientos establecidos.

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 desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién — Identidad con la organizacidn jerarquica de la Fuerza Plblica y con los valores

institucionales de[ Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la dependencia.

109. Apoyo al seguimiento

Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes

Producto y/o servicio:
Comprobantes de certificados de

) . 2 . PR disponibilidad presupuestal,
financiero tem_endo en_<;uepta Ia_s mod|f|pa0|ones a‘probadas. - i COMprobantes de certificados de
3 La informacion financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion registro presupuestal, comprobantes
de los recursos. de ingresos, actas de cruce,
4 Las herramientas informaticas se utilizan para el manejo de la i documentacion.
informacion financiera Desempefio:
111. Informatica técnica 5 Los reportes financieros se elaboran y presentan utiizando los sistemas Observacion directa de los criterios
financiera informaticos establecidos de desempefio.
6 El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de 2,3,4,56.
seguridad informatica.
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 elaboracion de los
documentos.

El software y los programas se utilizan para elaborar documentos,
presentaciones y bases de datos para el desarrollo de actividades de la
dependencia.

2
89. Destreza y precisién en
digitacién 3

4

Los equipos informéticos se emplean de acuerdo con las instrucciones
de los manuales de uso.

Conocimiento y formacion en:
Normas financieras, contables,
presupuesto, manejo de
herramientas informaticas, atencion
al cliente, redaccion, ortografia.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
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 se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracién de Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas | pesemperio:
comunicaciones escritas 10 de_ _gramatlca y ortografia comunes, para proyectar documentos | Gpeervacion directa de los criterios
solicitados. de desempefio.
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos 1.3,4,811
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
personalizada su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
9q  El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma

continua para dar respuesta a los requerimientos.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA -~ BATALLON DE INTENDENCIA “LAS JUANAS’

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar el disefio y confeccion de prendas militares, de acuerdo con la orden de produccién e instrucciones emitidas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

7.

Apoyar las actividades de disefio y elaboracion de ayudas, dibujos, esbozos y bocetos que se requieran para la
fabricacion de las diferentes prendas militares, de acuerdo con la programacion establecida, optimizando los recursos a
su cargo.

Realizar los disefios finales teniendo en cuenta las necesidades de confecciones y la prioridad establecida, de acuerdo
con los procesos de produccion de prendas militares.

Establecer comunicacion permanente con los sastres y operadores de méaquinas para elaborar oportunamente los
cambios que se requieran en el disefio textil de prendas, de acuerdo con la ficha técnica.

Hacer uso la maquinaria, equipos y herramientas, con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos de disefio
asignados, de acuerdo con los procedimientos de seguridad industrial establecidos.

Realizar informes sobre los materiales necesarios requeridos y la relacién de elaboracion de prendas desarrolladas.
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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 96. ELABORACION DE PRENDAS MILITARES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

255. Disefio y confeccion 3 El trazo se realiza de acuerdo con las medidas determinadas en el disefio

Las prendas son disefiadas en funcién de las medidas estandares
1 establecidas para los usuarios en las Fuerzas Armadas de Colombia y la
Policia Nacional

La prenda militar se traza y confecciona, de acuerdo con los
2 requerimientos del disefio establecidos en las normas y los estandares
autorizados para los miembros de las FF. MM. y la Policia Nacional

establecido para los miembros de las Fuerzas Armadas Producto y/o servicio:
Procedimientos

Actas de disefio

Planilla control de produccion

4 El moldeo de la prenda es acorde a los patrones y directrices establecidos
por el reglamento y las normas internas definidas.

5 Los cortes y la preparacién de la prenda se efectian de acuerdo con las Formatos
especificaciones establecidas. Registro de consumos
Informes

6 La confeccidon de la prenda se ajusta al modelo establecido para el
cumplimiento de los reglamentos de las FF. MM. y de la Policia Nacional. | Desempefio:

256. Elaboracion de o : e Observacion directa de los

prendas de vestir

Las propuestas para la confeccion se informan para la disminucién de
costos y mejoramiento del procedimiento de fabricacion de las prendas,
accesorios complementarios y elementos de uso privativo de las Fuerzas
Armadas

criterios de desempefio.
2,3,4,7,9,12,13,16,17,19

257. Terminado de la
prenda militar

8 Los estandares de calidad se cumplen en las prendas elaboradas para la
atencion a las Fuerzas Armadas -

9 Los controles efectuados en el proceso de elaboracion de las prendas se
implementan para el cumplimiento de los requerimientos presentados.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

96. ELABORACION DE PRENDAS MILITARES

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

10 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
1" La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
. . seguridad industrial para la prevencion de accidentes
219. Operacion de equipos,
herramientas y elementos . . ) o .
12 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos
se solicitan segun los procedimientos establecidos
13 Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
220. Coordinacion 14 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
o . potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el manejo
de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 15 integren la accion de la vista y las manos, con precisién para el manejo de
equipos y herramientas.
16 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
17 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion
— . de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en ?
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
18 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
19 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y Formacion en:
Disefio y confeccion, seguridad
industrial.
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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: 13
Ubicacién geogréfica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 3
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de educacion basica primaria Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Recepcionar, registrar y distribuir los documentos entrantes para dar tramite a las solicitudes de usuarios internos y

externos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Realizar y verificar 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. Realizar atencién personalizada o telefénica a los requerimientos de los usuarios internos y externos, suministrando
informacién 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 o

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

asignados, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
6. Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Realizar informes, presentaciones, estadisticas y consolidacion de informacién 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.

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: Apoyo y asistencia administrativa.
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57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

89. Destreza y precision

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

eSO 2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos.
en digitacién -
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 rea.
91. Elementos basicos en g  Los procesos bésicos de la administracion publica se aplican de acuerdo con
administracion 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 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 segwmlento respeCthO.
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 45  Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas de
comunicaciones escritas 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 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 19  Los senicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencién 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 formacién en:
Atencion al cliente, redaccién,
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: 12
Ubicacién geogréfica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 123
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de educacion basica primaria Veintidés (22) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Brindar apoyo administrativo y atencion 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.

Adelantar las actividades de 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.

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.
Adelantar las actividades de actualizacion de la agenda de reuniones en que deban participar los funcionarios del
proceso, asi como lo referente a la programacién de compromisos.

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

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

Atender la elaboracién 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 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.
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57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

89. Destreza y precision

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

oo 2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos.
en 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 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 g Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo con
administracion los procedimientos establecidos.
7 La adquisicién 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 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. Atencion 19  Los senvicios 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.
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 formacién en:
Atencion al cliente, redaccién,
ortografia, herramientas
informéticas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Mantener actualizados los inventarios de los elementos del almacén.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar las actividades de elaboracién de entradas, salidas, 6rdenes de suministro, traslados, reintegros,
reasignaciones e inventarios de bienes fisicos que sean de su competencia.

2. Adelantar las actividades de revision, clasificacion y rotulacién de los bienes de la entidad bajo la responsabilidad del
almacén, siguiendo los procedimientos definidos.

3. Desarrollar las acciones de ubicacién y almacenamiento de los elementos que se encuentran en bodega para
garantizar su conservacion y seguridad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4, Realizar el inventario fisico de los activos fijos en servicio, reportando novedades como el cambio de responsable o de
dependencia.

5. Adelantar las actividades de actualizacién y registro de inventarios del almacén y realizar la gestion documental interna
y externa de la dependencia para dar tramite a los procesos correspondientes.

6. Utilizar los elementos de proteccion personal y seguridad industrial, asi como las herramientas, equipos y elementos de
trabajo asignados para el servicio de la bodega, de acuerdo con las normas establecidas en su area de desempefio.

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: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 50. APOYO A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

1 Los bienes y materiales a cargo se organizan en el aimacén y se distribuyen
de acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.

La asignacion de bienes se efectlia de acuerdo con las instrucciones,
requerimientos y procedimientos Prod.ucto y/q servicio: .

Los bienes e insumos se alistan y despachan de acuerdo con las Redistro de ingreso d? bienes
3 | caracteristicas de los mismos, para preservarlos en su traslado y entrega al Actas de entrega y salida de

151. Manejo de usuario final. bienes y elementos
inventarios 4 | Las muestras de los inventarios, selectivas, periodicas y esporadicas se Formatos de reintegros
efectuan levantando las actas para el seguimiento de los bienes. Informes y reportes de
_ _ _ ' . . o novedades.
5 Los minimos y méaximos de existencias se revisan e informan periédicamente

para mantener los niveles requeridos en la entrega de los bienes. Desempefio:

Los métodos de almacenamiento se emplean de acuerdo con las Observacién directa de los
P criterios de desempefio.

caracteristicas de los bienes para su conservacion y proteccion. 23457
Los elementos propios de la organizacion se registran en el inventario
7 utilizando los aplicativos de control de almacén para llevar la identificacion y | Conocimiento y formacion en:

seguimiento de los mismos. Manejo de almacenes, técnicas

La entrada y salida de bienes se registra conforme a los procedimientos | d€ embalaje y conservacion de
bienes, seguridad industrial.

121. Registro de
inventarios establecidos y a las instrucciones recibidas.

El software de inventario se emplean para efectuar el registro y control de los
bienes a cargo del aimacén
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

7.

Adelantar las actividades de organizacién y clasificacion de la documentacién del archivo para su conservacion y
mantenimiento, utilizando las técnicas establecidas en las disposiciones legales vigentes.

Actualizar 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 informacion.

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

Realizar seguimiento al programa de gestién 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.

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.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

148. Manejo de la Los documentos se archivan para facilitar la ubicacion y utilizacion de

1 Los procedimientos de archivo se implementan para el cuidado y
utilizacién de los documentos de la entidad.

9 El tramite de documentos se efectla en los tiempos establecidos para
dar respuesta a los requerimientos presentados.

. o ) Y icio :
informacion documental 3 los mismos. Producto y/o servicio

Formato de novedades
4 Los sistemas de informacion se utilizan para el manejo de la : Tabla de retencion documental,

documentacion. transferencias documentales,
5  Los elementos de higiene y seguridad industrial se uilizan para inventarios documentales, planillas,
proteger y minimizar los riesgos ocupacionales. imagenes en peliculas fotograficas,

g | Los documentos se organizan, de acuerdo con los sistemas de archivo informes y/o reportes, actas.
establecidos para su cuidado y conservacion.

149, Cuidado y 7 Los documentos se mantienen en adecuado estado para prolongar su Desempefio: -
conservacion de vida dtil. Observaclon directa de los criterios de
documentos o - . : - desempefio.

8 Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para:o 3 6 8 10.
proteger y minimizar los riesgos ocupacionales.

150. Manejo de equipos
tecnolégicos de archivo

Conocimiento y formacién en:
Normatividad de archivo y manejo de
herramientas informaticas.

9 Los equipos tecnoldgicos se utilizan de acuerdo con los manuales
correspondientes.

La microfilmacion y los procedimientos de conservacion digital y
10 | tecnolégica de los documentos se efectlan 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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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION APOYO Y SOPORTE ADMINISTRATIVO — ATENCION CIUDADANA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Atender, orientar y brindar a los ciudadanos informacidn sobre la prestacion de los servicios de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

Brindar a los ciudadanos informacion de forma personal, telefonica y virtual sobre las dudas e interrogantes en relacion
con los trdmites y servicios de la Fuerza.

Adelantar las acciones de seguimiento y tramite de las solicitudes recibidas por los diferentes medios, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Adelantar actividades de implementacién de estrategias para promover el mejoramiento de la calidad de servicio, que
conlleven a la satisfaccion del ciudadano.

Efectuar la tabulacién y analisis de las encuestas de satisfaccién de los servicios, diligenciadas por los ciudadanos,
consolidando informacion para la presentacion de informes.

Adelantar actividades de difusioén del material informativo de los servicios de la oficina de atencion al ciudadano 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.

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 —
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 56. APOYO A LA ORIENTACION Y ATENCION CIUDADANA
Competencias Criterios de desempefio
1 La atencion telefonica y personalizada se realiza de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecidos.
2 El tramite y respuesta a los requerimientos se efectia conforme con las
instrucciones y procedimientos establecidos.
165. Asistencia a la ) . -
. ) . Las quejas y reclamos se tramitan de acuerdo con los procedimientos
orientacion al usuario y al 3 d
. establecidos
ciudadano
4 Los aplicativos informaticos se utilizan para el control y seguimiento de
peticiones, quejas y reclamos formuladas
5 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
Las comunicaciones se elaboran con una estructura gramatical y
6 lenguaje apropiado para proyectar las respuestas a requerimientos de
usuarios.
166. Apoyo en la 7 Las he[ramientas informaticas se utilizan para la elaboraciéon de
elaboracion de respuesta a respuestas
petlplones, solicitudes, 8 Las actividades realizadas se registran para la elaboracion de
quejas y reclamos estadisticas
9 Los informes se elaboran de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

Producto y/o servicio:
Informes y reportes

Planillas
Encuestas de satisfaccion
Informe de tabulacién encuestas

Desempefio:

Observacion directa de los criterios
de desempefio.

2,3,4,517,9.

Conocimiento y formacién en:
Atencién a usuarios, redaccion,
ortografia, herramientas
informaticas, curso en atencién al
cliente.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar labores de apoyo en la ejecucidn y seguimiento de los procesos y procedimientos de contratacién, de acuerdo a lo
establecido en la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Adelantar proyectos de resoluciones en los diferentes comités técnicos estructuradores y/o evaluadores, de acuerdo a
las solicitudes de las dependencias.

2. Adelantar y difundir los avisos de notificacién de las resoluciones, pélizas, boletines y circulares que se elaboran en la
dependencia llevando su respectivo control.

3. Apoyar el tramite administrativo de resoluciones y contratos una vez firmados, remitiéndolos a publicacién, al
funcionario correspondiente o notificando su contenido.

4. Llevar el control y actualizacién de los libros de registro de resoluciones, aprobacion de pélizas, dar tramite a los
documentos llegados y reparto de procesos.

5. Adelantar las citaciones a los proveedores en los diferentes eventos del proceso contractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

6. Adelantar las actividades de organizacion del archivo de la dependencia, de acuerdo a 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: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Criterios de desempeio Evidencias

Los procesos contractuales se soportan conforme normatividad legal

vigente

Los documentos relacionados con los procesos contractuales se
proyectan conforme a las instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes

La actividad contractual se divulga de acuerdo con las instrucciones
recibidas para dar cumplimiento a los principios de publicidad y
transparencia

El cronograma establecido se verifica e informa para el tramite oportuno
del proceso contractual

El archivo y custodia de los documentos contractuales se realiza
conforme a la Ley de archivo y las instrucciones recibidas

Familia
Competencias

1
2
3

96. Asistencia a la gestion

de procesos contractuales
4
5
6

Las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC) se utilizan
para el control y seguimiento del proceso contractual.

Producto y/o servicio:
Proyectos de resolucion

Oficios remisorios
Citaciones a proveedores
Registros de resoluciones y
documentos

Archivo.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
2,3,4,6.

Conocimiento y formacién en:
Normas sobre contratacion publica,
ortografia, herramientas
informaticas.




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

MANUAL ESPECIFICO | Pagina 1190 de 1741

DE FUNCIONES Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Y COMPETENCIAS Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS, UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las actividades de ejecucion presupuestal de las unidades ejecutoras.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las transacciones en los sistemas de informacién financiera y presupuestal de los mddulos asignados.

2. Adelantar la documentacion relacionada con actividades de desarrollo en la cadena presupuestal entre las areas de la
Unidad o Dependencia involucradas.

3. Adelantar los tramites requeridos por el area de presupuesto de la Unidad o Dependencia, de acuerdo con la
normatividad vigente.

4, Elaborar actas y llevar los registros correspondientes a las actividades de la gestion presupuestal, teniendo en cuenta
los procedimientos establecidos.

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la dependencia.

109. Apoyo al seguimiento

Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes | Producto y/o servicio:

- . 2 X o | . .
financiero teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas. Reportes, registros en sistemas de
5 Lainformacion financiera registrada facilta el seguimiento  la ejecucion informacion, actas, oficios,
de los recursos. documentacion.
4 Las herramientas informaticas se utilizan para el manejo de la | Desempefio:

informacion financiera

111. Informatica técnica

Los reportes financieros se elaboran y presentan utilizando los sistemas

Observacion directa de los criterios
de desempefio.

financiera 5 informaticos establecidos 23,456
6 El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de
seguridad informatica.
Familia 55. APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con
el fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
2 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de
llevar un control de las mismas .
- Desempefio:
164. Atencion 3 Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con : Observacion directa de los criterios
personalizada su requerimiento para orientarlo y asesorarlo. de desempefio.
1,5.
4 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
5 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma

continua para dar respuesta a los requerimientos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 El equipo informatico se utiliza con destreza y precision para una
apropiada presentacion de los documentos elaborados.
9 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los
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. Desempefio:
Observacion directa de los criterios
5  Lanomatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los de desempefio.
procesos del area. 1,3,4,8,11.
Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo Conocimiento y formacién en:
6 con I%s rocedimientos establecidos P P Normatividad vigente en areas
91. Elementos béasicos en P : administrativas, financieras,
administracién o - ) ) ) presupuestales y contables.
7 I__a aqu|S|§:|gn de pdlizas de seguros se reallza para _cubrlr posibles | Herramientas informaticas,
riesgos y siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas. redaccion, ortografia.
8 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.
9 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracién de Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
Lo . 10  de graméatica y ortografia comunes, para proyectar documentos
comunicaciones escritas i
solicitados.
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS - UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las tareas administrativas relacionadas con el ejercicio de la Gestion Contable y de Tesoreria de las Unidades
Centralizadas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Recibir, registrar y distribuir los documentos correspondientes a la gestion contable y de tesoreria de la Unidad, dando
tramite y solucion a las solicitudes de usuarios internos y externos de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Participar en la realizacion de actividades orientadas al manejo contable de las Unidades centralizadas
administrativamente.

Apoyar la ejecucidn de los registros contables relacionados con los fondos y bienes, para efectuar los respectivos
cruces con las Unidades centralizadas, de conformidad con la normatividad vigente.

Apoyar la elaboracion de la cuenta fiscal de la Unidad de acuerdo con la normatividad vigente.

Efectuar transacciones en los sistemas de informacion habilitados para los procedimientos de tesoreria.

Efectuar comunicaciones, informes, presentaciones, reportes y consolidacién de informacion, de acuerdo a los
requerimientos establecidos.

Mantener actualizado y organizado el archivo utilizando las técnicas establecidas en las disposiciones legales
vigentes.

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 organizacién jerarquica de la Fuerza Plblica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio
1 Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la dependencia.
109. Apoyo al seguimiento 9 Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes
financiero teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas.
3 La informacion financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion
de los recursos.
4 Las herramientas informaticas se utilizan para el manejo de la
informacion financiera
111. Informatica técnica 5 Los reportes financieros se elaboran y presentan utilizando los sistemas
financiera informéticos establecidos
6 El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de
seguridad informatica.

Producto y/o servicio:

Reportes, registros en sistemas de
informacion, actas, oficios,
documentacion.

Desempefio:

Observacion directa de los criterios
de desempefio.

2,3,4,5,6.

Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente en areas
administrativas, financieras,
presupuestales y contables.
Herramientas informaticas.
Atencion al cliente, redaccién,
ortografia.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

55. APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con
el fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
2 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de
llevar un control de las mismas
. Desempeio:
164. Atencion 3 Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con | Observacion directa de los criterios
personalizada su requerimiento para orientarlo y asesorarlo. de desempefio.
1,5.
4 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
5 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 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
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
y
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.
Desempefio:
6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo | Observacion directa de los criterios
91. Elementos basicos en con los procedimientos establecidos. de desempefio.
R 1,3,4,8,11.
administracion — ” . . .
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 se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracién de Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
comunicaciones escritas 10 de gramadtica y ortografia comunes, para proyectar documentos
solicitados.
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos

informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la liquidacion de los aportes de seguridad social del personal civil de la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

9.

10.

11.

Adelantar las acciones de liquidacion, seguridad social general asi como la del personal nuevo y descontar las
incapacidades reportadas.

Revisar y realizar en el software auto-liquidador los aportes al Sistema de Seguridad Social el archivo Excel con sus
respectivas novedades de acuerdo con la reglamentacion vigente y la normatividad legal aplicable.

Consolidar y Verificar la informacion de las liquidaciones efectuadas y elaborar comprobante de egreso de acuerdo
con el formato estipulado para remitirlas a las dependencias correspondientes.

Registrar los respectivos soportes resultantes del ejercicio de liquidaciéon de Seguridad Social y sus respectivas
novedades.

Consolidar y subir a la plataforma de informacién los archivos de liquidacion para que sean cargados, verificar que el
pago se realice dentro de los términos definidos.

Atender el tramite para el recobro de las incapacidades ante las entidades de Salud y ARL, en los casos que aplique.
Coordinar con las diferentes Empresas Prestadoras de Salud y Administradoras Fondo de Pension, los estados de
cuentas y confrontarlos con los aportes realizados y efectuar las correcciones correspondientes.

Responder los requerimientos relacionados con el pago al Sistema Seguridad Social Integral presentado por los
funcionarios y/o Exfuncionarios.

Atender vy direccionar a los usuarios suministrando la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos, garantizando una adecuada prestacion del servicio.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 54, APOYO A LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

160. Apoyo en los tramites
del talento humano

La normatividad de la administraciéon del talento humano del Sector
1 Defensa se cumple para el desarrollo de los tramites y procedimientos del : Producto y/o servicio:
area. Archivos

Informes y reportes
Estadisticas

Planillas de pago

Los procesos bésicos de la administracion del talento humano se aplican
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Los documentos de ingreso y vinculacion del personal se reciben y
3 |tramitan para apoyar el proceso de seleccion, de acuerdo con los | Desemperio:

procedimientos establecidos Observacion directa de  los
Los formularios del sistema de evaluacion del desempefio se recopilan y ; criterios de desempefio.

4 revisan para preparar el informe de calificaciones del periodo y actualizar : 2,5,6,7,9, 10

las bases de datos.
Las herramientas informaticas se emplean para la ejecucion o de las ; Conocimiento y formacion en:
actividades y programas de la administracion del talento humano. Herramientas informaticas,

6 Los viaticos se reciben, liquidan y tramitan de acuerdo con las solicitudes. = normatividad vigente sobre el
Los cuadros de personal activo, de pensionados y de reservas se  Sistema de seguridad social,
7 actualizan de acuerdo con los procedimientos establecidos para mantener ; atencion al usuario.

bases de datos actualizadas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 54. APOYO A LA ADMINISTRACIO

N DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios

de desempefio

Evidencias

establecidos.

Las hojas de vida se administran, actualizan y protegen para el soporte de
8 la informacion y consulta, de acuerdo con las normas y procedimientos

realizacion de las actividades

9 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la

asignadas.

recibidas para el seguimiento

10 Los informes se elaboran y presentan de acuerdo con las instrucciones

de las actividades.
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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: 1
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 33
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de educacion basica primaria Veinte (20) meses de experiencia laboral relacionada

ll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

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 con las instrucciones del superior inmediato.

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

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

DEL

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

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 precisidn para una apropiada
presentacion de los documentos elaborados.

S 2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos.
en digitacién
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.
91. Elementos basicos en g Los procesos basicos de la administracion piblica se aplican de acuerdo con
administracion 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 informéaticas establecidas para el
92. Gestién de seguimiento respectivo.
documentos y 11 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 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 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
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencién 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 formacién en:
Atencion al cliente, redaccion,
ortografia, herramientas
informaticas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA -

IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar y realizar las actividades requeridas para el cumplimiento de las ordenes de produccion de los trabajos de la imprenta, de
acuerdo con los cronogramas establecidos y garantizando los estandares de calidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Realizar la organizacion, distribucion y seguimiento de las 6rdenes de produccion, las hojas de ruta de cada trabajo y el
cumplimiento de tiempos de ejecucion, de acuerdo con el cronograma de produccion y estandares establecidos.
Apoyar el seguimiento de la planilla de produccion que permita organizar la elaboracion de los trabajos y la entrega
oportuna de los mismos, de acuerdo con los pardmetros establecidos por el Jefe de produccion.

Mantener actualizada la informacién de produccién en el sistema establecido, con el fin de conocer la capacidad
instalada y los recursos disponibles para el desarrollo de la produccién, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Contribuir y apoyar en el proceso de generacion de los codigos en los sistemas establecidos, de los productos nuevos
que se desarrollen, de acuerdo con los parametros establecidos por el Jefe de Produccidn.

Identificar y solicitar los insumos y elementos necesarios, teniendo en cuenta las especificaciones de las 6rdenes de
produccion, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Elaborar informes, presentaciones, estadisticas y consolidacion de informaciéon de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

Utilizar los elementos de dotacién 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.
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 — ldentidad con la organizacién jerérquica de la Fuerza
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Criterios de desempefio

Evidencias

Las ¢érdenes de produccion se tramitan para la fabricacién y ensamblaje de
bienes y partes de acuerdo con las especificaciones técnicas e instrucciones
recibidas

Los materiales e insumos necesarios en la produccion se distribuyen a los
operarios para ejecutar la produccion, teniendo en cuenta las especificaciones
técnicas requeridas

El producto terminado se verifica contra el estandar de calidad de acuerdo con
las especificaciones técnicas requeridas y las instrucciones recibidas

Las bases de datos y software se alimentan y aplican para apoyar el proceso de
produccion de bienes y partes de acuerdo con los manuales técnicos de uso.

El control del almacenamiento, embalaje y envio del producto se realiza
conforme a la planeacion establecida, teniendo en cuenta las especificaciones
técnicas para efectuar el seguimiento del sistema productivo y los despachos.

Familia
Competencias
1
2
3
225. Asistencia en la
produccion industrial 4
5
6

Los reportes e informes de produccidon se presentan para efectuar el
seguimiento y apoyar la toma de decisiones de fabricacion

Producto y/o servicio:
Documentos proyectados,
Orden de produccién, Reportes
e informes, Cuadro de
produccion, Archivo de gestion
organizado y clasificado,
Estadisticas, Bases de datos.
Desempefio: Observacion
directa de los criterios de
desempefio.

3,4,5.

Conocimiento y formacién en:
Atencion al cliente, redaccion,
ortografia, herramientas
informaticas, conocimientos
basicos en productos de
imprenta, normas de seguridad
industrial.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 El equipo informatico se utiliza con destreza y precision para una
apropiada presentacion de los documentos elaborados.
9 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los
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.
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.
Desempefio:
g  Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segin Observacion directa de los criterios
las instrucciones recibidas y las normas de gestion documental. de desempefio.
1,3,4,8,10, 11,12, 16
El control y asignacion de los documentos y comunicaciones
10 : gestionadas se consignan en las planillas y herramientas informaticas
establecidas para el seguimiento respectivo.
92. Gestion de documentos 44 | Los procedimientos establecidos en la dependencia se conocen y
y comunicaciones aplican 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 Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
L . 15 de gramédtica y ortografia comunes, para proyectar documentos
comunicaciones escritas .
solicitados.
16 Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - DEPENDENCIAS Y UNIDADES EJECUTORAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Brindar apoyo administrativo a las unidades centralizadoras.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Colaborar con las actividades orientadas a la consolidacién de los planes de Necesidades de las Unidades
centralizadas administrativamente.

2. Colaborar con la consolidacién del Plan de Necesidades y la elaboracion del Plan de Anual de Adquisiciones de la
Unidad de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Recibir, registrar y distribuir los documentos correspondientes a la gestion de planes de la Unidad y dar tramite a las
solicitudes de usuarios internos y externos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Colaborar con la atencion personal o telefonica de requerimientos de los usuarios internos y externos de acuerdo con
los protocolos y procedimientos establecidos.

5. Efectuar el tramite de la documentacion remitida por las unidades centralizadas segun los formatos establecidos.

6. Elaborar informes, presentaciones, reportes y consolidacion de informacion de acuerdo con los requerimientos
establecidos.

7. Mantener actualizado y organizado el archivo de acuerdo con 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 organizacién 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

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

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, registro
de atencién al usuario, plan

o 2 | Lastécnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos.
89. Destreza y precision

en 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.

consolidado de necesidades, plan

5 La normatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los
anual de adquisiciones.

procesos del area.

g  Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo con . pesempefio:
91. Elementos basicos en los procedimientos establecidos. Observacion directa de los
administracion - Laadquisicion de pdlizas de sequros se realiza para cubrir posibles riesgos y (1:r|t3er|;)38d% dfgenpir;o. 1617
siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas. 2'1 R
8 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la

realizacion de las actividades asignadas.




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

MANUAL ESPECIFICO | Pagina 1201 de 1741

COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES Qi

B AN DE FUNCIONES Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081
LS. COMANDO DE PERSONAL Y COMPETENCIAS Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segun las

9 . : 2 g
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 trdmite de la dependencia.
93. Elaboracion de 45  Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas de
comunicaciones escritas 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 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.
20 La atencién 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.

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

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Mantener actualizados los inventarios de los elementos del almacén.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Organizar y elaborar las entradas, salidas, érdenes de suministro, traslados, reintegros, reasignaciones e inventarios
de bienes fisicos que sean de su competencia.

2. Llevar a cabo la revision, clasificacion y rotulacion de los bienes de la entidad bajo la responsabilidad del almacén,
siguiendo los procedimientos definidos.

3. Elaborar propuestas sobre la ubicacién y almacenamiento de los elementos que se encuentran en bodega para
garantizar su conservacion y seguridad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4, Efectuar el inventario fisico de los activos fijos en servicio, reportando novedades como el cambio de responsable o de
dependencia.

5. Actualizar el registro de inventarios del almacén y realizar la gestion documental interna y externa de la dependencia
para dar tramite a los procesos correspondientes.

6. Utilizar los elementos de proteccion personal y seguridad industrial, asi como las herramientas, equipos y elementos de
trabajo asignados para el servicio de la bodega, de acuerdo a las normas establecidas en su area de desempefio.

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: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 50. APOYO A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

1 Los bienes y materiales a cargo se organizan en el almacén y se distribuyen
de acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.

2 La asignacion de bienes se efectlia de acuerdo con las instrucciones, .
requerimientos y procedimientos Producto y/o servicio:

: : : Registro de ingreso de bienes
Los bienes e insumos se alistan y despachan de acuerdo con las 9 9

. 3 caracteristicas de los mismos, para preservarlos en su traslado y entrega al Actas de entrega y salida de
151. Manejo de usuario final ' bienes y elementos

Formatos de reintegros

inventarios

Las muestras de los inventarios, selectivas, periédicas y esporadicas se

4 , L ) Informes y reportes de
efectlan levantando las actas para el seguimiento de los bienes. novedades.
5 Los minimos y maximos de existencias se revisan e informan periddicamente
para mantener los niveles requeridos en la entrega de los bienes. Desempefio:
Los métodos de almacenamiento se emplean de acuerdo con las Opsgwa0|on directa (ie los
6 criterios de desempefio.

caracteristicas de los bienes para su conservacion y proteccion. 23457

Los elementos propios de la organizacion se registran en el inventario
7 utilizando los aplicativos de control de almacén para llevar la identificacion y | Conocimiento y formacion en:

seguimiento de los mismos. Manejo de almacenes, técnicas
121. Registro de 8 La entrada y salida de bienes se registra conforme a los procedimientos | d& embalaje y conservacion de
inventarios establecidos y a las instrucciones recibidas. bienes, seguridad industrial.
9 El software de inventario se emplean para efectuar el registro y control de los

bienes a cargo del almacén
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

7.

Organizar y clasificar la documentacion del archivo para su conservaciéon y mantenimiento, utilizando las técnicas
establecidas en las disposiciones legales vigentes.

Elaborar y mantener 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.

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

Realizar seguimiento al programa de gestién 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.

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.

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: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los procedimientos de archivo se implementan para el cuidado y
utilizacién de los documentos de la entidad

El tramite de documentos se efectla en los tiempos establecidos para

2 S
dar respuesta a los requerimientos presentados
_1‘]‘(8- Manejo de la | 4 Los documentos se archivan para facilitar a ubicacién y utiizacion de . Producto y/o servicio :
informacion documenta los mismos. Formato de novedades
4 Los sistemas de informacion se utilizan para el manejo de la ' Tabla de retencion documental,
documentacion. transferencias documentales,
5  Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para inventarios documentales, planillas,
proteger y minimizar los riesgos ocupacionales imagenes en peliculas fotograficas,

' : -+ informes y/o reportes, actas.
6 Los documentos se organizan, de acuerdo con los sistemas de archivo

. establecidos para su cuidado y conservacién fio:
149. Cuidado y P adoy éo_gﬁsem eno. directa de los criterios d
conservacion de 7 L%s dl?llcumentos se mantienen en adecuado estado para prolongar su o Ss:r;va:%(;n irecta de los criterios de
documentos vida ul peno.

g  Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para 2,3,6,8,10.
proteger y minimizar los riesgos ocupacionales

150. Manejo de equipos
tecnolégicos de archivo

Conocimiento y formacién en:
Normatividad de archivo y manejo de
herramientas informaticas.

9 Los equipos tecnoldgicos se utilizan de acuerdo con los manuales
correspondientes

La microfimacion y los procedimientos de conservacion digital y
10  tecnologica de los 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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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar labores de apoyo en la ejecucion y seguimiento de los procesos y procedimientos de contratacidn, de acuerdo con lo
establecido en la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar proyectos de resoluciones en los diferentes comités técnicos estructuradores y/o evaluadores, de acuerdo con
las solicitudes de las dependencias.

2. Elaborar los avisos de notificacion de las resoluciones, pdlizas, boletines y circulares que se elaboran en la
dependencia llevando su respectivo control.

3. Colaborar con el tramite administrativo de resoluciones y contratos una vez firmados, remitiéndolos a publicacion, al
funcionario correspondiente o notificando su contenido.

4. Controlar y actualizar los libros de registro de resoluciones, aprobacion de pdlizas, dar tramite a los documentos
llegados y reparto de procesos.

5. Elaborar las citaciones a los proveedores en los diferentes eventos del proceso contractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

6. Organizar el archivo de la dependencia, de acuerdo con 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 &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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los procesos contractuales se soportan conforme normatividad legal

vigente Producto y/o servicio:

. Proyectos de resolucion
Los documentos relacionados con los procesos contractuales se | Oficios remisorios

2 proyectan conforme a las instrucciones recibidas y las disposiciones Citaciones a proveedores
legales vigentes Registros de resoluciones y

La actividad contractual se divulga de acuerdo con las instrucciones = documentos
3 irecibidas para dar cumplimiento a los principios de publicidad y ; Archivo.

96. Asistencia a la gestion transparencia

Desempefio:
de procesos contractuales ) B ) o Ob ion directa de | iteri
4 El cronograma establecido se verifica e informa para el tramite oportuno ; YPServacion directa de oS criterios
del proceso contractual de desempefio.
2,3,4,6.
5 El archivo y custodia qe los dpcumeqtos cont'ra.ctuales se realiza | Conocimiento y formacion en:
conforme a la Ley de archivo y las instrucciones recibidas Normas sobre contratacion piblica,
ortografia, herramientas
g  Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) se utiizan informaticas.

para el control y seguimiento del proceso contractual.




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

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL MANUAL ESPECIFICO | Pagina 1205 de 1741

& 7% COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES DE FUNCIONES Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

EJERCITO NACIONAL

,‘ COMANDO DE PERSONAL Y COMPETENCIAS Versién: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las acciones requeridas para el reporte de los costos de los trabajos realizados en la imprenta, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Efectuar el calculo de los costos y cotizaciones, teniendo en cuenta las caracteristicas requeridas para los trabajos
litograficos (materias primas, disefio, acabados, mano de obra, servicios publicos y demas costos directos e indirectos),
de acuerdo con los procedimientos y parametros establecidos.

Realizar y apoyar el seguimiento de las érdenes de produccion de cada uno de los trabajos litograficos solicitados, de
acuerdo con las caracteristicas de los productos (cantidad, disefio, material, terminados) y tiempos de entrega de
acuerdo con los protocolos establecidos.

Efectuar la identificacion de los costos de los nuevos productos desarrollados por la imprenta, para que sea incluida en
los sistemas establecidos.

Apoyar los cruces periodicos de informacion para la presentacion de informes de andlisis de costos y cartera, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Apoyar con el seguimiento y verificacion de las cuentas de cobro, costos y saldos mediante el cruce de cuentas, de
acuerdo con los trabajos solicitados por las unidades.

Verificar la documentacién al finalizar el proceso productivo, para efectuar la entrega al archivista del paquete
documental completo.

Apoyar la identificacion de las necesidades para la adquisicion de materiales y suministros que sean requeridos para el
cumplimiento de la misién institucional.

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: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

109. Apoyo al
seguimiento financiero teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas.

Producto y/o servicio:
Cotizaciones

Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los : Reportes e informes
procedimientos establecidos en la dependencia. Relacion de costos de los insumos
utilizados

Archivo de gestion organizado
Andlisis de costos, produccion y
cartera

Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes, : Informes contables.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
1,2,3.

La informacion financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion de
los recursos. Conocimiento y formacion en:
Contabilidad

Herramientas informaticas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La normatividad del Sector Defensa, se emplea para el desarrollo de los
procesos del area.

91. Elementos Basicos en

Los procesos basicos de la administracién publica se aplican de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Administracion

La adquisicion de polizas de seguros se realiza para cubrir posibles riesgos
y siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Los sistemas de control utilizados en el sector Defensa, se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.

Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segin las
instrucciones recibidas y las normas de gestién documental.

92. Gestion de

El control y asignacion de los documentos y comunicaciones gestionadas,
se consigna en las planillas y herramientas informaticas establecidas para
el seguimiento respectivo.

documentos y
comunicaciones

Los procedimientos establecidos en la dependencia se conocen y aplican
para agilizar la distribucion de la correspondencia.

Los documentos prioritarios se identifican y se tramitan de acuerdo con
instrucciones recibidas.

Los documentos se clasifican y conservan de acuerdo con las normas de
gestion documental.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios
de desempefio.

1,4,6,7,9.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS, UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las actividades de ejecucion presupuestal de las unidades ejecutoras.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar transacciones en los sistemas de informacién financiera y presupuestal en los modulos asignados.

2. Efectuar el tramite de la documentacién relacionada con el desarrollo de la cadena presupuestal entre las areas de la
Unidad o Dependencia involucradas.

3. Elaborar los tramites requeridos por el area de presupuesto de la Unidad o Dependencia, de acuerdo a la normatividad
vigente.

4, Elaborar actas y llevar registros correspondientes a las actividades de la gestion presupuestal, teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos.

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 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la dependencia.
f1'09. Apoyo al seguimiento 2 Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes | Producto y/o servicio:
nanciero teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas. Reportes, registros en sistemas de
La informacion financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion |nforma0|on,lgctas, oficios,
3 de 105 recursos. documentacion.
4 Las herramientas informéaticas se utilizan para el manejo de la : Desempefio:
informacion financiera Observacion directa de los criterios
111. Informatica técnica 5 Los reportes financieros se elaboran y presentan utilizando los sistemas czjes(ie;esr'ngeno.
financiera informéticos establecidos PH S
6 El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de
seguridad informatica.
Familia 55. APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con
el fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
2 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de
llevar un control de las mismas D .
esempefio:
164. Atencién 3 Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con : Gpservacion directa de los criterios
personalizada su requerimiento para orientarlo y asesorarlo. de desempeio.
4 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer 1,5
sus requerimientos.
5 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.
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Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 El equipo informatico se utiliza con destreza y precision para una
apropiada presentacion de los documentos elaborados.
9 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los
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. Desempefio:
Observacion directa de los criterios
5  Lanomatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los de desempefio.
procesos del area. 1,3,4,8,11.
Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo Conocimiento y formacién en:
6 con I%s rocedimientos establecidos P P Normatividad vigente en areas
91. Elementos béasicos en P : administrativas, financieras,
administracién o - ) ) . presupuestales y contables.
7 I__a aqu|S|§:|gn de pdlizas de seguros se reallza para _cubrlr posibles | Herramientas informaticas,
riesgos y siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas. redaccion, ortografia.
8 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.
9 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracién de Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
Lo . 10  de graméatica y ortografia comunes, para proyectar documentos
comunicaciones escritas i
solicitados.
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.




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

MANUAL ESPECIFICO

Pagina 1209 de 1741

DE FUNCIONES

Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Y COMPETENCIAS

Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS - UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar en las tareas administrativas relacionadas con el seguimiento al manejo de inventarios a cargo de las unidades

centralizadas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las actividades orientadas al monitoreo de la gestion de inventarios bajo responsabilidad de las Unidades
centralizadas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
2. Elaborar y apoyar la actualizacion y la validacion virtual de la informacién correspondiente a los inventarios y propiedad
planta y equipo, segun los reportes del aplicativo SAP-SILOG.
3. Recibir, registrar y distribuir los documentos correspondientes a la actividad de seguimiento a los inventarios de las
Unidades centralizadas administrativamente.
4. Colaborar en el tramite de las solicitudes de usuarios internos y externos de acuerdo a los procedimientos establecidos.
5. Realizar la gestién documental remitida por las unidades centralizadas segun los formatos establecidos.
6. Elaborar informes y reportes de la situacion de inventarios de las Unidades centralizadas administrativamente de
acuerdo con 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 Pulblica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

48. ADMINISTRACION TECNICA DE BIENES Y SERVICIOS

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

Los inmuebles, equipos, vehiculos e inventarios asignados se revisan,
organizan y controlan para prestar servicios de apoyo de acuerdo con las
caracteristicas de los mismos

147. Control de inventarios

Los planes de mantenimiento preventivo y correctivo se ejecutan de
acuerdo con la programacion establecida, los manuales de uso y las
instrucciones recibidas.

y equipos

Los insumos para la realizacion de tareas operativas se entregan y
controlan de acuerdo con las actividades asignadas para racionalizar su
uso y conservacion.

4

Los informes del consumo y administracién de bienes se presentan de
acuerdo con los procedimientos establecidos para el seguimiento y control

Producto y/o servicio:
Documentos proyectados, planilla

control documentacion interna y
externa, reportes de situacion de
inventarios, validacion de
informacion en el SAP-SILOG
frente a existencias en almacenes

Desempefio:

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

Familia

55. APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con el
fin de dar solucion a los requerimientos del usuario.

Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de llevar
un control de las mismas

164. Atencion 3
personalizada

Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su
requerimiento para orientarlo y asesorarlo.

La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.

El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,5.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 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 elaboraciéon de los
89. Destreza y precision en documentos.
digitacién 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 normatividgd del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los | Desempeiio:
procesos del area. Observacion directa de los
criterios de desempefio.
6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo : 1, 3, 4, 8, 11.
91. Elementos basicos en con los procedimientos establecidos. - .
dministracié Conocimiento y formacion en:
administracion — . . . . 6 i i0
7 Laadquisicién de pélizas de seguros se realiza para cubrir posibles riesgos Atencion al cliente, redaccion,
y siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas. ortografia, herramientas
informéticas.
8 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.
9 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracion de 10 | Les comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
comunicaciones escritas de gramatica y ortografia comunes, para proyectar documentos solicitados.
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la ejecucion de los procesos de administracion y gestion de personal tendientes a optimizar el talento humano de la
Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la ejecucidn de los proyectos, planes, procesos y procedimientos de gestion del talento humano que le
sean asignados.

2. Depurar y generar la informacion de los procesos de gestién del talento humano en los que intervenga, dando
cumplimiento a las normas y politicas establecidas.

3. Recibir, revisar y proyectar respuesta de los requerimientos internos y externos asignados efectuando el envio,
seguimiento y archivo de los documentos.

4, Utilizar los aplicativos de los sistemas de informacion, propios de su area de trabajo, actualizando, verificando y
consultando los datos registrados, empleando formatos, documentos y reportes que sean requeridos de acuerdo con
las instrucciones emitidas.

5. Generar y verificar los informes, presentaciones y estadisticas que se requieran sobre su area de desempefio.

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 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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

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

Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los

89. Destreza y precision en documentos.

digitacién

El software y los programas se utilizan para elaborar documentos,
presentaciones y bases de datos para el desarrollo de actividades de la
dependencia.

Los equipos informaticos se emplean de acuerdo con las instrucciones
de los manuales de uso.

91. Elementos basicos en
administracion

La normatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los
procesos del area.

Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

La adquisiciéon de polizas de seguros se realiza para cubrir posibles
riesgos y siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.

Producto y/o servicio:
Actas

Estadisticas

Presentaciones

Respuesta de requerimientos
Bases de datos

Reportes y/o informes.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

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

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segun

9 ' . e -
las instrucciones recibidas y las normas de gestion documental.
El control y asignacion de los documentos y comunicaciones
10 : gestionadas se consignan en las planillas y herramientas informaticas
establecidas para el seguimiento respectivo.
92. Gestion de documentos 41 | Los procedimientos establecidos en la dependencia se conocen y
y comunicaciones aplican 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 Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
comunicaciones escritas 15 ide gramdtica 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 servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con
personalizada su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
271 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma

continua para dar respuesta a los requerimientos.

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

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS - UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las tareas administrativas relacionadas con el ejercicio de la Gestion Contable y de Tesoreria de las Unidades
Centralizadas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Recibir, registrar y distribuir los documentos correspondientes a la gestion contable y de tesoreria de la Unidad, dando
tramite y solucion a las solicitudes de usuarios internos y externos de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Adelantar las actividades orientadas al manejo contable de las Unidades centralizadas administrativamente.

Colaborar con la ejecucién de los registros contables relacionados con los fondos y bienes, para efectuar los
respectivos cruces con las Unidades centralizadas, de conformidad con la normatividad vigente.

Brindar apoyo para la elaboracion de la cuenta fiscal de la Unidad de acuerdo con la normatividad vigente.

Colaborar transacciones en los sistemas de informacion habilitados para los procedimientos de tesoreria.

Hacer comunicados, informes, presentaciones, reportes y consolidacion de informacion, de acuerdo con los
requerimientos establecidos.

Mantener actualizado y organizado el archivo utilizando las técnicas establecidas en las disposiciones legales
vigentes.

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 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: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

109. Apoyo al seguimiento

Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los : Producto y/o servicio:
procedimientos establecidos en la dependencia. Reportes, registros en sistemas de
informacion, actas, oficios,

Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes : documentacion.

financiero teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas.
Desempefio:
3 La informacion financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion ;| Observacion directa de los criterios
de los recursos. de desempefio.
2,3,4,5,6.
4 Las herramientas informaticas se utilizan para el manejo de la
informacion financiera Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente en areas
111. Informatica técnica 5 Los reportes financieros se elaboran y presentan utilizando los sistemas | administrativas, financieras,
financiera informaticos establecidos presupuestales y contables.

Herramientas informaticas.
6 El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de : Atencion al cliente, redaccion,
seguridad informética. ortografia.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

55. APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con
el fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
2 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de
llevar un control de las mismas
. Desempeio:
164. Atencion 3 Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con | Observacion directa de los criterios
personalizada su requerimiento para orientarlo y asesorarlo. de desempefio.
1,5.
4 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
5 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 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
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
y
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.
Desempefio:
6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo | Observacion directa de los criterios
91. Elementos basicos en con los procedimientos establecidos. de desempefio.
R 1,3,4,8,11.
administracion — ” . . .
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 se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracién de Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
comunicaciones escritas 10 de gramadtica y ortografia comunes, para proyectar documentos
solicitados.
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos

informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
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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: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 1022
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de educacion basica primaria Dieciocho (18) meses de experiencia laboral relacionada

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

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 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.

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

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

Apoyar la realizacion de informes, presentaciones, estadisticas y consolidacién de informacién, 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 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.
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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 precisién para una apropiada
presentacion de los documentos elaborados.

eSO 2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos.
en digitacién -
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 rea.
91. Elementos basicos en g  Los procesos bésicos de la administracion publica se aplican de acuerdo con
administracion 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 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 segwmlento respeCthO.
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 45  Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas de
comunicaciones escritas 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 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 19  Los senicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencién 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 formacién en:
Atencion al cliente, redaccién,
ortografia, herramientas
informaticas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar y realizar las actividades requeridas para el cumplimiento de las ordenes de produccion de los trabajos de la imprenta, de
acuerdo con los cronogramas establecidos y garantizando los estandares de calidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar la organizacién, distribucion y seguimiento de las 6rdenes de produccion, las hojas de ruta de cada trabajo y el
cumplimiento de tiempos de ejecucion, de acuerdo con el cronograma de produccion y estandares establecidos.

2. Realizar el seguimiento de la planilla de produccién que permita organizar la elaboracién de los trabajos y la entrega
oportuna de los mismos, de acuerdo con los pardmetros establecidos por el Jefe de produccion.

3. Realizar la actualizacién de la informacion de produccion en el sistema establecido, con el fin de conocer la capacidad
instalada y los recursos disponibles para el desarrollo de la produccién, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4, Participar y apoyar en el proceso de generacion de los cddigos en los sistemas establecidos, de los productos nuevos
que se desarrollen, de acuerdo con los parametros establecidos por el Jefe de Produccidn.

5. Realizar la solicitud de los insumos y elementos necesarios, teniendo en cuenta las especificaciones de las 6rdenes de
produccion, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Elaborar informes, presentaciones, estadisticas y consolidaciéon de informacion de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

7. 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.

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 — ldentidad con la organizacidn jerarquica de la Fuerza
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Producto y/o servicio:
Documentos proyectados,
Orden de produccién, Reportes
e informes, Cuadro de
produccion, Archivo de gestion
organizado y clasificado,
Estadisticas, Bases de datos.

Las ¢érdenes de produccion se tramitan para la fabricacién y ensamblaje de
1 bienes y partes de acuerdo con las especificaciones técnicas e instrucciones
recibidas

Los materiales e insumos necesarios en la produccion se distribuyen a los
operarios para ejecutar la produccion, teniendo en cuenta las especificaciones
técnicas requeridas

El producto terminado se verifica contra el estandar de calidad de acuerdo con

las especificaciones técnicas requeridas y las instrucciones recibidas

225. Asistencia en la
produccion industrial

Las bases de datos y software se alimentan y aplican para apoyar el proceso de
produccion de bienes y partes de acuerdo con los manuales técnicos de uso.

El control del almacenamiento, embalaje y envio del producto se realiza
conforme a la planeacion establecida, teniendo en cuenta las especificaciones
técnicas para efectuar el seguimiento del sistema productivo y los despachos.

Los reportes e informes de produccidon se presentan para efectuar el
seguimiento y apoyar la toma de decisiones de fabricacion

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
3,4,5.

Conocimiento y formacién en:
Atencion al cliente, redaccion,
ortografia, herramientas
informaticas, conocimientos
basicos en productos de
imprenta, normas de seguridad
industrial.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 El equipo informatico se utiliza con destreza y precision para una
apropiada presentacion de los documentos elaborados.
9 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los
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.
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 e . . ) .
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. <
Desempefio:
o - o .+ Observacion directa de los criterios
9 Los. documgntos y Igs_ comunicaciones se cIaS|_1‘[can y distribuyen segin : 4q desempeio.
las instrucciones recibidas y las normas de gestion documental. 1.3.4.8.10. 11. 12. 16.
El control y asignacion de los documentos y comunicaciones
10  gestionadas se consignan en las planillas y herramientas informaticas
establecidas para el seguimiento respectivo.
92. Gestion de documentos 41 | Los procedimientos establecidos en la dependencia se conocen y
y comunicaciones aplican 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 Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
L . 15 de gramédtica y ortografia comunes, para proyectar documentos
comunicaciones escritas -
solicitados.
16 Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - DEPENDENCIAS Y UNIDADES EJECUTORAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Brindar apoyo administrativo a las unidades centralizadoras.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las actividades orientadas a la consolidacion de los planes de Necesidades de las Unidades centralizadas
administrativamente.

2. Apoyar la consolidacién del Plan de Necesidades y la elaboracion del Plan de Anual de Adquisiciones de la Unidad de
acuerdo con la normatividad vigente.

3. Recibir, registrar y distribuir los documentos correspondientes a la gestion de planes de la Unidad y dar tramite a las
solicitudes de usuarios internos y externos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Contribuir y atender en forma personal o telefonica los requerimientos de los usuarios internos y externos de acuerdo
con los protocolos y procedimientos establecidos.

5. Realizar el tramite de la documentacién remitida por las unidades centralizadas segun los formatos establecidos.

6. Contribuir en la preparacion de informes, presentaciones, reportes y consolidacion de informacion, de acuerdo con los
requerimientos establecidos.

7. Mantener actualizado y organizado el archivo de acuerdo con 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 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
1 El equipo informatico se utiliza con destreza y precisién para una apropiada
presentacion de los documentos elaborados.
- o . B Producto y/o servicio:
89, Destreza y precision 2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos. 5o mentos proyectados, planilla
en digitacion El “software y los programas se utiizan para elaborar documentos, ; control documentacion interna y
3 presentaciones y bases de datos para el desarrollo de actividades de la = ©Xterna, bases de datos,
dependencia. estadisticas, Informes y/o
T o ; : reportes, archivo de gestion
4 Los eq;upczjs informaticos se emplean de acuerdo con las instrucciones de los organizado y clasificado, registro
manuales de uso. de atencién al usuario, plan
5  La normatiidad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los consolidado de necesidades, plan
procesos del area. anual de adquisiciones.
6 Los procesos bésicos de Ia.administracién publica se aplican de acuerdo con Desempefio;
91. Elementos basicos en los procedimientos establecidos. Observacion directa de los
administracion - Laadquisicion de pdlizas de sequros se realiza para cubrir posibles riesgos y (1:r|t3er|;)38d% dfgenpir;o. 1617
siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas. 2'1 P TS IS T S T T
8 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segun las

9 . : 2 g
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 trdmite de la dependencia.
93. Elaboracion de 45  Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas de
comunicaciones escritas 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.
1 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con el
fin de dar solucion a los requerimientos del usuario.
9 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de llevar un
control de las mismas
164. Atencion 5 Los senicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
4 La atencién al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer sus
requerimientos.
5 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma continua

para dar respuesta a los requerimientos.

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

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Mantener actualizados los inventarios de los elementos del almacén.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar la realizacién de entradas, salidas, érdenes de suministro, traslados, reintegros, reasignaciones e inventarios
de bienes fisicos que sean de su competencia.

2. Apoyar las actividades de revision, clasificacion y rotulacién de los bienes de la entidad bajo la responsabilidad del
almacén, siguiendo los procedimientos definidos.

3. Efectuar las tareas de ubicacion y almacenamiento de los elementos que se encuentran en bodega para garantizar su
conservacion y seguridad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Apoyar la elaboracion del inventario fisico de los activos fijos en servicio, reportando novedades como el cambio de
responsable o de dependencia.

5. Apoyar la actualizacion y el registro de inventarios del almacén y realizar la gestion documental interna y externa de la
dependencia para dar tramite a los procesos correspondientes.

6. Utilizar los elementos de proteccion personal y seguridad industrial, asi como las herramientas, equipos y elementos de
trabajo asignados para el servicio de la bodega de acuerdo con las normas establecidas en su area de desempefio.

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: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 50. APOYO A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

1 Los bienes y materiales a cargo se organizan en el almacén y se distribuyen
de acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.

La asignacion de bienes se efectia de acuerdo con las instrucciones,

requerimientos y procedimientos Erodutctod o servmc;. b
: ; : egistro de ingreso de bienes
Los bienes e insumos se alistan y despachan de acuerdo con las 9 9 .
o : Actas de entrega y salida de
151. Manei 3 caracteristicas de los mismos, para preservarlos en su traslado y entrega al : | .
. Manejo de usuario final bienes y elementos
inventarios : : : : e o Formatos de reintegros
Las muestras de los inventarios, selectivas, periodicas y esporadicas se
4 . L . Informes y reportes de
efectuan levantando las actas para el seguimiento de los bienes. novedades
5 Los minimos y méximos de existencias se revisan e informan periédicamente '
para mantener los niveles requeridos en la entrega de los bienes. Desempefio:
6 Los metodos de almacenamiento se emplean de acuerdo con las  Opservacion directa de los
caracteristicas de los bienes para su conservacion y proteccion. criterios de desempefio.
Los elementos propios de la organizacion se registran en el inventario : 9 3 4 5 7.
7 utilizando los aplicativos de control de almacén para llevar la identificacion y
seguimiento de los mismos. Conocimiento y formacion en:
121. Registro de g | Laentraday salida de bienes se registra conforme a los procedimientos Manejo de almacenes, técnicas
inventarios establecidos y a las instrucciones recibidas. de embalaje y conservacion de

bienes, seguridad industrial.

9 El software de inventario se emplean para efectuar el registro y control de los
bienes a cargo del almacén
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lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar el procedimiento de seguridad social del personal civil en temas de afiliaciones y movilidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Hacer seguimiento a las afiliaciones del personal civil que se vincula al Ejército Nacional, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Reallizar los tramites de movilidad solicitados por el personal entre las Entidades Promotoras de Salud y Administradora
de Fondos de Pensiones del personal civil, de acuerdo con la normatividad vigente.

Generar informes a la seccion de nomina sobre las novedades de afiliacién y movilidad del personal civil del Ejército
Nacional.

Proponer y realizar informes, presentaciones, estadisticas y consolidacién de informacién, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

Atender de forma personal o telefonica de 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.

6. Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con 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 desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion —

institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

54. APOYO A LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La normatividad de la administracién del talento humano del Sector
Defensa se cumple para el desarrollo de los tramites y procedimientos
del area.

Los procesos basicos de la administracion del talento humano se aplican
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Producto y/o servicio:

Los documentos de ingreso y vinculacién del personal se reciben y
tramitan para apoyar el proceso de seleccion, de acuerdo con los
procedimientos establecidos

Los formularios del sistema de evaluacion del desempefio se recopilan y
revisan para preparar el informe de calificaciones del periodo y actualizar
las bases de datos.

160. Apoyo en los trdmites 5

Las herramientas informaticas se emplean para la ejecucion o de las
actividades y programas de la administracion del talento humano.

del talento humano

Los viaticos se reciben, liquidan y tramitan de acuerdo con las solicitudes

Los cuadros de personal activo, de pensionados y de reservas se
actualizan de acuerdo con los procedimientos establecidos para
mantener bases de datos actualizadas.

Las hojas de vida se administran, actualizan y protegen para el soporte
de la informacién y consulta, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.

10

Los informes se elaboran y presentan de acuerdo con las instrucciones
recibidas para el seguimiento de las actividades.

Archivos
Afiliaciones
Informes y reportes
Estadisticas
Formatos

Desempefio:

Observacion directa de los criterios de
desempefio.

2,5,6,7,9,10

Conocimiento y formacién en:
Herramientas informaticas,
normatividad vigente sobre el sistema
de seguridad social, atencion al
usuario.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

7.

Apoyar las tareas de organizacion y clasificacion de la documentacion del archivo para su conservaciéon y
mantenimiento, utilizando las técnicas establecidas en las disposiciones legales vigentes.

Efectuar las actividades de actualizacién del inventario de archivo, respondiendo por su seguridad y custodia,
realizando el control de préstamos de acuerdo con las clasificaciones y restricciones de acceso a la informacién.
Adelantar las transferencias documentales, verificando y realizando observaciones en caso de presentarse, para su
envio y ubicacion en el archivo central de acuerdo con el cronograma.

Efectuar seguimiento 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.

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

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los procedimientos de archivo se implementan para el cuidado y
utilizacién de los documentos de la entidad

El tramite de documentos se efectla en los tiempos establecidos para

2 oy
) dar respuesta a los requerimientos presentados
148. Manejo de la Los documentos se archivan para facilitar la ubicacion y utilizacion de ioi
informacion documental 3 osmi P y Producto y/o servicio :
08 MISmos, : " . _ Formato de novedades
4 Los sistemas de informacion se utilizan para el manejo de la | Tabla de retencion documental,
documentacion. transferencias documentales,
5 Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan para | inventarios documentales, planillas,
proteger y minimizar los riesgos ocupacionales imagenes en peliculas fotogréficas,
g Los documentos se organizan, de acuerdo con los sistemas de archivo informes y/o reportes, actas.
. establecidos para su cuidado y conservacion .
149. Cuidado y y Desempefio:
conservacion de 7 L%s dl?l(lzumentos se mantienen en adecuado estado para prolongar su ;| Opservacion directa de los criterios de
documentos vida ut desempefio.

g  Los elementos de higiene y seguridad industrial se utiizan para 2,3,6,8,10.
proteger y minimizar los riesgos ocupacionales

150. Manejo de equipos
tecnolégicos de archivo

Conocimiento y formacién en:
Normatividad de archivo y manejo de
herramientas informaticas.

9 Los equipos tecnoldgicos se utilizan de acuerdo con los manuales
correspondientes

La microfilmacién y los procedimientos de conservacion digital y
10  tecnolégica de los 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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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar labores de apoyo en la ejecucidn y seguimiento de los procesos y procedimientos de contratacién, de acuerdo a lo
establecido en la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar la elaboracion de proyectos de resoluciones en los diferentes comités técnicos estructuradores y/o evaluadores,
de acuerdo a las solicitudes de las dependencias.

2. Apoyar la realizacién de los avisos de notificacion de las resoluciones, polizas, boletines y circulares que se elaboran
en la dependencia llevando su respectivo control.

3. Apoyar con el trdmite administrativo de resoluciones y contratos una vez firmados, remitiéndolos a publicacién, al
funcionario correspondiente o notificando su contenido.

4. Actualizar y controlar los libros de registro de resoluciones, aprobacién de pélizas, dar tramite a los documentos
llegados y reparto de procesos.

5. Apoyar la elaboracién de las citaciones a los proveedores en los diferentes eventos del proceso contractual, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

6. Organizar el archivo de la dependencia, de acuerdo con 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: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Criterios de desempeio Evidencias

Los procesos contractuales se soportan conforme normatividad legal

vigente

Los documentos relacionados con los procesos contractuales se
proyectan conforme a las instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes

La actividad contractual se divulga de acuerdo con las instrucciones
recibidas para dar cumplimiento a los principios de publicidad y
transparencia

El cronograma establecido se verifica e informa para el tramite oportuno
del proceso contractual

El archivo y custodia de los documentos contractuales se realiza
conforme a la Ley de archivo y las instrucciones recibidas

Familia
Competencias

1
2
3

96. Asistencia a la gestion

de procesos contractuales
4
5
6

Las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC) se utilizan
para el control y seguimiento del proceso contractual.

Producto y/o servicio:
Proyectos de resolucion

Oficios remisorios
Citaciones a proveedores
Registros de resoluciones y
documentos

Archivo.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
2,3,4,6.

Conocimiento y formacién en:
Normas sobre contratacion publica,
ortografia, herramientas
informaticas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las acciones requeridas para el reporte de los costos de los trabajos realizados en la imprenta, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Apoyar el calculo de los costos y cotizaciones, teniendo en cuenta las caracteristicas requeridas para los trabajos
litograficos (materias primas, disefio, acabados, mano de obra, servicios publicos y demas costos directos e indirectos),
de acuerdo con los procedimientos y parametros establecidos.

Efectuar y apoyar el seguimiento de las érdenes de produccién de cada uno de los trabajos litograficos solicitados, de
acuerdo con las caracteristicas de los productos (cantidad, disefio, material, terminados) y tiempos de entrega de
acuerdo con los protocolos establecidos.

Apoyar la identificacion de los costos de los nuevos productos desarrollados por la imprenta, para que sea incluida en
los sistemas establecidos.

Apoyar los cruces periodicos de informacion para la presentacion de informes de andlisis de costos y cartera, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Apoyar con el seguimiento y verificacion de las cuentas de cobro, costos y saldos mediante el cruce de cuentas, de
acuerdo con los trabajos solicitados por las unidades.

Verificar la documentacién al finalizar el proceso productivo, para efectuar la entrega al archivista del paquete
documental completo.

Apoyar la identificacion de las necesidades para la adquisicion de materiales y suministros que sean requeridos para el
cumplimiento de la misién institucional.

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: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Producto y/o servicio:
Cotizaciones
1 Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los : Reportes e informes
procedimientos establecidos en la dependencia. Relacion de costos de los insumos

utilizados
Archivo de gestion organizado
Andlisis de costos, produccion y
cartera

109. Apoyo al 2 Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes, | Informes contables.

seguimiento financiero teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.

1,23
3 La informacion financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion de
los recursos. Conocimiento y formacién en:
Contabilidad

Herramientas informaticas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La normatividad del Sector Defensa, se emplea para el desarrollo de los
procesos del area.

91. Elementos Basicos en

Los procesos basicos de la administracién publica se aplican de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Administracién

La adquisicion de pélizas de seguros se realiza para cubrir posibles riesgos
y siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Los sistemas de control utilizados en el sector Defensa, se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.

Los documentos y las comunicaciones se clasifican y distribuyen segin las
instrucciones recibidas y las normas de gestiéon documental.

92. Gestion de

El control y asignacion de los documentos y comunicaciones gestionadas,
se consigna en las planillas y herramientas informaticas establecidas para
el seguimiento respectivo.

documentos y
comunicaciones

Los procedimientos establecidos en la dependencia se conocen vy aplican
para agilizar la distribucion de la correspondencia.

Los documentos prioritarios se identifican y se tramitan de acuerdo con
instrucciones recibidas.

Los documentos se clasifican y conservan de acuerdo con las normas de
gestion documental.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios
de desempefio.

1,4,6,7,9.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS, UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las actividades de ejecucion presupuestal de las unidades ejecutoras.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

6.

Apoyar la ejecucion de transacciones en los sistemas de informacion financiera y presupuestal en los modulos
asignados.

Realizar el tramite de documentacion relacionada con el desarrollo de la cadena presupuestal entre las areas de la
Unidad o Dependencia involucradas.

Apoyar la realizacion de tramites requeridos por el area de presupuesto de la Unidad o Dependencia, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Apoyar la elaboracién de actas y la realizacion de los registros correspondientes a las actividades de la gestion
presupuestal, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

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 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

109. Apoyo al seguimiento

1 Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la dependencia.

Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes = Producto y/o servicio:

financiero Z | teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas. Reportes, registros en sistemas de
informacion, actas, oficios,
3 La informacion financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion | documentacion.
de los recursos.
4 Las herramientas informaticas se utilizan para el manejo de la : Desempefio:
informacion financiera Observacion directa de los criterios
111. Informatica técnica 5 Los reportes financieros se elaboran y presentan utilizando los sistemas | de desempefio.
financiera informaticos establecidos 2,3,4,5,6.
6 El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de
seguridad informatica.
Familia 55, APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con
el fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.

2 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de
llevar un control de las mismas

B o : : : Desempefio:
164. Atencion 3 Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con : Qpservacion directa de los criterios
personalizada su requerimiento para orientarlo y asesorarlo. de desempeio.
1,5.

4 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.

5 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.




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 1228 de 1741

DE FUNCIONES

Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Y COMPETENCIAS

Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 El equipo informatico se utiliza con destreza y precision para una
apropiada presentacion de los documentos elaborados.
9 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los
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.
Desempefio:
5  Lanomatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los Observacion directa de los criterios
procesos del area. de desempefio.
1,3,4,8,11.
6 Iég; E)r:C?gé):dti);Si;cizsdg;; g@gggraaon publica se aplican de acuerdo Conocimiento y formacién en:
91. Elementos basicos en P : Normatividad vigente en éareas
administracion o - ) ) . administrativas, financieras,
7 I__a aqu|S|§:|gn de pdlizas de seguros se reallza para _cubrlr posibles | presupuestales y contables.
riesgos y siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas. Herramientas informaticas,
redaccion, ortografia.
8 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.
9 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracién de Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
Lo . 10  de graméatica y ortografia comunes, para proyectar documentos
comunicaciones escritas i
solicitados.
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS - UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar en las tareas administrativas relacionadas con el seguimiento al manejo de inventarios a cargo de las unidades

centralizadas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las actividades orientadas al monitoreo de la gestion de inventarios bajo responsabilidad de las Unidades
centralizadas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Efectuar la actualizacién y la validacion virtual de la informacién correspondiente a los inventarios y propiedad planta y
equipo, segun los reportes del aplicativo SAP-SILOG.

3. Recibir, registrar y distribuir los documentos correspondientes a la actividad de seguimiento a los inventarios de las
Unidades centralizadas administrativamente.

4. Dar tramite a las solicitudes de usuarios internos y externos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Realizar la gestién documental remitida por las unidades centralizadas segun los formatos establecidos.

6. Efectuar los informes y reportes de la situaciéon de inventarios de las Unidades centralizadas administrativamente de
acuerdo con 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 Pulblica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

48. ADMINISTRACION TECNICA DE BIENES Y SERVICIOS

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

Los inmuebles, equipos, vehiculos e inventarios asignados se revisan,
organizan y controlan para prestar servicios de apoyo de acuerdo con las
caracteristicas de los mismos

Los planes de mantenimiento preventivo y correctivo se ejecutan de
acuerdo con la programacién establecida, los manuales de uso y las
instrucciones recibidas.

Los insumos para la realizacion de tareas operativas se entregan y
controlan de acuerdo con las actividades asignadas para racionalizar su
uso y conservacion.

2
147. Control de inventarios
y equipos
3
4

Los informes del consumo y administracion de bienes se presentan de
acuerdo con los procedimientos establecidos para el seguimiento y control

Producto y/o servicio:
Documentos proyectados, planilla

control documentacion interna y
externa, reportes de situacion de
inventarios, validacion de
informacion en el SAP-SILOG
frente a existencias en almacenes

Desempefio:
Observacion directa de los
criterios de desempefio.

1,4.
Familia 55. APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con el
fin de dar solucion a los requerimientos del usuario.
2 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de llevar
un control de las mismas Desempefio:
164. Atencion 3 Los senvicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su . Opservacion directa de los
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo. criterios de desempefio.
4 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer : 1, 5,
sus requerimientos.
5 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma

continua para dar respuesta a los requerimientos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 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 elaboraciéon de los
89. Destreza y precision en documentos.
digitacién 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 normatividgd del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de los | Desempeiio:
procesos del area. Observacion directa de los
criterios de desempefio.
6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo : 1, 3, 4, 8, 11.
91. Elementos basicos en con los procedimientos establecidos. - .
dministracié Conocimiento y formacion en:
administracion — . . . . 6 i i0
7 Laadquisicién de pélizas de seguros se realiza para cubrir posibles riesgos Atencion al cliente, redaccion,
y siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas. ortografia, herramientas
informéticas.
8 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.
9 Los documentos se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracion de 10 | Les comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
comunicaciones escritas de gramatica y ortografia comunes, para proyectar documentos solicitados.
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos




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

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL MANUAL ESPECIFICO | Pagina 1231 de 1741

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

“h—t} COMANDO DE PERSONAL Y COMPETENCIAS Versién: 1
Fecha de emisién: 2018-08-23

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la ejecucion de los procesos de administracion y gestion de personal tendientes a optimizar el talento humano de la
Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar la ejecucion de los proyectos, planes, procesos y procedimientos de gestion del talento humano que le sean
asignados.

2. Consolidar, verificar y dar tramite a la informacion de los procesos de gestion del talento humano en los que intervenga,
dando cumplimiento a las normas y politicas establecidas.

3. Recibir, revisar y proyectar respuesta de los requerimientos internos y externos asignados efectuando el envio,
seguimiento y archivo de los documentos.

4, Emplear los aplicativos de los sistemas de informacion, propios de su area de trabajo, actualizando, verificando y
consultando los datos registrados, empleando formatos, documentos y reportes que sean requeridos de acuerdo con
las instrucciones emitidas.

5. Presentar los informes, presentaciones y estadisticas que se requieran sobre su area de desempefio.

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 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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

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

Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los

89. Destreza y precision en 2 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.

Producto y/o servicio:

4 Los equipos informéticos se emplean de acuerdo con las instrucciones Actas
ﬁe los mar?u'ales deluso. - | | ” | Estadisticas
5 a normatividad del Sector Defensa se emplea para el desarrollo de 10 | pragentaciones

procesos del area. S : Respuesta de requerimientos
6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo | gases de datos

91. Elementos basicos en con los pqucle’dimiento’sl establecidos. . . . Reportes y/o informes.
administracién 7 La adquisicion de polizas de seguros se realiza para cubrir posibles
riesgos y siniestros de acuerdo con las instrucciones recibidas. Desempefio:

g  Los sistemas de control utiizados en el Sector Defensa se aplican en la Observacion directa de los criterios
realizacion de las actividades asignadas. de desempefio.
1,3,4,8,10, 11,12, 16, 17, 21.

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
e gestionadas se consignan en las planillas y herramientas informaticas
y comunicaciones establecidas para el seguimiento respectivo.

92. Gestion de documentos 10

1" Los procedimientos establecidos en la dependencia se conocen y
aplican para agilizar la distribucion de la correspondencia.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los documentos prioritarios se identifican y se tramitan de acuerdo con

12 1. . he
92. Gestion de documentos instrucciones recibidas.
y comunicaciones i
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 Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
L . 15 de gramatica ortografia comunes, para proyectar documentos
comunicaciones escritas
solicitados.
Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos
16
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
personalizada su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
271 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma

continua para dar respuesta a los requerimientos.

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

APOYO - GESTION FINANCIERA — DEPENDENCIAS - UNIDADES EJECUTORAS Y CENAC

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las tareas administrativas relacionadas con el ejercicio de la Gestion Contable y de Tesoreria de las Unidades
Centralizadas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

9.

Recibir, registrar y distribuir los documentos correspondientes a la gestion contable y de tesoreria de la Unidad, dando
tramite y solucion a las solicitudes de usuarios internos y externos de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Apoyar las actividades orientadas al manejo contable de las Unidades centralizadas administrativamente.

Apoyar con la ejecucion de los registros contables relacionados con los fondos y bienes, para efectuar los respectivos
cruces con las Unidades centralizadas, de conformidad con la normatividad vigente.

Brindar apoyo para la elaboracion de la cuenta fiscal de la Unidad de acuerdo con la normatividad vigente.

Ejecutar transacciones en los sistemas de informacion habilitados para los procedimientos de tesoreria.

Hacer comunicados, informes, presentaciones, reportes y consolidacion de informacion, de acuerdo con los
requerimientos establecidos.

Mantener actualizado y organizado el archivo utilizando las técnicas establecidas en las disposiciones legales
vigentes.

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 organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

109. Apoyo al seguimiento

Las actividades de control financiero se realizan de acuerdo con los : Producto y/o servicio:
procedimientos establecidos en la dependencia. Reportes, registros en sistemas de
informacion, actas, oficios,

Los movimientos financieros se verifican de acuerdo con los ajustes : documentacion.

financiero teniendo en cuenta las modificaciones aprobadas.
Desempefio:
3 La informacion financiera registrada facilita el seguimiento a la ejecucion ;| Observacion directa de los criterios
de los recursos. de desempefio.
2,3,4,5,6.
4 Las herramientas informaticas se utilizan para el manejo de la
informacion financiera Conocimiento y formacién en:
Normatividad vigente en areas
111. Informatica técnica 5 Los reportes financieros se elaboran y presentan utilizando los sistemas | administrativas, financieras,
financiera informaticos establecidos presupuestales y contables.

Herramientas informaticas.
6 El software financiero se utiliza teniendo en cuenta las normas de : Atencion al cliente, redaccion,
seguridad informética. ortografia.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

55. APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con
el fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
2 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de
llevar un control de las mismas
. Desempeio:
164. Atencion 3 Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con | Observacion directa de los criterios
personalizada su requerimiento para orientarlo y asesorarlo. de desempefio.
1,5.
4 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
5 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 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
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
y
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.
Desempefio:
6 Los procesos basicos de la administracion publica se aplican de acuerdo | Observacion directa de los criterios
91. Elementos basicos en con los procedimientos establecidos. de desempefio.
R 1,3,4,8,11.
administracion — ” . . .
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 se proyectan para dar respuesta a situaciones
administrativas de tramite de la dependencia.
93. Elaboracién de Las comunicaciones se redactan de manera comprensible con las reglas
comunicaciones escritas 10 de gramadtica y ortografia comunes, para proyectar documentos
solicitados.
1" Los documentos y comunicaciones se registran en los aplicativos

informaticos utilizados para el manejo de la correspondencia.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION APOYO Y SOPORTE ADMINISTRATIVO — ATENCION CIUDADANA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Atender, orientar y brindar a los ciudadanos informacién sobre la prestacion de los servicios de la Fuerza

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Brindar a los ciudadanos informacion de forma personal, telefonica y virtual sobre las dudas e interrogantes en relacion
a los tramites y servicios de la Fuerza.

2. Llevar a cabo el seguimiento al tramite de las solicitudes recibidas por los diferentes medios, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

3. Contribuir con la implementacién de estrategias para promover el mejoramiento de la calidad de servicio, que conlleven
a la satisfaccion del ciudadano.

4, Llevar a cabo la tabulacién y andlisis de las encuestas de satisfaccién de los servicios, diligenciadas por los
ciudadanos, consolidando informacién para la presentacion de informes.

5. Contribuir con la difusion del material informativo de los servicios de la oficina de atencion al ciudadano de la Fuerza.

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 —
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 56. APOYO A LA ORIENTACION Y ATENCION CIUDADANA
Competencias Criterios de desempefio
1 La atencion telefonica y personalizada se realiza de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecidos.
2 El tramite y respuesta a los requerimientos se efectia conforme con las
instrucciones y procedimientos establecidos.
165. Asistencia a la ) . -
; o . Las quejas y reclamos se tramitan de acuerdo con los procedimientos
orientacién al usuario y al 3 establecidos
ciudadano
4 Los aplicativos informéaticos se utilizan para el control y seguimiento de
peticiones, quejas y reclamos formuladas
5 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
Las comunicaciones se elaboran con una estructura gramatical y
6 lenguaje apropiado para proyectar las respuestas a requerimientos de
usuarios.
166. Apoyo en la 7 Las he[ramientas informaticas se utilizan para la elaboraciéon de
elaboracion de respuesta a respuesias
petlplones, solicitudes, Las actividades realizadas se registran para la elaboracion de
quejas y reclamos 8 estadisticas
9 Los informes se elaboran de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

Producto y/o servicio:
Informes y reportes

Planillas
Encuestas de satisfaccion
Informe de tabulacién encuestas.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
2,3,4,57,9.

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

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar el procedimiento de seguridad social del personal civil en el tramite de incapacidades.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

Recepcionar y tramitar las incapacidades del personal civil enviadas por las unidades o por las Entidades Promotoras
de Salud.

Efectuar el reporte del consolidado de incapacidades médicas cargadas al sistema de administracion del talento
humano (SIATH) a la seccién de némina para la respetiva deduccion de las primas de acuerdo a su hormatividad.
Efectuar el trdmite del reconocimiento econdémico de las incapacidades por accidentes de trabajo ante la
Administradora de Riesgos Laborales, siguiendo los procedimientos establecidos.

Realizar el cruce de las transferencias electronicas y las cuentas de cobro presentadas ante las Entidades Promotoras
de Salud, informado las novedades encontradas, con el fin de que sean pagadas en su totalidad.

Contribuir con el seguimiento a las incapacidades continuas superiores a 90 dias por funcionarios civiles, notificando a
las unidades para efectuar el tramite ante las Entidades Promotoras de Salud.

Organizar y verificar el archivo de la dependencia de acuerdo a 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 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: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 54. APOYO A LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

160. Apoyo en los tramites 5 actividades y programas de la administracion del talento humano.
del talento humano

La normatividad de la administracion del talento humano del Sector Defensa se
cumple para el desarrollo de los tramites y procedimientos del area.

2 Los procesos basicos de la administracion del talento humano se aplican de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Los documentos de ingreso y vinculacion del personal se reciben y tramitan
3 | para apoyar el proceso de seleccion, de acuerdo con los procedimientos
establecidos

Los formularios del sistema de evaluacion del desempefio se recopilan y
4 revisan para preparar el informe de calificaciones del periodo y actualizar las
bases de datos.

Las herramientas informaticas se emplean para la ejecucion o de las  pesemperio:
Observacion directa de los

6  Los viaticos se reciben, liquidan y tramitan de acuerdo con las solicitudes gritgrglsfg d1e§empeﬁo.

Producto y/o servicio:
Archivos

Afiliaciones
Informes y reportes
Estadisticas
Formatos.

Los cuadros de personal activo, de pensionados y de reservas se actualizan de
7 acuerdo con los procedimientos establecidos para mantener bases de datos
actualizadas.

Las hojas de vida se administran, actualizan y protegen para el soporte de la
8 informacion y consulta, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

9 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.

Conocimiento y formacién en:
Herramientas informaticas,
normatividad vigente sobre el
sistema de seguridad social,
atencion al usuario.

10 Los informes se elaboran y presentan de acuerdo con las instrucciones
recibidas para el seguimiento de las actividades.




Continuacion anexo Resoluciéon N. 00000453 del 25 de Enero de 2022
MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS

Pagina 1237 de 1741

Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081
Version: 1

Fecha de emision: 2018-08-23

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - COMANDO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar labores de apoyo en la ejecucion y seguimiento de los procesos y procedimientos de contratacion mediante las plataformas
establecidas, de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Publicar en el Sistema Electrénico de Contratacion Publica (SECOP) los actos administrativos y documentos soporte de
los procesos contractuales.

2. Publicar en la pagina web institucional los avisos de convocatoria de los procesos de contratacion.

3. Gestionar facturas, informes de supervision, resultados de laboratorio y demas soportes de la recepcion a satisfaccion de
bienes o servicios, para ser publicados en los sistemas de informacién.

4. Crear las peticiones de Ofertas a los posibles oferentes y el contrato marco del oferente adjudicado en el Sistema SAP.

5. Crear los pedidos de compras de los procesos adjudicados una vez suscrito los contratos de bien y/o servicios, bien sea
por contratacion directa, seleccion abreviada, licitacion publica, contratos interadministrativos, loas, convenios gobierno a
gobierno en el Sistema SAP.

6. Realizar la liberacion del pedido una vez expedido el Registro presupuestal en el Sistema SAP.

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: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencias Criterios de desempeio Evidencias

Los procesos contractuales se soportan conforme normatividad legal
vigente.

Producto y/o servicio:

96. Asistencia a la gestion
de procesos contractuales

Los documentos relacionados con los procesos contractuales se
proyectan conforme a las instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes.

La actividad contractual se divulga de acuerdo con las instrucciones
recibidas para dar cumplimiento a los principios de publicidad y
transparencia.

El cronograma establecido se verifica e informa para el tramite oportuno
del proceso contractual.

El archivo y custodia de los documentos contractuales se realiza
conforme a la Ley de archivo y las instrucciones recibidas.

Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) se utilizan
para el control y seguimiento del proceso contractual.

Cddigo de registro ID en el SECOP.
Registro en la pagina web institucional.
Radicado de la peticion de oferta.
Radicado nimero de pedido.

Registros en el Sistema SAP.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
2,3,4,6.

Conocimiento y formacién en:
Contratacion publica, herramientas
informaticas, gestion documental
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lIl. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION TALENTO HUMANO — COMANDO DE PERSONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la liquidacion de los aportes de seguridad social del personal civil de la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

1.

10.

Realizar acciones de liquidacion, seguridad social general, asi como la del personal nuevo y descontar las
incapacidades reportadas.

Revisar en el software auto-liquidador los aportes al Sistema de Seguridad Social el archivo Excel con sus
respectivas novedades de acuerdo con la reglamentacion vigente y la normatividad legal aplicable.

Verificar la informacion de las liquidaciones efectuadas y elaborar comprobante de egreso de acuerdo con el formato
estipulado para remitirlas a las dependencias correspondientes.

Registrar los respectivos soportes resultantes del ejercicio de liquidacion de Seguridad Social y sus respectivas
novedades.

Subir a la plataforma de informacion los archivos de liquidacion para que sean cargados, verificar que el pago se
realice dentro de los términos definidos.

Atender el tramite para el recobro de las incapacidades ante las entidades de Salud y ARL, en los casos que aplique.
Coordinar con las diferentes Empresas Prestadoras de Salud y Administradoras Fondo de Pensién, los estados de
cuentas y confrontarlos con los aportes realizados y efectuar las correcciones correspondientes.

Responder los requerimientos relacionados con el pago al Sistema Seguridad Social Integral presentado por los
funcionarios y/o Exfuncionarios.

Atender a los usuarios suministrando la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos
establecidos, garantizando una adecuada prestacién del servicio.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 54, APOYO A LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

160. Apoyo en los tramites

La normatividad de la administracion del talento humano del Sector
1 Defensa se cumple para el desarrollo de los tramites y procedimientos del | Producto y/o servicio:

area. Archivos
2 Los procesos basicos de la administracion del talento humano se aplican | Informes y reportes
de acuerdo con los procedimientos establecidos. Estadisticas

Los documentos de ingreso y vinculacion del personal se reciben y : Planillas de pago
3 tramitan para apoyar el proceso de seleccién, de acuerdo con los
procedimientos establecidos Desempefio:

Los formularios del sistema de evaluacion del desempefio se recopilan y : Observacién directa de los

del talento humano 4 revisan para preparar el informe de calificaciones del periodo y actualizar ; criterios de desempefio.
las bases de datos. 2,5,6,7,9,10
5 Las herramientas informaticas se emplean para la ejecucion o de las
actividades y programas de la administracién del talento humano. Conocimiento y formacién en:
g  Los viaticos se reciben, liquidan y tramitan de acuerdo con las solicitudes Herramientas informaticas,
aprobadas para normatividad vigente sobre el

Los cuadros de personal activo, de pensionados y de reservas se ; Sistema de seguridad social,
7 actualizan de acuerdo con los procedimientos establecidos para mantener | atencion al usuario.
bases de datos actualizadas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

54. APOYO A LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

160. Apoyo en los tramites
del talento humano

Las hojas de vida se administran, actualizan y protegen para el soporte de

8 la informacion y consulta, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

9 Los sistemas de control utilizados en el Sector Defensa se aplican en la
realizacion de las actividades asignadas.

10 Los informes se elaboran y presentan de acuerdo con las instrucciones

recibidas para el seguimiento de las actividades.
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II. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Asistencial
Denominacion: Auxiliar de Servicios
Cadigo: 6-1
Grado: 24
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 1
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de cuatro (4) afios educacion basica secundaria Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada

ll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Mantener actualizados los inventarios de los elementos del almacén.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

1.

8.

Realizar y verificar las entradas, salidas, rdenes de suministro, traslados, reintegros, reasignaciones e inventarios de
bienes fisicos que sean de su competencia.

Efectuar la revisidn, clasificacion y rotulacion de los bienes de la entidad bajo la responsabilidad del almacén, siguiendo
los procedimientos definidos.

Proponer, realizar y verificar la ubicacion y almacenamiento de los elementos que se encuentran en bodega para
garantizar su conservacion y seguridad, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Realizar el inventario fisico de los activos fijos en servicio, reportando novedades como el cambio de responsable o de
dependencia.

Verificar y mantener actualizado el registro de inventarios del almacén y realizar la gestion documental interna y
externa de la dependencia para dar tramite a los procesos correspondientes.

Utilizar y verificar el uso de los elementos de proteccion personal y seguridad industrial, asi como las herramientas,
equipos y elementos de trabajo asignados para el servicio de la bodega, de acuerdo a las normas establecidas en su
area de desempefio.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Producto y/o servicio:

Familia 50. APOYO A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS
Competencias Criterios de desempefio
1 Los bienes y materiales a cargo se organizan en el almacén y se distribuyen
de acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.
9 La asignacion de bienes se efectua de acuerdo con las instrucciones,
requerimientos y procedimientos
Los bienes e insumos se alistan y despachan de acuerdo con las
3 | caracteristicas de los mismos, para preservarlos en su traslado y entrega al
151. Manejo de usuario final.
inventarios 4 Las muestras de los inventarios, selectivas, periédicas y esporadicas se
efectdan levantando las actas para el seguimiento de los bienes.
5 Los minimos y maximos de existencias se revisan e informan periddicamente
para mantener los niveles requeridos en la entrega de los bienes.
6 Los métodos de almacenamiento se emplean de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes para su conservacion y proteccion.
Los elementos propios de la organizacion se registran en el inventario
7 utilizando los aplicativos de control de almacén para llevar la identificacion y
seguimiento de los mismos.
121. Registro de 8 La entrada y salida de bienes se registra conforme a los procedimientos
inventarios establecidos y a las instrucciones recibidas.
9 El software de inventario se emplean para efectuar el registro y control de los
bienes a cargo del almacén

Registro de ingreso de bienes
Actas de entrega y salida de
bienes y elementos

Formatos de reintegros
Informes y reportes de
novedades.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
2,3,4,5,17.

Conocimiento y formacion en:
Manejo de almacenes, técnicas
de embalaje y conservacion de
bienes, seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar la limpieza de las areas asignadas de la unidad, dando cumplimiento a las normas de higiene establecidas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Realizar labores de aseo y organizacion de oficinas, alojamientos, zonas comunes y demas areas asignadas de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

Cumplir con las normas de eliminacion, reciclaje y disposicion definitiva de los materiales sobrantes de acuerdo con las
normas y parametros definidos.

Verificar y solicitar insumos y equipos requeridos para ser utilizados en las labores de aseo, de acuerdo a los
procedimientos y normas vigentes.

Verificar las anomalias detectadas en oficinas, alojamientos, zonas comunes y demés areas asignadas de acuerdo a
las necesidades requeridas para su solucion.

Utilizar los elementos de dotacion proteccion y seguridad industrial, asi como los equipos y elementos de trabajo
asignados para el servicio, de acuerdo a las normas establecidas en su area de desempefio.

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 organizacién jerarquica de la Fuerza
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

83. ASEO DE INSTALACIONES Y MUEBLES

Criterios de desempeio

Evidencias

La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que integren
la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de equipos y
herramientas.

Las dependencias e instalaciones se asean, higienizan y organizan, de acuerdo
con técnicas de limpieza, las rutinas definidas y las instrucciones recibidas.

La basura y materiales sobrantes se clasifican y depositan en las bolsas y
lugares establecidos para su eliminacion, reciclaje y disposicion definitiva, de
acuerdo con los parametros definidos e instrucciones recibidas.

Los bafios e instalaciones de aseo personal se limpian y se distribuye la
dotacion asignada, teniendo en cuenta los horarios establecidos y las
instrucciones recibidas.

Los muebles, enseres, ventanas y demas elementos accesorios de las
dependencias se asean y organizan teniendo en cuenta las técnicas de
limpieza e higienizacion, la programacion y las instrucciones recibidas.

Los elementos y utensilios para efectuar labores de aseo y mantenimiento de
dependencias se controlan y utilizan, de acuerdo con los procedimientos de
bioseguridad e higiene establecidos para preservar la salud de los funcionarios
y usuarios.

Familia
Competencias
1
2
3
. 4
227. Cuidado y
mantenimiento
5
6
7

Los equipos para la realizacion de labores de aseo y mantenimiento se utilizan
de acuerdo con las instrucciones de uso para la presentacion e higienizacion de
las instalaciones.

Producto y/o servicio
Bitacora de mantenimiento

Solicitud de suministro
Planilla de registro

Desempefio :
Observacion directa de los
criterios de desempefio.
1,2,3,4,56,7

Conocimiento y formacién en:

Técnicas de limpieza y
seguridad industrial.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Familia 82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
8 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir incidentes y
accidentes.
Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de las .
- . 9 actividades asignadas Desempefio :
226. Seguridad industrial Observacion directa de los
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de | criterios de desempefio.
10 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y : 8,9, 10, 11
accidentes
1" Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las actividades de atencion y servicio de cafeteria a las dependencias asignadas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las labores de cafeteria y protocolarias que sean requeridas en las dependencias asignadas, cumpliendo con
la etiqueta y las normas de higiene establecidas.

2. Realizar las solicitudes y verificar las necesidades sobre los elementos de aseo y viveres para el servicio de cafeteria,
garantizando que reunan las condiciones de almacenamiento, consumo y uso establecidos.

3. Realizar y verificar las actividades de limpieza y ordenamiento de las instalaciones y equipos utilizados para el servicio
de cafeteria.

4. Utilizar los elementos de dotacion, proteccion y seguridad industrial, asi como las herramientas, equipos y elementos
de trabajo asignados, de acuerdo con las normas establecidas en su area de desempefio.

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 informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 120. SERVICIOS DE HOSPEDAJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 La atencion a los huéspedes se proporciona cumpliendo con los protocolos
de servicio establecidos para ofrecer bienestar.

El suministro de alimentos y bebidas se proporciona cumpliendo con los

» 2 | ici leci isf I imi |
306. Prestacion del protocolos de servicio establecidos para satisfacer los requerimientos del

. . usuario.
servicio de hospedaje y
alimentacion 3 Los servicios prestados se reportan y registran para el tramite de facturacion | Producto y/o servicio :
segun los procedimientos establecidos. Solicitudes de insumos

Insumos, elementos y equipos
La presentacion personal se evidencia de acuerdo con la actividad = Organizados y clasificados

desarrollada segun los protocolos establecidos Encuesta de satisfaccion.
. e . . . . Desempefio:
La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con el o
5 Observacion directa de los

fin de dar solucién a los requerimientos del usuario. o =
a criterios de desempefio.

1,2,5,9,10,11,13.

6 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de llevar un

control de las mismas Conocimiento y formacion en:
Atencion al cliente, técnicas en
164. Atencion 7 Los servicios de la dependencia se informan al usuario, de acuerdo con su i mesa y bar, manipulacién de
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo. alimentos, etiqueta y protocolo.

8 La atencién al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer sus
requerimientos.

El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma continua
para dar respuesta a los requerimientos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

120. SERVICIOS DE HOSPEDAJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

226. Seguridad industrial
en actividades operativas

El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir

10 incidentes y accidentes.

1" Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
las actividades asignadas
Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de

12 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencién de incidentes y
accidentes

13 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar la instalacién y adecuacién de redes y equipos eléctricos de acuerdo a las necesidades de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

Realizar la instalacion y verificacion de redes y aparatos eléctricos de la unidad asignada, garantizando su
funcionamiento permanente.

Proponer y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de redes y aparatos eléctricos e informar si se presentan
anomalias.

Verificar e informar oportunamente los materiales y repuestos requeridos para atender posibles fallas de la red eléctrica
que puedan generar interrupcién del fluido o impedir el funcionamiento de equipos eléctricos.

Realizar el diagndstico del estado de las redes y equipos eléctricos, formulando las recomendaciones pertinentes para
garantizar su funcionamiento.

Recibir las visitas de la empresa de energia de caracter técnico a las que haya lugar para prevenir posibles fallas,
presentando reportes e informes.

Utilizar los elementos de dotacion proteccidn, y seguridad industrial, asi como las herramientas, equipos y elementos
de trabajo asignados para el servicio de acuerdo a las normas de seguridad establecidas en su area de desempefio.
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: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

284. Estudios de
mantenimiento de
instalaciones

1 Las cantidades de materiales se identifican teniendo en cuenta las
necesidades reales.

9 Las especificaciones técnicas se definen de acuerdo al plan de
mantenimiento aprobado.

Producto y/o servicio:
3 El mantenimiento preventivo y correctivo se ejecuta de acuerdo con las ;| Orden de Mantenimiento

necesidades Reportes e informes

285. Mantenimiento y
reparaciones locativas

s o i -+ Solicitudes de insumos.
Las labores de albafiileria, pintura, electricidad, plomeria, ornamentacion,

4 jardineria, cerrajeria y demas reparaciones locativas se realizan de acuerdo Desempefio:
con los requerimientos. zesempeno.
g Observacion directa de los

5 Los materiales asignados se utilizan de manera racional para el : criterios de desempefio.
mantenimiento y reparaciones locativas 1,2,3,4,5,6,7,10, 11,12, 13,
14,15, 16, 18.

6 Las reparaciones locativas se realizan teniendo en cuenta las normas de
seguridad industrial.

7 El cronograma de mantenimiento y reparaciones locativas se cumple de
acuerdo con lo previsto y a las instrucciones recibidas
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

8 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
9 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencién de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 10 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan segun los procedimientos establecidos
1" Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
12 Las manos se mueven con facilidad y precisién para la realizacion de trabajos
de tipo operativo.
233. Coordinacion 13 Las tareas con la vista y las manos se ejecutan en forma simultanea y
visomotora coordinada con agilidad y precision.
14 Enlas técnicas de visualizacion espacial se demuestra manejo y control.
15 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
16 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
o . las actividades asignadas
226. Seguridad industrial g
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
17 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencién de incidentes y
accidentes
18 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Instalacion y adecuacion de redes
Eléctricas, Curso basico de
electricidad y seguridad Industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las labores de latoneria para el mantenimiento y conservacién del parque automotor al servicio de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las actividades relacionadas con moldeo, soldadura y pintura de las partes de la carroceria de los vehiculos
asignados, de acuerdo con las érdenes emitidas.
2. Verificar el estado de los vehiculos y realizar el desmonte y arreglo de las partes averiadas, de acuerdo con las
condiciones técnicas establecidas para la preservacion y correcto funcionamiento.
3. Solicitar los materiales y herramientas necesarias para efectuar los trabajos de latoneria, siguiendo los procedimientos

establecidos.

4, Mantener ordenada y aseada el area de trabajo y responder por los inventarios a su cargo.

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 en su area de desempefio.

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: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias

Criterios de desempeio

Evidencias

Los vehiculos de pasajeros y mercancias se inspeccionan periddicamente
para evaluar su estado mecanico y condicion de funcionamiento

Los motores se revisan para determinar las fallas presentadas y efectuar el

2 B .
diagndstico requerido.
286. Diagnéstico de 3 El estado de los vehiculos se evalia en forma integral para determinar las
automotores. reparaciones y mantenimiento a llevar a cabo.
4 Los sistemas electromecanicos del vehiculo se inspeccionan de acuerdo con
los procedimientos establecidos.
5 Los sistemas de induccién electronica, sistemas de encendido, sistemas de
carga y alimentacion se revisan para determinar su estado.
6 La reparacion mecanica del vehiculo se realiza segun las normas técnicas e
instrucciones recibidas.
7 La reparacion de los sistemas eléctricos se realiza segun las normas técnicas
e instrucciones recibidas.
287. Mantenimiento 8 La instalacién y manipulacion de las partes eléctricas de los vehiculos se
T y efectla para garantizar su adecuado funcionamiento.
reparacion de
automotores. 9 Lgs re?pgracioneg menores en electricidad se realizan de acuerdo con los
diagndsticos realizados.
10 Los acabados de pintura y latoneria se realizan de acuerdo con los

procedimientos establecidos para dar un acabado final.

11

El desmonte y ensamble de autopartes se realiza de acuerdo con
condiciones técnicas para su funcionamiento.

Producto y/o servicio :
Orden de mantenimiento

Reportes e informes
Solicitud de insumos.

Desempefio :
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
3,10, 11, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 21.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

12 ' instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
13 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes
equipos, herramientas
y elementos 14 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan segun los procedimientos establecidos
15 Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
. 16 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
220. Coordinacion potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de méaquinas y La coordinacién visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 17 | integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
18 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
19 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
226. Seguridad las actividades asignadas
industrial en - - : "
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccidn y seguridad personal se utilizan de
20 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
21 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:

Latoneria, pintura y seguridad

industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el mantenimiento de areas externas y conservacién de zonas verdes, de acuerdo al plan de mantenimiento establecido.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las labores de mantenimiento y conservacién de jardines y zonas verdes, de acuerdo con las caracteristicas
del suelo y a los procedimientos establecidos.

2. Proponer y ejecutar el mantenimiento y aseo de los jardines y zonas verdes garantizando la conservacién de los
mismos, teniendo en cuenta los fines estéticos y decorativos de la unidad.

3. Llevar a cabo las actividades relacionadas con el aseo de zonas comunes externas y demas areas asignadas,
siguiendo los procedimientos y normas de seguridad establecidas.

4, Verificar y solicitar los repuestos, insumos y equipos, para efectuar los trabajos asignados de acuerdo con las normas
vigentes.

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

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 informacion — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las labores de albafileria, pintura, electricidad, plomeria, ornamentacion,
1 jardineria, cerrajeria y demas reparaciones locativas se realizan de
acuerdo con los requerimientos.

Los materiales asignados se utilizan de manera racional para el

2 o X .
- mantenimiento y reparaciones locativas.
285. Mantenimiento y yrep
reparaciones locativas . . : .
3 Las reparaciones locativas se realizan teniendo en cuenta las normas de
seguridad industrial.
Producto y/o servicio:
El cronograma de mantenimiento y reparaciones locativas se cumple de Reg|§tro de trabgjq realizados
4 Solicitud de suministros.

acuerdo con lo previsto y a las instrucciones recibidas.

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
5 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.

6 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de

219. Operacion de seguridad industrial para la prevencion de accidentes

equipos, herramientas y

elementos 7 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos
se solicitan segun los procedimientos establecidos
8 Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente para

informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Desempefio:

Observacion directa de los criterios
de desempefio.

1,3,4,7,8,9,10, 11,12, 13, 15.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Familia 107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
9 Las manos se mueven con facilidad y precisién para la realizacion de
trabajos de tipo operativo.
233. Coordinacion 10 Las tareas con la vista y las manos se ejecutan en forma simultanea y
visomotora coordinada con agilidad y precision.
11 Enlas técnicas de visualizacion espacial se demuestra manejo y control.
El rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir Congcmpento ¥ formgmon en.
12 incidentes v accidentes Jardineria, mantenimiento de areas,
y ) seguridad industrial.
13 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion
— . de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial M Y
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
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
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las reparaciones locativas y la adecuacion de las instalaciones, de acuerdo con las érdenes de trabajo emitidas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

Realizar y verificar la programaciéon de las actividades de mantenimiento de acuerdo con las necesidades e
instrucciones recibidas y procedimientos establecidos.

Realizar reparaciones locativas, adecuaciones y pintura de las instalaciones, utilizando herramientas, materiales y
técnicas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Realizar y verificar el mantenimiento de las instalaciones efectuando el diagnéstico de posibles dafios e informando las
novedades, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Realizar y verificar la solicitud oportuna de los materiales y elementos necesarios para efectuar los trabajos
correspondientes a la orden de trabajo, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Realizar y verificar el aseo del drea de trabajo, limpiar y organizar las herramientas bajo su responsabilidad.

Utilizar los elementos de dotacién 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.

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 organizacién jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Las cantidades de materiales se identifican teniendo en cuenta las
necesidades reales.
rzns:ﬁtgr?itrl:]?é%?odge 2 Las especificaciones técnicas se definen de acuerdo al plan de
. . mantenimiento aprobado.
instalaciones
o . ) . Producto y/o servicio:
3 El mantenimiento preventivo y correctivo se ejecuta de acuerdo con | Orden de Mantenimiento
las necesidades. Solicitud de Suministro
Las labores de albafileria, pintura, electricidad, plomeria, Inforlmes de dla’g.nostlco
PR - . ; ; Registro fotogréfico.
4 ornamentacion, jardineria, cerrajeria y demas reparaciones locativas
se realizan de acuerdo con los requerimientos. .
Desempefio:
5  Los materiales asignados se utilizan de manera racional para el Observacion directa de los criterios del
- mantenimiento y reparaciones locativas. desemperio.
285. Mantenimiento y 4,5,7,10,11,12, 13, 14, 15, 16, 18.
reparaciones locativas . . . .
6 Las reparaciones locativas se realizan teniendo en cuenta las normas
de seguridad industrial.
7 El cronograma de mantenimiento y reparaciones locativas se cumple
de acuerdo con lo previsto y a las instrucciones recibidas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Competencias Criterios de desempefio
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
8 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
9 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
B ) seguridad industrial para la prevencion de accidentes
219. Operacion de equipos,
herramientas y elementos ) ) ) L
10 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los
trabajos se solicitan segun los procedimientos establecidos
Los equipos y herramientas asignados se controlan peridédicamente
11 para informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
12 Las manos se mueven con facilidad y precisién para la realizacion de
trabajos de tipo operativo.
233. Coordinacién 13 Las tareas con la vista y las manos se ejecutan en forma simultanea y
visomotora coordinada con agilidad y precision.
14 En las técnicas de visualizacion espacial se demuestra manejo y
control.
15 El &rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
16 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
o ) realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
17 i de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes
18 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Albafileria, pintura, plomeria, manejo
de herramientas y seguridad industrial.




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

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL MANUAL ESPECIFICO | Pagina 1254 de 1741

COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES Adian: _ _ _
COMANDO GENERAL DE FUNCIONES Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

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

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las tareas mecéanicas para el mantenimiento y conservacion del parque automotor al servicio de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar el mantenimiento y reparacién mecanica del parque automotor segun las normas técnicas y 6rdenes recibidas,
para garantizar la disponibilidad permanente de los vehiculos.

2. Realizar diagndsticos e inspecciones periddicas al parque automotor e informar sobre sus fallas para realizar
mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asignados, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Tramitar la solicitud de los repuestos, insumos y equipos necesarios para la reparacién de los vehiculos, de acuerdo
con los procedimientos y normas vigentes.

4, Utilizar los elementos de dotacién 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.

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 informacién — Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los vehiculos de pasajeros y mercancias se inspeccionan
1 periédicamente para evaluar su estado mecanico y condicion de
funcionamiento

Los motores se revisan para determinar las fallas presentadas y

2 R .
efectuar el diagndstico requerido.
286. Diagnéstico de 3 El estado de los vehiculos se evalta en forma integral para determinar
automotores las reparaciones y mantenimiento a llevar a cabo.
Producto y/o servicio:
4 Los sistemas electromecanicos del vehiculo se inspeccionan de  Hoja de vida del vehiculo

acuerdo con los procedimientos establecidos. Informe diagnostico
Reportes e informes

Los sistemas de induccién electronica, sistemas de encendido, i Solicitud de suministros.
5 sistemas de carga y alimentacion se revisan para determinar su

estado. Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

6 La reparacion mecanica del vehiculo se realiza segln las normas . gesempefio.
técnicas e instrucciones recibidas. 2,3,6,7,8,9,14 15,16, 17, 18, 19,
21,
7 La reparacion de los sistemas eléctricos se realiza segun las normas
- técnicas e instrucciones recibidas.
287. Mantenimiento y
reparacion de automotores . . . o - .
8 La instalacion y mampylauon de las partes glectngas de los vehiculos
se efectlia para garantizar su adecuado funcionamiento.
9 Las reparaciones menores en electricidad se realizan de acuerdo con

los diagndsticos realizados.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 108. MECANICA AUTOMOTRIZ
Competencias Criterios de desempefio
Los acabados de pintura y latoneria se realizan de acuerdo con los
10 e .
o procedimientos establecidos para dar un acabado final.
287. Mantenimiento y
reparacion de automotores ,
1" El desmonte y ensamble de autopartes se realiza de acuerdo con
condiciones técnicas para su funcionamiento.
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
12 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
13 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
B ) seguridad industrial para la prevencion de accidentes
219. Operacion de equipos,
herramientas y elementos ) ) ] o
14 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los
trabajos se solicitan segun los procedimientos establecidos
Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente
15 | para informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
L 16 Los movimientos de coordinacién visomotora se realizan con destreza
220. Coordinacion . y potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el manejo
de méquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 17 integren la accién de la vista y las manos, con precision para el
manejo de equipos y herramientas.
18 El &rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
19 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
o ) realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
20 i de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes
21 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Mecanica basica, conduccion y
seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO — COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Atender a los usuarios en las areas asignadas, de acuerdo con las normas de protocolo y etiqueta.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

w

9.

10.

1.

Recibir, verificar y atender los pedidos de los usuarios en los puntos de atencion, cumpliendo las normas de etiqueta y
protocolo para la satisfaccion del cliente.

Atender a los usuarios que asistan a eventos y servicios en los diferentes puntos de atencion, siguiendo las normas de
etiqueta y protocolo establecidas.

Realizar la preparacion de bebidas ordenadas, controlando e informando sobre el stock del bar para su reposicion.
Mantener en perfecto estado y limpieza su ambiente de trabajo con el fin de tenerlo ordenado en todo momento para el
servicio.

Adecuar el menaje, utensilios y demas elementos de forma oportuna para garantizar un adecuado servicio.

Efectuar las labores de lavado, limpieza y acomodacion de elementos de cocina utilizados durante el servicio,
cumpliendo con las medidas higiénicas establecidas.

Desarrollar las tareas de eliminacion, reciclaje y disposicion final de los elementos organicos de acuerdo con las
normas y parametros establecidos.

Verificar e informar sobre los insumos y equipos requeridos para desempefiar la labor asignada, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Utilizar los elementos de dotacidn 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.

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 organizacién jerarquica de la Fuerza Plblica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 120. SERVICIOS DE HOSPEDAJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

306. Prestacion del servicio 2 ilos protocolos de servicio establecidos para satisfacer los

1 La atencion a los huéspedes se proporciona cumpliendo con los
protocolos de servicio establecidos para ofrecer bienestar.
El suministro de alimentos y bebidas se proporciona cumpliendo con

de hospedaje y requerimientos del usuario.
alimentacion. 3 Los servicios prestados se reportan y registran para el tramite de ' Producto y/o servicio:
facturacion segun los procedimientos establecidos. Servicios realizados
4 La presentacion personal se evidencia de acuerdo con la actividad : Solicitud de insumos
desarrollada segun los protocolos establecidos Encuestas de satisfaccion
5 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa,
con el fin de dar solucion a los requerimientos del usuario. Desempefio:
6 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de : Observacion directa de los criterios de
llevar un control de las mismas desempefio.
164. Atencion 7 Los servicios de la dependencia se informan al usuario, de acuerdo 1,2,4,5,8,9,10, 11,13
personalizada con su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
8 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para
satisfacer sus requerimientos.
9 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma

continua para dar respuesta a los requerimientos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

120. SERVICIOS DE HOSPEDAJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS

Criterios de desempefio

Evidencias

El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.

Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
realizacion de las actividades asignadas

Los elementos de dotacidn, proteccion y seguridad personal se utilizan
de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes

Familia
Competencias
10
1"
226. Seguridad industrial en
actividades operativas
12
13

Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacidn en:
Atencién al cliente, manipulacién de
alimentos, etiqueta y protocolo, mesa
y bar.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en eventos institucionales y publicos, realizando la interpretacién de piezas musicales de acuerdo con la programacion
establecida.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar la interpretacion de himnos, marchas y demas obras musicales solicitadas teniendo en cuenta las actividades
programadas por la unidad.

2. Asistir de forma puntual a las presentaciones y ensayos, de acuerdo con la programacion y rutinas establecidas por el
mando.

3. Estudiar las partituras con anterioridad a los ensayos y presentaciones, de conformidad con las instrucciones emitidas
por el director de banda de musicos o el superior inmediato.

4, Asistir a las capacitaciones tedrico practicas realizadas por los directores de banda, cumpliendo con las actividades y
ejercicios programados.

5. Planificar, proponer y ensayar la interpretacion de nuevos repertorios musicales para acompafiar los eventos que se
requieran.

6. Realizar el respectivo estudio individual para fortalecer la técnica e interpretacion de su instrumento, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

7. Ejecutar el mantenimiento y conservacion de los elementos a su cargo, informando cualquier novedad que se presente
con ellos.

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: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 102. INTERPRETACION MUSICAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los instrumentos musicales se interpretan de acuerdo con las partituras
e instrucciones impartidas.

Los sonidos, tonos y timbres se perciben e identifican en las diversas  Producto y/o servicio:

2 melodias para su interpretacion segun las pautas establecidas por el | Registro fotografico o filmico
director. Evaluaciones

Planillas e informes.

266. Destreza musical Las cualidades técnicas durante la interpretacion de una pieza musical
se reflejan en los factores de limpieza, ritmo y afinacion.

Los recursos vocales y/o instrumentales se utilizan para comunicar su
4 version de una pieza musical, de acuerdo a las guia dada por el director

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio

musical.
. . . i 1,2,3,4,5,6.
5 Las ceremonias y eventos de la entidad se amenizan de acuerdo al tipo
de intervencion musical que se requiera. Conocimiento y formacién en:

Las piezas musicales que se encuentren dentro del repertorio pero no ;| Dominio del instrumento musical
6 programadas para el evento son interpretadas, con el fin de satisfacer : Solfeo y entrenamiento auditivo
las solicitudes del publico. Nociones basicas de armonia.

267. Improvisacion musical
La interpretacion de piezas musicales se realiza de manera creativa
como respuesta a una solicitud personal o requerimiento del publico.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - BATALLON DE INTENDENCIA “LAS JUANAS’

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar la fabricacién y confeccién de elementos, prendas y articulos militares, dando cumplimiento al plan de produccion
establecido.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

7.

Realizar y verificar la confeccion y/o fabricacion de prendas y elementos de uso militar, de acuerdo con los estandares
de produccién y calidad establecidos.

Realizar y verificar las actividades de aseo del area de trabajo y la conservacién del material y equipo puesto a su
disposicién, garantizando el adecuado cumplimiento de las 6rdenes emitidas.

Verificar e informar oportunamente sobre necesidades de repuestos e insumos para efectuar la operacion de la
maquinaria asignada, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Realizar y verificar los informes periodicos de produccion, promoviendo que la fabricacién y/o reparacion se haga, de
acuerdo con normas establecidas.

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.

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 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 al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

225. Asistencia en la

Las o¢rdenes de produccion se tramitan para la fabricacion y
1 ensamblaje de bienes y partes, de acuerdo con las especificaciones
técnicas e instrucciones recibidas

Los materiales e insumos necesarios en la produccion se distribuyen a
2 los operarios para ejecutar la produccion teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas requeridas

El producto terminado se verifica contra el estandar de calidad, de Producto yfo servicio

3 acuerdo con las especificaciones técnicas requeridas y las ggg;{izgg gLontwj;(i:gtl?ons
instrucciones recibidas

produccion industrial Las bases de datos y software se alimentan y aplican para apoyar ¢l Desempefio:

4 proceso de produccion de bienes y partes, de acuerdo con los = Observacion directa de los criterios de

manuales técnicos de uso. desempeio.
3,5,8,9,10, 11,12, 14

El control del almacenamiento, embalaje y envio del producto se
realiza conforme a la planeacion establecida teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas para efectuar el seguimiento del sistema
productivo y los despachos.

6 Los reportes e informes de produccion se presentan para efectuar el
seguimiento y apoyar la toma de decisiones de fabricacion
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

7 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
8 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
B ) seguridad industrial para la prevencion de accidentes de trabajo.
219. Operacion de equipos,
herramientas y elementos ) ) ) L
9 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los
trabajos se solicitan segun los procedimientos establecidos
Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente
10 : para informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
1 El &rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
19 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
o i realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
13 de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes
14 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para

mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Uso y manejo de equipos,
herramientas e insumos para
fabricacion, normas de seguridad
industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar la fabricacion, adecuacion y reparacion de elementos de metal, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

7.

Proponer, disefiar, fabricar y verificar elementos de metal y mobiliarios, utilizando las técnicas definidas, de acuerdo
con las instrucciones del jefe inmediato.

Verificar y realizar el mantenimiento y reparacion del mobiliario y elementos de metal segun los procedimientos
establecidos.

Realizar oportunamente las solicitudes de materiales, repuestos y equipos requeridos para cumplir las tareas
asignadas, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Realizar el aseo del area de trabajo, conservar el material y equipo puesto a su disposicion e informar sobre el estado y
funcionamiento de la maquinaria a su cargo.

Utilizar los elementos de dotacién proteccion y seguridad industrial en la manipulacion de materiales, herramientas,
equipos y elementos de trabajo asignados para el servicio, de acuerdo con las normas establecidas en su area de
desempefio.

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 Pulblica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

284. Estudios de I - ’
mantenimiento de 2 Las especificaciones técnicas se definen de acuerdo al plan de

instalaciones

1 Las cantidades de materiales se identifican teniendo en cuenta las
necesidades reales.

mantenimiento aprobado.

El mantenimiento preventivo y correctivo se ejecuta de acuerdo con las
necesidades

285. Mantenimiento y
reparaciones locativas

P : o : y icio:
Las labores de albafileria, pintura, electricidad, plomeria, Producto y/o servicio

o S . X ; Registro de trabajos realizados
4 ornamentacion, jardineria, cerrajeria y demas reparaciones locativas se 9 I

. -~ Inform r
realizan de acuerdo con los requerimientos. ormes ylo eport§§
Solicitudes de suministros.

5 Los materiales asignados se utilizan de manera racional para el
mantenimiento y reparaciones locativas Desempefio:

Observacion directa de los criterios
6 Las reparaciones locativas se realizan teniendo en cuenta las normas de | de desempefio.

seguridad industrial. 4,5,7,10,11,12, 13, 14, 15, 16,
18.

El cronograma de mantenimiento y reparaciones locativas se cumple de
acuerdo con lo previsto y a las instrucciones recibidas

219. Operacion de equipos, mantenimiento.
herramientas y elementos

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
8 instrucciones de funcionamiento para la realizaciéon de actividades de

9 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
seguridad industrial para la prevencion de accidentes
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Las herramientas y equipos necesarios para la realizacién de los

. . 10 trabajos se solicitan segun los procedimientos establecidos
219. Operacion de equipos,
herramientas y elementos Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente para
11 informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
12 Las manos se mueven con facilidad y precision para la realizacién de
trabajos de tipo operativo.
233. Coordinacion 13 Las tareas con la vista y las manos se ejecutan en forma simultanea y
visomotora coordinada con agilidad y precision.
14 Enlas técnicas de visualizacion espacial se demuestra manejo y control.
15 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
16 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
— . realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en 9
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
17 de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes
18 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar

su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Tipos de soldadura, manejo de
herramientas y seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar el cuidado y proteccidn basica a los equinos, utilizando las técnicas establecidas, para contribuir en el mantenimiento de
su salud y su buen estado fisico.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar y efectuar las instrucciones emitidas por el médico veterinario para suministrar la alimentaciéon y

medicamentos a los equinos en las cantidades y horarios establecidos.

Realizar los cuidados sanitarios del equino tales como el bafio de vermifugacion, desparasitacion, peinado y herraje.

Realizar y verificar las actividades necesarias para mantener organizadas y aseadas las caballerizas.

4, Realizar la preparacion de los equinos para el trabajo de clases y ejercitacién en los horarios establecidos, de acuerdo
con los procedimientos y 6rdenes impartidas.

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 en su area de desempefio.

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 al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 93. CUIDADO DE EQUINOS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
El suministro de forraje y agua a los equinos se realiza de acuerdo con las
1 directrices emitidas por el superior inmediato para evitar enfermedades
gastrointestinales.
249. Atencion de equinos 2 El ejercicio a los equinos se realiza diariamente, de acuerdo al horario
establecido por el superior inmediato.
3 El lavado y herraje del caballo se realiza de acuerdo con los protocolos
establecidos e instrucciones recibidas Producto y/o servicio:
250. Limpieza y . N . - Planillas
.y El aseo a las caballerizas se realiza diariamente, garantizando condiciones ; ) .
mantenimiento de 4 Optimas de higiene y salubridad para los animales Hoja de vida del equino
caballerizas ’ Registro de caballerizas aseadas
290. Coordinacion 5 Los mgvimientos 'de cgprdinacién'visomo'tora se rgalizan con destreza y | Y organizadas.
visomotora para el manejo potencia para !a ejecucion de trabajps de‘ tipo operaltlvo. . b N
de mAquinas La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que - L€S€Mpeno.
d y 6  integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de : Observacion directa de los
herramlentas equipos y herramientas_ Criterios de desempeﬁo.
. . . ) o " 3,4,5,6,7,8,10.
7 !EI area de trapajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes. Conocimiento y formacion en:
; ) ) ) " Técnicas de cuidado equino
8 Las herralmllentas del trabajo se organizan y mantienen para la realizacién Seguridad industrial.
de las actividades asignadas
226. Seguridad indusfrial Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
9 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencién de incidentes y
accidentes
10 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su
ocurrencia en el desempefio de la labor.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Asistencial
Denominacion: Auxiliar de Servicios
Cadigo: 6-1
Grado: 22
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 2
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

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Fabricar y reparar los muebles y enseres de madera, de acuerdo con las necesidades de las dependencias.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

5.

6.

Verificar y realizar el disefio, elaboracién, restauracion, pintura, tapizado y reparacion de muebles, enseres y articulos
de madera, garantizando su funcionalidad.

Acondicionar y adecuar muebles de oficina y elementos de madera que sean requeridos, de acuerdo con las
necesidades de los usuarios finales.

Elaborar la solicitud de los materiales y elementos requeridos para la elaboracion y reparacion de muebles, de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

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.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 95. DISENO, FABRICACION Y MANTENIMIENTO DE MUEBLES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los muebles se disefian y elaboran de acuerdo con las instrucciones y

especificaciones recibidas. .
Producto y/o servicio:

En el disefio de muebles se presentan propuestas para optimizar los

253. Disefio de muebles 2 espacios y satisfacer las necesidades. Orden de mantenimiento

Las cantidades de materiales se identifican teniendo en cuenta el disefio | S°licitudes de insumos.

para cumplir los requerimientos y especificaciones técnicas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

95, DISENO, FABRICACION Y MANTENIMIENTO DE MUEBLES

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

254. Elaboracién y montaje
de muebles y accesorios

Las piezas de los muebles y accesorios se fabrican de acuerdo con las
ordenes de trabajo

Los muebles y accesorios se ensamblan de acuerdo con las técnicas
correspondientes

El mantenimiento de los muebles y accesorios se realiza de acuerdo con
las ordenes de trabajo.

Los herrajes y accesorios se colocan utilizando las herramientas
disponibles para la elaboracién y reparacion de muebles segun las
instrucciones recibidas.

El producto terminado se ajusta a los estandares de calidad para la
utilizacién segun las necesidades y requerimientos presentados.

219. Operacion de equipos,
herramientas y elementos

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
instrucciones de funcionamiento para la realizacién de actividades de
mantenimiento.

10

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
seguridad industrial para la prevencion de accidentes

1

Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos
se solicitan segun los procedimientos establecidos

12

Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.

220. Coordinacién
visomotora para el manejo
de maquinas y
herramientas

13

Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.

14

La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucién de tareas que
integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.

226. Seguridad industrial en
actividades operativas

15

El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.

16

Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion
de las actividades asignadas

17

Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencién de incidentes y
accidentes

18

Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su
ocurrencia en el desempefio de la labor.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.

1,2,6,7, 11,12, 13, 14, 15, 16,

18.

Conocimiento y formacién en:
Trabajos de carpinteria,

ebanisteria, tapiceria y seguridad

industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar el montaje de publicaciones en la imprenta, aplicando las técnicas de diagramacion establecidas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar y revisar los disefios, bocetos y artes finales de composicion grafica de reproduccidn e impresion digital de los
trabajos asignados, aplicando recursos, técnicas y procedimientos establecidos, de acuerdo con las 6rdenes de
produccion y manuales de estandarizacion.

2. Diagramar libros, revistas y cualquier otro medio publicitario requerido; apoyando las correcciones de estilo y pruebas
de texto a disefios elaborados, observando caja gréfica, ortografia, fuentes, imagenes y demas elementos.

3. Validar que el producto cumpla con los estandares de calidad, de acuerdo con las normas de disefio y manuales de
estandarizacion y requisitos del cliente, mediante la generacion de muestras de los disefios.

4. ldentificar acciones de mejora o correctivas sobre los trabajos a realizar, comunicandose permanentemente con las
areas de produccion para garantizar que el producto cumpla con los requisitos del cliente y las normas graficas
establecidas.

5. Utilizar elementos de dotacién, proteccién y seguridad industrial permanentemente, asi como herramientas y equipos
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 informacién - Identidad con la organizacidén jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 El proceso de fotomecanica se efectia de acuerdo con las

especificaciones técnicas de la orden de produccion

El disefio de las publicaciones se realiza de acuerdo con las

2 DU he X Producto y/o servicio:
especificaciones solicitadas por el cliente. Documento arte final
Reportes e informes
3 El disefio y/o diagramacion se realiza conforme a los lineamientos de | Prueba de arte final
oo - la orden de produccion y a las especificaciones técnicas.
263. Disefio y elaboracion P y P M?chotes .
de publicaciones Informes de control y calidad
4 El proceso del acabado o terminado final se realiza de acuerdo al

control de calidad del producto de impresion elaborado. Desempefio:

Observacion directa de los criterios
Los moldes para la impresion tipografica se elaboran siguiendo las = de desempefio.

5 especificaciones técnicas solicitadas para llevar a cabo trabajos : 2 3,7, 8,12, 13, 14, 15, 16, 17, 19
editoriales y de impresién.

Los trabajos realizados para las actividades de impresion se
6 planifican y ejecutan utilizando las técnicas para el disefio, acabados,
terminados y las especificaciones técnicas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

265. Calidad de la
impresion

El control de los disefios e impresiones se realiza utilizando las
técnicas y equipos necesarios para obtener un producto de alta
calidad.

En las diferentes impresiones graficas se utilizan técnicas de
pruebas, efectuando los controles de calidad.

Los controles de los disefios e impresion se efectlian de acuerdo a
los manuales de procedimientos y de calidad del producto terminado.

219. Operacion de
equipos, herramientas y
elementos

10

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.

1

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
seguridad industrial para la prevencion de accidentes

12

Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los
trabajos se solicitan segun los procedimientos establecidos

13

Los equipos y herramientas asignados se controlan periodicamente
para informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

220. Coordinacion
visomotora para el manejo
de maquinas y
herramientas

14

Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con
destreza y potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.

15

La coordinacién visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas
que integren la accion de la vista y las manos, con precision para el
manejo de equipos y herramientas.

226. Seguridad industrial
en actividades operativas

16

El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.

17

Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
realizacién de las actividades asignadas

18

Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se
utilizan de acuerdo con los protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes y accidentes

19

Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Disefio grafico, herramientas
informaticas, técnico en disefio y
diagramacion.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar los servicios de estilista, cumpliendo con los protocolos de bioseguridad y normas institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Prestar el servicio de corte de cabello, manicura y pedicura al personal militar, de acuerdo con los protocolos de
bioseguridad y normas institucionales.

2. Dar cumplimiento a los protocolos de bioseguridad para la utilizacién y esterilizacién de los elementos de trabajo para
peluqueria, con el fin de brindar un servicio con la debida asepsia a los usuarios.

3. Solicitar los insumos y equipos de peluqueria requeridos segun las normas y procedimientos establecidos, para
garantizar la normal prestacion del servicio.

4, Utilizar los elementos de dotacién, proteccidn y bioseguridad permanentemente, asi como las herramientas y equipos
de trabajo asignados para el servicio, de acuerdo con las normas establecidas.

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 informacién — Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 114. PELUQUERIA Y CUIDADO PERSONAL
Competencias Criterios de desempeio Evidencias
1 Los servicios de peluqueria y cuidado personal de militares y civiles se
. . realizan de acuerdo con los parametros institucionales.
297. Peluqueria y cuidado
personal . ) » ) i
2 Las normas de higiene y seguridad en el servicio de peluqueria se aplican
para la atencion de los usuarios
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
3 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento. Producto y/o servicio:
Planilla trabajos realizados
4 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de Solicitud de suministros
By _ seguridad industrial para la prevencién de accidentes Registro manejo de herramientas
219. Operacion de equipos, Encuesta de satisfaccion.
herramientas y elementos ) ) ) o )
5 Las hgrlramlenta]s y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos = pesemperio:
se solicitan segun los procedimientos establecidos Observacion directa de los
criterios de desempefio.
6 Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente para 2,5,6,7,8,9,10,12,13,17.
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
. 7 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
220. Coordinacion _ potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el manejo
de méqumas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 8 integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

114. PELUQUERIA'Y CUIDADO PERSONAL

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir

9 incidentes y accidentes.
10 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion
N . de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en g
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
11 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
12 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su
ocurrencia en el desempefio de la labor.
13 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con el
fin de dar solucion a los requerimientos del usuario.
14 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de llevar
un control de las mismas
164. Atencién 15 Los servicios de la dependencia se informan al usuario, de acuerdo con su
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
16 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos y brindar la atencion solicitada.
17 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma

continua para dar respuesta a los requerimientos.

Conocimientos y formacion en:

Atencion al cliente, curso de
bioseguridad, corte basico.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en eventos institucionales y publicos, realizando la interpretacion de piezas musicales de acuerdo con la programacion
establecida.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar la interpretacion de himnos, marchas y demas obras musicales solicitadas teniendo en cuenta las actividades
programadas por la unidad.

2. Asistir de forma puntual a las presentaciones y ensayos, de acuerdo con la programacion y rutinas establecidas por el
mando.

3. Estudiar las partituras con anterioridad a los ensayos y presentaciones, de conformidad con las instrucciones emitidas
por el director de banda de musicos o el superior inmediato.

4, Asistir a las capacitaciones tedrico practicas realizadas por los directores de banda, cumpliendo con las actividades y
ejercicios programados.

5. Planificar, proponer y ensayar la interpretacion de nuevos repertorios musicales para acompafiar los eventos que se
requieran.

6. Realizar el respectivo estudio individual para fortalecer la técnica e interpretacién de su instrumento, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

7. Ejecutar el mantenimiento y conservacién de los elementos a su cargo, informando cualquier novedad que se presente
con ellos.

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: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 102. INTERPRETACION MUSICAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los instrumentos musicales se interpretan de acuerdo con las partituras
e instrucciones impartidas.

Los sonidos, tonos y timbres se perciben e identifican en las diversas
2 melodias para su interpretacion segln las pautas establecidas por el
director.

Producto y/o servicio:
Registro fotografico o filmico

Evaluaciones
Planillas e informes.

266. Destreza musical Las cualidades técnicas durante la interpretacion de una pieza musical

se reflejan en los factores de limpieza, ritmo y afinacion. .
Desempefio:

Los recursos vocales y/o instrumentales se utilizan para comunicar su | Observacion directa de los criterios
4 version de una pieza musical, de acuerdo a las guia dada por el director ; de desempefio

musical. 1,2,3,4,5,6.
5 Las ceremonias y eventos de la entidad se amenizan de acuerdo al tipo o .
de intervencion musical que se requiera. Conocimiento y formacion en:

Dominio del instrumento musical
Solfeo y entrenamiento auditivo
Nociones basicas de armonia.

Las piezas musicales que se encuentren dentro del repertorio pero no
6 programadas para el evento son interpretadas, con el fin de satisfacer
las solicitudes del publico.

267. Improvisacion musical
La interpretacién de piezas musicales se realiza de manera creativa
como respuesta a una solicitud personal o requerimiento del publico.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo a las maquinarias y equipos industriales asignados.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

7.

Operar periédicamente los equipos y maquinaria asignados segun las 6rdenes de produccion y los procedimientos
establecidos.

Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos y maquinaria que le sean asignados, aplicando las
normas establecidas.

Elaborar la solicitud de los repuestos, insumos y equipos requeridos para efectuar la operaciéon de la maquinaria
asignada, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Realizar la actualizacién de las hojas de vida de las maquinas asignadas, efectuando informes y reportes de las
novedades que se presenten.

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.

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 organizacidn jerarquica de la Fuerza Plblica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

111. OPERACION DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS INDUSTRIALES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

292. Operacion de equipos
y herramientas
especializadas 3

Los equipos especializados se utilizan y manejan de acuerdo con los
1 manuales de operacion para prestar el apoyo en la elaboracion de
productos y la prestacion de servicios.

2 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacién de los
trabajos se solicitan con la debida anticipacion.

Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente. Producto y/o servicio:
Hoja de vida de las maquinas

Planilla control

4 El material sobrante se recicla o incinera de acuerdo con las normas

medioambientales.

Las fallas del equipo se diagnostican e informan para evitar
traumatismos en el proceso productivo y en el servicio prestado.

El mantenimiento del equipo especializado se realiza periddicamente
para la realizacion y cumplimiento de las actividades asignadas.

Las reparaciones se realizan de acuerdo con las especificaciones
técnicas.

5
283. Mantenimiento y 6
reparaciéon de maquinaria y
equipos 7

8

Los repuestos e insumos se solicitan con anticipacion y de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Informes y/o reportes
Solicitud de insumos.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
2,5,6,8,9,10, 11,12, 13, 14, 16.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

111. OPERACION DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS INDUSTRIALES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los informes sobre el funcionamiento del equipo se presentan

o 9 oportunamente para evitar traumatismos en el proceso productivo y en
283. Mantenimiento y el servicio prestado.
reparacién de maquinaria y
equipos El mantenimiento preventivo y correctivo de extintores se realiza en los
10  tiempos establecidos para garantizar su funcionamiento en casos de
emergencia.
o 1 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza
220. Coordinacion y potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el manejo
de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 12 integren la accion de la vista y las manos, con precision para el
manejo de equipos y herramientas.
13 El &rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
14 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
15 de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes
16 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para

mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Mantenimiento preventivo de

maquinaria, manejo de herramientas y

seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - BATALLON DE INTENDENCIA “LAS JUANAS’

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar la fabricacién y confeccion de elementos, prendas y articulos militares, dando cumplimiento al plan de produccién
establecido.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

7.

Ejecutar la confeccion y/o fabricacién de prendas y elementos de uso militar, de acuerdo con los estandares de
produccion y calidad establecidos.

Desarrollar las actividades de aseo del area de trabajo y la conservacion del material y equipo puesto a su disposicion,
garantizando el adecuado cumplimiento de las érdenes emitidas.

Efectuar la revisién y elaborar el informe de manera oportuna de las necesidades de repuestos e insumos para efectuar
la operacion de la maquinaria asignada, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Elaborar los informes periddicos de produccién, promoviendo que la fabricacion y/o reparacion se haga, de acuerdo
con normas establecidas.

Utilizar los elementos de dotacién 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.

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 Plblica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las ordenes de produccion se tramitan para la fabricacion y
1 ensamblaje de bienes y partes, de acuerdo con las especificaciones
técnicas e instrucciones recibidas

Los materiales e insumos necesarios en la produccion se distribuyen a
2 los operarios para ejecutar la produccion teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas requeridas

El producto terminado se verifica contra el estandar de calidad, de
acuerdo con las especificaciones técnicas requeridas y las
instrucciones recibidas

Las bases de datos y software se alimentan y aplican para apoyar el
proceso de produccién de bienes y partes, de acuerdo con los
manuales técnicos de uso.

El control del almacenamiento, embalaje y envio del producto se
realiza conforme a la planeacion establecida teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas para efectuar el seguimiento del sistema
productivo y los despachos.

3
225. Asistencia en la
produccion industrial
4
5
6

Los reportes e informes de produccion se presentan para efectuar el
seguimiento y apoyar la toma de decisiones de fabricacion

Producto y/o servicio :
Planillas de produccién

Solicitud de suministros

Desempefio:
Observacion directa de los criterios de

desempefio.
3,5,8,9,10,11,12, 14
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

7 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
8 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
B ) seguridad industrial para la prevencion de accidentes de trabajo.
219. Operacion de equipos,
herramientas y elementos ) ) ) o
9 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacién de los
trabajos se solicitan segln los procedimientos establecidos
Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente
10  para informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
1" El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
12 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
o i realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
13 de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes
14 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para

mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Uso y manejo de equipos,
herramientas e insumos para
fabricacion, normas de seguridad
industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Operar la maquinaria de lavanderia, realizando el lavado de prendas, de acuerdo con las instrucciones emitidas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Ejecutar actividades de recoleccion, facturacién y entrega de la ropa para el lavado en la unidad.

2. Operary controlar la maquinaria de lavanderia segun las instrucciones recibidas y los procedimientos establecidos.

3. Informar oportunamente la necesidad de repuestos e insumos requeridos para efectuar la operacion de la maquinaria
asignada, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

4, Elaborar las tareas de clasificacion, lavado, secado, planchado y doblado de prendas efectuando un adecuado uso de
los productos quimicos asignados para la actividad.

5. Ejecutar las tareas de aseo del rea de trabajo y la conservacién del material y equipo puesto a su disposicion, de
acuerdo con las normas establecidas.

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. 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 organizacién jerarquica de la Fuerza Plblica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 111. OPERACION DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS INDUSTRIALES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los equipos especializados se utilizan y manejan de acuerdo con los
1 manuales de operacion para prestar el apoyo en la elaboracién de
productos y la prestacion de servicios.

292. Operacion de equipos Las herramientas y equipos necesarios para la realizacién de los

y herramientas 2 {rabajos se solicitan con la debida anticipacion.
especializadas

3 Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente.

4 El material sobrante se recicla o incinera de acuerdo con las normas | producto ylo servicio:
medioambientales. Planillas de control

Informes y/o reportes

Las fallas del equipo se diagnostican e informan para evitar

5 iraumatismos en el proceso productivo y en el servicio prestado. Lista de chequeo
Solicitud de suministros
6 El mantenimiento del equipo especializado se realiza periddicamente
para la realizacion y cumplimiento de las actividades asignadas. Desempefio:

7 Las reparaciones se realizan de acuerdo con las especificaciones : Observacion directa de los criterios de
283. Mantenimiento y técnicas. desempefio.
reparaciéon de maquinaria y 8 Los repuestos e insumos se solicitan con anticipacion y de acuerdo 1,2,8,11,12,13,14,15,16
equipos con los procedimientos establecidos.

Los informes sobre el funcionamiento del equipo se presentan
9 oportunamente para evitar traumatismos en el proceso productivo y en
el servicio prestado.

El mantenimiento preventivo y correctivo de extintores se realiza en los
10  tiempos establecidos para garantizar su funcionamiento en casos de
emergencia.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

111. OPERACION DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS INDUSTRIALES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los movimientos de coordinacién visomotora se realizan con destreza

220. Coordinacion " y potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el manejo
de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 12 integren la accion de la vista y las manos, con precision para el
manejo de equipos y herramientas.
13 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
14 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
15 de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes
16 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para

mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacidn en:
Uso y manejo de equipos e insumos

para lavanderia, seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDO Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Preparar los alimentos, cumpliendo con las condiciones sanitarias de limpieza y conservacion.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar y ejecutar la preparacion de los alimentos de acuerdo con el mend, receta estandar, horarios establecidos,
normas de higiene y manipulacion de alimentos vigentes.

2. Verificar, realizar y ordenar la limpieza del area de trabajo, garantizando la higiene en la preparacién de los alimentos.

3. Almacenar, controlar y verificar la calidad de los productos alimenticios, informando los faltantes y fechas de
vencimiento de los mismos.

4, Utilizar los elementos de dotacién 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.

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 informacién — Identidad con la organizacidn jerarquica de la Fuerza Plblica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

115. PREPARACION DE ALIMENTOS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los alimentos y bebidas se preparan de acuerdo con los métodos de
elaboracién y manejo de alimentos para atender las necesidades de los
clientes.

Los requerimientos de los insumos se solicitan con la debida anticipacion

298. Manejo y para la atencién segun las programaciones de servicio establecidas.
preparacion de alimentos 3 Las ofertas gastronémicas se elaboran de acuerdo con las expectativas de
los clientes.
4 Los menus se programan y realizan de acuerdo con las instrucciones
recibidas y las condiciones higiénicas establecidas,
5 Las herramientas y utensilios asignados se utilizan de acuerdo a las

instrucciones de funcionamiento.

299. Manejo de utensilios . ¢
y herramientas de cocina

Los requerimientos para el uso de los utensilios, herramientas y equipos de
cocina se realizan de acuerdo con los procedimientos establecidos.

El control de las herramientas y utensilios asignados se efectua para verificar

7 . .
su funcionamiento.
8 El 4drea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
9 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
o ) las actividades asignadas
226. Seguridad industrial - - . -
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
10 : acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
1 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Producto y/o servicio:
Mends elaborados

Informes de solicitud de insumos

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
2,5,7,8,9, 11

Conocimiento y formacién en:
Culinaria, manipulacién de
alimentos, aplicacion de normas
de higiene y conservacién de
alimentos, almacenamiento de
insumos.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar el cuidado y proteccidn basica a los equinos, utilizando las técnicas establecidas, para contribuir en el mantenimiento de
su salud y su buen estado fisico.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Ejecutar las instrucciones emitidas por el médico veterinario para suministrar la alimentacién y medicamentos a los
equinos en las cantidades y horarios establecidos.

2. Ejecutar las actividades para los cuidados sanitarios del equino tales como el bafio de vermifugacion, desparasitacién,

peinado y herraje.

Ejecutar las actividades necesarias para mantener organizadas y aseadas las caballerizas.

4. Ejecutar las etapas de preparacion de los equinos para el trabajo de clases y ejercitacion en los horarios establecidos,
de acuerdo con los procedimientos y érdenes impartidas.

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 en su area de desempefio.

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.

o

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 al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 93. CUIDADO DE EQUINOS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
El suministro de forraje y agua a los equinos se realiza de acuerdo con
1 las directrices emitidas por el superior inmediato para evitar
enfermedades gastrointestinales.
249. Atencién de equinos. 2 El ejercicio a los equinos se realiza diariamente, de acuerdo al horario
establecido por el superior inmediato.
3 El lavado y herraje del caballo se realiza de acuerdo con los protocolos
ST establecidos e instrucciones recibidas Producto vio servicio:
maﬁteninﬁientoy de 4 FEl aseo a las caballerizas se realiza diariamente, garantizando Planilas .

. condiciones dptimas de higiene y salubridad para los animales. Hoja de vida del equino
caballerizas Registro de caballerizas aseadas y
220, Coordinacion 5 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y | 0rganizadas.
viso.motora para el manejo potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo. 0 B

esempefio:
de maquinas La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que 4n di itari
q y , n : uel 1€ 1 Observacion directa de los criterios
herramientas 6 integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo . de desemperio.
de equipos y herramientas. 3,4,5,6,7,8, 10.
7 El rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir o .
incidentes y accidentes. Conocimiento y formacion en:
. . ) . Técnicas de cuidado equino
8 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la Sequridad industrial.
realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
e acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencién de
9 d d los protocolos establecidos para la p ion d
incidentes y accidentes
10 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar
su ocurrencia en el desempefio de la labor.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Asistencial
Denominacion: Auxiliar de Servicios
Cadigo: 6-1
Grado: 20
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 3
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacion basica secundaria ¢ —ee-

ll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Prestar el servicio de conduccion para el transporte de personas, bienes y servicios de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

6.

7.

Revisar y ejecutar las drdenes de transporte asignadas, con el fin de movilizar pasajeros y bienes, de acuerdo a las
necesidades del servicio.

Controlar que se mantengan en regla los documentos requeridos para el transito del vehiculo y garantizar el
cumplimiento de las normas de transito y procedimientos de conduccion vigentes.

Programar y contribuir al desarrollo de las actividades necesarias para mantener el aseo, presentacion y
funcionamiento del vehiculo puesto a su disposicion, de acuerdo a las normas establecidas.

Programar la revision del vehiculo a cargo inspeccionando sus condiciones esenciales antes de iniciar labores e
informar las anomalias encontradas, con el fin de garantizar su permanente disponibilidad.

Utilizar los elementos de dotacion proteccién 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.

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: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 60. CONDUCCION DE VEHICULOS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los vehiculos se conducen de forma segura para el apoyo en el cumplimiento ; Producto y/o servicio:
de actividades laborales. Hoja de vida del vehiculo
El vehiculo se conduce de manera defensiva para la proteccion de las : Lista de chequeo

172. Manejo de vehiculos 2
automotores

personas y los materiales encomendados. Recorridos realizados
Informes y/o reportes.

El vehiculo se conduce de manera ofensiva para dar respuesta en
situaciones de alto riesgo.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

60. CONDUCCION DE VEHICULOS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

172. Manejo de vehiculos
automotores

El vehiculo se conduce aunque presente fallas mecanicas, en situaciones
que se requiera por la seguridad del personaje.

Las caracteristicas y conduccion de un vehiculo blindado se conocen y
practican para el transporte de valores y cargas bajo su responsabilidad.

173. Normas y
procedimiento de
conduccion

Las normas de transito se conocen y aplican para garantizar la seguridad de
los funcionarios, usuarios y el cuidado del vehiculo.

Los procedimientos internos para la conduccion de los vehiculos se aplican
de acuerdo con instrucciones emitidas.

Los cuidados basicos en primeros auxilios se realizan en caso de emergencia
para la seguridad y atencion a los funcionarios.

Los extinguidores y utensilios para prevenir incendios se emplean para la
respuesta a situaciones de riesgo.

10

Los medios de comunicacion, de rastreo y posicionamiento global se utilizan
para agilizar los servicios prestados.

1

Los documentos requeridos para la conduccion del vehiculo se llevan y se
informa sobre su vigencia

174. Cuidado del vehiculo

12

Las inspecciones diarias y periddicas al vehiculo asignado se realizan de
acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.

13

Las partes del tablero de instrumentos de los vehiculos se identifican para
facilitar el proceso de conduccidn y presentar los informes correspondientes.

14

Los reportes de novedades o situaciones presentadas en el vehiculo se
informan segun lo establecido en los procedimientos internos.

15

Las reparaciones basicas mecanicas, eléctricas o de diverso tipo se efectian
teniendo en cuentas las autorizaciones e instrucciones recibidas.

16

El aseo y cuidado de la presentacion interna y externa del vehiculo se
realizan de acuerdo con las condiciones del mismo.

175. Ubicacién geografica

17

Las vias principales y alternas de la ciudad se conocen y transitan para
efectuar el traslado de funcionarios y elementos, de acuerdo con
instrucciones y planes de seguridad presentados.

18

Los sitios de apoyo, hospitalario y de seguridad se identifican para efectuar
desplazamientos de urgencia en caso de necesidad.

19

Las rutas para efectuar desplazamientos debido a situaciones de orden
publico se conocen y transitan para brindar seguridad y agilizar el transporte
de los funcionarios y usuarios.

176. Aptitud psicofisica

20

La agudeza de los sentidos permite una capacidad normal de recepcion de la
informacion audible, visible o palpable en la forma en que la proporcionen los
aparatos o dispositivos previstos para la conduccion de un vehiculo,

21

Los movimientos ejecutados se realizan con destreza y potencia de tal forma
que le permitan maniobrar y conducir el vehiculo automotor.

22

La coordinacion visomotora es adecuada para la ejecucion en forma
simultanea de las tareas que lo requieran, con rapidez y precision para la
conduccion del vehiculo.

23

La estabilidad emocional y psiquica se manifiesta en las actividades de
conduccién y el trato, para brindar confianza a los funcionarios y usuarios de
Su servicio.

Desempefio:
Observacion directa de los

criterios de desemperfio.
1,2,3,4,5,15,16, 20, 21, 22,
23.

Conocimiento y formacién en:
Conduccion y normas de transito
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar los servicios de estilista, cumpliendo con los protocolos de bioseguridad y normas institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

6.

1.

2.

Contribuir con la prestacion del servicio de corte de cabello, manicura y pedicura al personal militar, de acuerdo con los
protocolos de bioseguridad y normas institucionales.

Dar curso a los protocolos de bioseguridad para la utilizacién y esterilizacion de los elementos de trabajo para
peluqueria, con el fin de brindar un servicio con la debida asepsia a los usuarios.

Realizar la solicitud de los insumos y equipos de peluqueria requeridos segun las normas y procedimientos
establecidos, para garantizar la normal prestacion del servicio.

Utilizar los elementos de dotacion, proteccién y bioseguridad permanentemente, asi como las herramientas y equipos
de trabajo asignados para el servicio, de acuerdo con las normas establecidas.

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 —
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

114. PELUQUERIA Y CUIDADO PERSONAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

297. Peluqueria y
cuidado personal.

Los servicios de peluqueria y cuidado personal de militares y civiles se
realizan de acuerdo con los parametros institucionales.

Las normas de higiene y seguridad en el servicio de peluqueria se aplican
para la atencion de los usuarios

219. Operacion de
equipos, herramientas y

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
3 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de : Producto y/o servicio:
mantenimiento. Planilla trabajos realizados
Solicitud de suministros

Registro manejo de herramientas
Encuesta de satisfaccion.

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
seguridad industrial para la prevencion de accidentes

elementos

Las herramientas y equipos necesarios para la realizacién de los trabajos
se solicitan segun los procedimientos establecidos

Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.

220. Coordinacion
visomotora para el
manejo de maquinas y
herramientas.

Los movimientos de coordinacién visomotora se realizan con destreza y
potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.

La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
integren la accién de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.

Desempefio:
Observacion directa de los criterios

de desempefio.
2,5,6,7,8,9,10, 12, 13, 17.
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Evidencias

Familia 114. PELUQUERIA Y CUIDADO PERSONAL
Competencias Criterios de desempefio
9 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
10 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
N . realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en ;
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
11 de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes
12 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.
13 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa,
con el fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
14 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de
llevar un control de las mismas
164. Atencion 15 Los servicios de la dependencia se informan al usuario, de acuerdo
personalizada con su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
16 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para
satisfacer sus requerimientos y brindar la atencién solicitada.
17 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.

Conocimientos y formacion en:
Atencién al cliente, curso de

bioseguridad, corte basico.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad — Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional — Ejército Nacional
Nivel: Asistencial
Denominacion: Auxiliar de Servicios
Cadigo: 6-1
Grado: 19
Ubicacion geografica: Donde se ubique el cargo
Numero de empleos: 26
IIl. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Aprobacion de dos (2) afios de educacion basica secundaria Nueve (9) meses de experiencia laboral relacionada

ll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

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.

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

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

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

Mantener organizado el archivo de la dependencia de acuerdo a la normatividad vigente.

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

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 organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL

NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

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

2 Las técnicas de digitacion se aplican para la elaboracion de los documentos.
89. D?Str??a y precision El software y los programas se utilizan para elaborar documentos,
en digitacion 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 administracién publica se aplican de acuerdo con
91. Elementos basicos en los procedimientos establecidos.
administracion 7 Laadauisicion 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
” seguimiento respectivo.
92. Gestion de 9 P
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 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 Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su
lizada 19 imi i
persona requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
20 La atencién 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 formacién en:
Atencion al cliente, redaccion,
ortografia, herramientas
informaticas.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Mantener actualizados los inventarios de los elementos del almacén.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

Efectuar las entradas, salidas, 6rdenes de suministro, traslados, reintegros, reasignaciones e inventarios de bienes
fisicos que sean de su competencia.

Participar en el desarrollo de actividades de revision, clasificacion y rotulacion de los bienes de la entidad bajo la
responsabilidad del almacén, siguiendo los procedimientos definidos.

Efectuar las tareas de ubicacién y aimacenamiento de los elementos que se encuentran en bodega para garantizar su
conservacion y seguridad, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Realizar del inventario fisico de los activos fijos en servicio, reportando novedades como el cambio de responsable o
de dependencia.

Mantener actualizado el registro de inventarios del almacén y realizar la gestion documental interna y externa de la
dependencia para dar tramite a los procesos correspondientes.

Utilizar y verificar el uso de los elementos de proteccion personal y seguridad industrial asi como las herramientas,
equipos y elementos de trabajo asignados para el servicio de la bodega, de acuerdo a las normas establecidas en su
area de desempefio.

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: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 50. APOYO A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

151. Manejo de

1 Los bienes y materiales a cargo se organizan en el almacén y se distribuyen
de acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.

La asignacion de bienes se efectua de acuerdo con las instrucciones, L
2 e L Producto y/o servicio:
requerimientos y procedimientos - . .
Registro de ingreso de bienes

Actas de entrega y salida de
bienes y elementos

Los bienes e insumos se alistan y despachan de acuerdo con las
3 | caracteristicas de los mismos, para preservarlos en su traslado y entrega al

inventarios usuario final. . . . po— — Formatos de reintegros
4  Las muestras de los inventarios, selectivas, periodicas y esporadicas se . |nformes y reportes de
efectlian levantando las actas para el seguimiento de los bienes. novedades.
5 Los minimos y maximos de existencias se revisan e informan periddicamente
para mantener los niveles requeridos en la entrega de los bienes. Desempefio:
g Los métodos de almacenamiento se emplean de acuerdo con las Observacion directa de los
caracteristicas de los bienes para su conservacion y proteccion. criterios de desempefio.
Los elementos propios de la organizacion se registran en el inventario 2,3,4,51.
7 utilizando los aplicativos de control de almacén para llevar la identificacion y o B
sequimiento de los mismos. Conoglmlento y formacpn en:
121. Registro de La entrad ida de b » . | dimient Manejo de almacenes, técnicas
inventarios 8 a entrada y salida de bienes se registra conforme a los procedimientos = de embalaje y conservacion de

establecidos y a las instrucciones recibidas. bienes, seguridad industrial.

9 El software de inventario se emplean para efectuar el registro y control de los
bienes a cargo del almacén
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar la limpieza de las areas asignadas de la unidad, dando cumplimiento a las normas de higiene establecidas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar labores de aseo y organizaciéon de oficinas, alojamientos, zonas comunes y demés areas asignadas de

acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

2. Efectuar las tareas de eliminacién, reciclaje y disposicion definitiva de los materiales sobrantes de acuerdo con las

normas y parametros definidos.

3. Solicitar insumos y equipos requeridos para ser utilizados en las labores de aseo, de acuerdo a los procedimientos y

normas vigentes.

4, Verificar las anomalias detectadas en oficinas, alojamientos, zonas comunes y demas areas asignadas de acuerdo a

las necesidades requeridas para su solucion.

5. Utilizar los elementos de dotacién proteccion y seguridad industrial, asi como los equipos y elementos de trabajo

asignados para el servicio, de acuerdo a las normas establecidas en su area de desempefio.

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 al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 83. ASEO DE INSTALACIONES Y MUEBLES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que integren
1 la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de equipos y
herramientas.

Las dependencias e instalaciones se asean, higienizan y organizan, de acuerdo
con técnicas de limpieza, las rutinas definidas y las instrucciones recibidas.

La basura y materiales sobrantes se clasifican y depositan en las bolsas y | Producto yio servicio

227. Cuidado y
mantenimiento

lugares establecidos para su eliminacion, reciclaje y disposicion definitiva, de
acuerdo con los parametros definidos e instrucciones recibidas.

Los bafios e instalaciones de aseo personal se limpian y se distribuye la
dotacién asignada, teniendo en cuenta los horarios establecidos y las
instrucciones recibidas.

Los muebles, enseres, ventanas y demas elementos accesorios de las
dependencias se asean y organizan teniendo en cuenta las técnicas de
limpieza e higienizacion, la programacion y las instrucciones recibidas.

Los elementos y utensilios para efectuar labores de aseo y mantenimiento de
dependencias se controlan y utilizan, de acuerdo con los procedimientos de
bioseguridad e higiene establecidos para preservar la salud de los funcionarios
y usuarios.

Los equipos para la realizacion de labores de aseo y mantenimiento se utilizan
de acuerdo con las instrucciones de uso para la presentacion e higienizacion de
las instalaciones.

Bitacora de mantenimiento
Solicitud de suministro
Planilla de registro

Desempefio :
Observacion directa de los

criterios de desempefio.
1,2,3,4,56,7

Conocimiento y formacion en:

Técnicas de limpieza y
seguridad industrial.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Familia 82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
8 El &rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir incidentes y
accidentes.
Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de las .
N . 9 actividades asignadas Desempefio :
226. Seguridad industrial Observacion directa de los
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de | criterios de desempefio.
10 | acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y | 8,9, 10, 11
accidentes
1" Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las actividades de atencién y servicio de cafeteria a las dependencias asignadas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar labores de cafeteria y protocolarias que sean requeridas en las dependencias asignadas, cumpliendo con la
etiqueta y las normas de higiene establecidas.
2. Realizar las solicitudes y controlar los elementos de aseo y viveres requeridos para el servicio de cafeteria, verificando
que rednan las condiciones de almacenamiento, consumo y uso establecidos.
3. Participar en las actividades de limpieza y ordenamiento de las instalaciones y equipos utilizados para el servicio de

cafeteria.

4, Utilizar los elementos de dotacion, proteccion y seguridad industrial, asi como las herramientas, equipos y elementos

de trabajo asignados, de acuerdo a las normas establecidas en su area de desempefio.

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

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 120. SERVICIOS DE HOSPEDAJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 La atencion a los huéspedes se proporciona cumpliendo con los
protocolos de servicio establecidos para ofrecer bienestar.
El suministro de alimentos y bebidas se proporciona cumpliendo con
306. Prestacion del servicio 2 ilos protocolos de servicio establecidos para satisfacer los
de hospedaje y requerimientos del usuario.
alimentacion. 3 Los servicios prestados se reportan y registran para el tramite de
facturacion segun los procedimientos establecidos. N
4 La presentacion personal se evidencia de acuerdo con la actividad mvm
desarrollada segin los protocolos establecidos Solicitudes de insumos
La informacién, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa Insumps, elementqu equipos
' y p! .
5 ) ! - . organizados y clasificados
con el fin de dar solucion a los requerimientos del usuario. Encuesta de satisfaccion
6 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de '
llevar un control de las mismas .
164. Atepcién 7 Los servicioslde. la dependgncia se informan al usuario, de acuerdo %‘%directa de los criterios de
personalizada con su requerimiento para orientarlo y asesorarlo. desempefio.
8 La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para i 1 2 59 10, 11, 13.
satisfacer sus requerimientos.
9 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma | Conocimiento y formacién en:
continua para dar respuesta a los requerimientos. Atencion al cliente, técnicas en mesa y
10 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir | bar, manipulacién de alimentos,
incidentes y accidentes. Etiqueta y Protocolo.
1" Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
N . realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en i - : -
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y sggundad personal se L.J’t|l|zan
12 de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes
13 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Fabricar y reparar los muebles y enseres de madera, de acuerdo a las necesidades de las dependencias.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en el desarrollo de tareas de disefio, elaboracién, restauracion, pintura, tapizado y reparacién de muebles,

enseres y articulos de madera, garantizando su funcionalidad.

2. Verificar y efectuar la instalacion y adecuacion de muebles de oficina y elementos de madera que sean requeridos, de

acuerdo a las necesidades de los usuarios finales.

3. Solicitar los materiales y elementos requeridos para la elaboracion y reparacién de muebles, de acuerdo con las

normas y procedimientos establecidos.

4, 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.

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

institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 95. DISENO, FABRICACION Y MANTENIMIENTO DE MUEBLES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los muebles se disefian y elaboran de acuerdo con las instrucciones y
especificaciones recibidas.

2 En el disefio de muebles se presentan propuestas para optimizar los

253. Disefio de muebles espacios y satisfacer las necesidades.

3 Las cantidades de materiales se identifican teniendo en cuenta el
disefio para cumplir los requerimientos y especificaciones técnicas.

4 Las piezas de los muebles y accesorios se fabrican de acuerdo con

las ordenes de trabajo Producto y/o servicio:
Orden de mantenimiento
Los muebles y accesorios se ensamblan de acuerdo con las técnicas | Solicitudes de insumos.

5 .
correspondientes
254. Elaboracion y montaje g  El mantenimiento de los muebles y accesorios se realiza de acuerdo 8‘;39”1 eno. directa de los criterios d
de muebles y accesorios con las érdenes de trabajo. servacion directa de los criterios de

desempefio.

Los herrajes y accesorios se colocan utilizando las herramientas 1.2.6.7.11, 12, 13, 14, 15, 16, 18.

7 disponibles para la elaboracion y reparacién de muebles segun las
instrucciones recibidas.

8 El producto terminado se ajusta a los estandares de calidad para la
utilizacién segun las necesidades y requerimientos presentados.

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
9 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
219. Operacion de equipos, mantenimiento.

herramientas y elementos

10 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
seguridad industrial para la prevencion de accidentes
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 95, DISENO, FABRICACION Y MANTENIMIENTO DE MUEBLES
Competencias Criterios de desempefio
1 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los
” . trabajos se solicitan segln los procedimientos establecidos
219. Operacion de equipos
herramientas y elementos Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente
12 | para informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
220. Coordinacion 13 Los movimientos de coordinacién visomotora se realizan con destreza
viso.motora para el manejo y potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 14 ' integren la accion de la vista y las manos, con precision para el
manejo de equipos y herramientas.
15 El &rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
16 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
226. Seguridad industrial en realizacién de las actividades asignadas
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
p
17 de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes
18 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Trabajos de carpinteria, ebanisteria,
tapiceria y seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Prestar el servicio de conduccion para el transporte de personas, bienes y servicios de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Organizar y ejecutar las 6rdenes de transporte asignadas, con el fin de movilizar pasajeros y bienes, de acuerdo a las
necesidades del servicio.

2. Verificar que se mantenga en regla los documentos requeridos para el transito del vehiculo y garantizar el cumplimiento
de las normas de trénsito y procedimientos de conduccién vigentes.

3. Ejecutar las actividades necesarias para mantener el aseo, presentacién y funcionamiento del vehiculo puesto a su
disposicién, de acuerdo a las normas establecidas.

4, Efectuar la revision del vehiculo a cargo inspeccionando sus condiciones esenciales antes de iniciar labores e informar
las anomalias encontradas, con el fin de garantizar su permanente disponibilidad.

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 a las normas establecidas en su area de desempefio.

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 jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 60. CONDUCCION DE VEHICULOS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los vehiculos se conducen de forma segura para el apoyo en el cumplimiento
de actividades laborales.

9 El vehiculo se conduce de manera defensiva para la proteccion de las
personas Yy los materiales encomendados.
172. Manejo de vehiculos 3 El vehiculo se conduce de manera ofensiva para dar respuesta en

automotores situaciones de alto riesgo.
4 El vehiculo se conduce aunque presente fallas mecanicas, en situaciones N
que se requiera por la seguridad del personaje. Producto y/o servicio:

- . , . Hoja de vida del vehiculo
Las caracteristicas y conduccion de un vehiculo blindado se conocen y

5 . . v Lista de chequeo
practican para el transporte de valores y cargas bajo su responsabilidad. Recorridos realizados
g  Las nomas de transito se conocen y aplican para garantizar la seguridad de Informes y/o reportes.

los funcionarios, usuarios y el cuidado del vehiculo.

— - - . . Desempefio:
7 Los procedimientos internos para la conduccion de los vehiculos se aplican - gpservacion directa de los

de acuerdo con instrucciones emitidas. criterios de desempefio.
8 Los cuidados basicos en primeros auxilios se realizan en caso de emergencia : 1, 2, 3, 4, 5, 15, 16, 20, 21, 22,

173. Normas y para la seguridad y atencion a los funcionarios. 23.
procedimiento de 9 Los extinguidores y utensilios para prevenir incendios se emplean para la
conduccion respuesta a situaciones de riesgo.

10 Los medios de comunicacion, de rastreo y posicionamiento global se utilizan
para agilizar los servicios prestados.

1" Los documentos requeridos para la conduccion del vehiculo se llevan y se
informa sobre su vigencia
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 60. CONDUCCION DE VEHICULOS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
12 Las inspecciones diarias y periddicas al vehiculo asignado se realizan de
acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.
13 Las partes del tablero de instrumentos de los vehiculos se identifican para

facilitar el proceso de conduccién y presentar los informes correspondientes.

174. Cuidado del vehiculo : 14

Los reportes de novedades o situaciones presentadas en el vehiculo se
informan segun lo establecido en los procedimientos internos.

Las reparaciones basicas mecanicas, eléctricas o de diverso tipo se efectlian

15 . M ) . N
teniendo en cuentas las autorizaciones e instrucciones recibidas.
16 El aseo y cuidado de la presentacion interna y externa del vehiculo se
realizan de acuerdo con las condiciones del mismo.
Las vias principales y alternas de la ciudad se conocen y transitan para
17 efectuar el traslado de funcionarios y elementos, de acuerdo con

instrucciones y planes de seguridad presentados.

Conocimiento y formacién en:

175. Ubicacién geografica | 18

Los sitios de apoyo, hospitalario y de seguridad se identifican para efectuar
desplazamientos de urgencia en caso de necesidad.

19

Las rutas para efectuar desplazamientos debido a situaciones de orden
publico se conocen y transitan para brindar seguridad y agilizar el transporte
de los funcionarios y usuarios.

20

La agudeza de los sentidos permite una capacidad normal de recepcion de la
informacion audible, visible o palpable en la forma en que la proporcionen los
aparatos o dispositivos previstos para la conduccion de un vehiculo,

21

Los movimientos ejecutados se realizan con destreza y potencia de tal forma
que le permitan maniobrar y conducir el vehiculo automotor.

176. Aptitud psicofisica
22

La coordinacion visomotora es adecuada para la ejecucion en forma
simultanea de las tareas que lo requieran, con rapidez y precision para la
conduccion del vehiculo.

23

La estabilidad emocional y psiquica se manifiesta en las actividades de
conduccion y el trato, para brindar confianza a los funcionarios y usuarios de
SU Servicio.

Conduccion y normas de transito.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar el montaje de publicaciones en la imprenta, aplicando las técnicas de diagramacién establecidas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

7.

Desarrollar y revisar los disefios, bocetos y artes finales de composicion gréfica de reproduccién e impresion digital de
los trabajos asignados, aplicando recursos, técnicas y procedimientos establecidos, de acuerdo a las 6rdenes de
produccion y manuales de estandarizacion.

Diagramar libros, revistas y cualquier otro medio publicitario requerido; apoyando las correcciones de estilo y pruebas
de texto a disefios elaborados, observando caja gréfica, ortografia, fuentes, imagenes y demas elementos.

Verificar que el producto cumpla con los estandares de calidad, de acuerdo a las normas de disefio y manuales de
estandarizacion y requisitos del cliente, mediante la generacion de muestras de los disefios.

Establecer acciones de mejora o correctivas sobre los trabajos a realizar, comunicandose permanentemente con las
areas de produccion para garantizar que el producto cumpla con los requisitos del cliente y las normas graficas
establecidas.

Utilizar elementos de dotacidn, proteccion y seguridad industrial permanentemente, asi como herramientas y equipos
de trabajo asignados para el servicio, de acuerdo a las normas establecidas.

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: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 El proceso de fotomecanica se efectia de acuerdo con las

especificaciones técnicas de la orden de produccién

El disefio de las publicaciones se realiza de acuerdo con las i Producto y/o servicio:

especificaciones solicitadas por el cliente. Documento arte final
Reportes e informes
3 El disefio y/o diagramacion se realiza conforme a los lineamientos de ’\Pﬂg‘:ﬁ;g: arte final
L . la orden de produccion y a las especificaciones técnicas. )
263. Disefio y elaboracion P y P Informes de control y calidad.
de publicaciones . ) .
4 El proceso del acabado o terminado final se realiza de acuerdo al Desempefio:

control de calidad del producto de impresion elaborado. Observacion directa de los criterios

de desempefio.
2,3,7,8,12,13, 14,15, 16,17, 19

Los moldes para la impresion tipografica se elaboran siguiendo las
5 especificaciones técnicas solicitadas para llevar a cabo trabajos
editoriales y de impresion.

Los trabajos realizados para las actividades de impresion se
6 planifican y ejecutan utilizando las técnicas para el disefio, acabados,
terminados y las especificaciones técnicas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES
Competencias Criterios de desempefio
El control de los disefios e impresiones se realiza utilizando las
7 técnicas y equipos necesarios para obtener un producto de alta
calidad.
265. Calidad de la 8 En las diferentes impresiones graficas se utilizan técnicas de
impresion pruebas, efectuando los controles de calidad.
9 Los controles de los disefios e impresion se efectlian de acuerdo a
los manuales de procedimientos y de calidad del producto terminado.
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
10 instrucciones de funcionamiento para la realizacién de actividades de
mantenimiento.
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
o 1 C : " .
219. Operacion de seguridad industrial para la prevencion de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 12 Las herramientas y equipos necesarios para la realizaciéon de los
trabajos se solicitan segun los procedimientos establecidos
Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente
13 para informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
220. Coordinacion 14 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con
o . destreza y potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el manejo
de maquinas y La coordinacién visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas
herramientas 15 que integren la accién de la vista y las manos, con precisién para el
manejo de equipos y herramientas.
16 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
17 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
N . realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial ;
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se
18 utilizan de acuerdo con los protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes y accidentes
19 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Disefio grafico, herramientas
informéticas, técnico en disefio y
diagramacion.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar la instalacién y adecuacién de redes y equipos eléctricos de acuerdo a las necesidades de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.
3.

8.

Responder por la revisién e instalacion de redes y aparatos eléctricos de la unidad asignada, garantizando su
funcionamiento permanente.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de redes y aparatos eléctricos e informar si se presentan anomalias.
Revisar e informar oportunamente los materiales y repuestos requeridos para atender posibles fallas de la red eléctrica
que puedan generar interrupcién del fluido o impedir el funcionamiento de equipos eléctricos.

Realizar el diagndstico del estado de las redes y equipos eléctricos, formulando las recomendaciones pertinentes para
garantizar su funcionamiento.

Recibir las visitas de la empresa de energia de caracter técnico a las que haya lugar para prevenir posibles fallas,
presentando reportes e informes.

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 de seguridad establecidas en su area de desempefio.
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 organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Las cantidades de materiales se identifican, teniendo en cuenta las
necesidades reales.
rzns:ﬁtgr?itrl:]?é%?odge 2 Las especificaciones técnicas se definen de acuerdo al plan de
. . mantenimiento aprobado.
instalaciones
o ) . ) Producto y/o servicio:
3 El mantenimiento preventivo y correctivo se ejecuta de acuerdo con las . Orden de Mantenimiento
necesidades Reportes e informes
Las labores de albafiileria, pintura, electricidad, plomeria, ornamentacion, Solicitudes de insumos.
4 jardineria, cerrajeria y demas reparaciones locativas se realizan de acuerdo Desempefio:
oon los requerimientos. Observaciéﬁ directa de los
5 Los materiales asignados se utiizan de manera racional para el Criterios de desempefio.
- mantenimiento y reparaciones locativas 4,5,7,10,11,12,13, 14,15, 16,
285. Mantenimiento y 18.
reparaciones locativas . . ) )
6 Las reparaciones locativas se realizan, teniendo en cuenta las normas de
seguridad industrial.
7 El cronograma de mantenimiento y reparaciones locativas se cumple de
acuerdo con lo previsto y a las instrucciones recibidas
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

8 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
9 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes
equipos, herramientas y
elementos 10 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan, segun los procedimientos establecidos
1" Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
12 Las manos se mueven con facilidad y precisién para la realizacion de trabajos
de tipo operativo.
233. Coordinacion 13 Las tareas con la vista y las manos se ejecutan en forma simultanea y
visomotora coordinada con agilidad y precision.
14 Enlas técnicas de visualizacion espacial se demuestra manejo y control.
15 El 4rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
16 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
N . las actividades asignadas
226. Seguridad industrial 9
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
17 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
18 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Instalacién y adecuacion de redes
eléctricas, curso béasico de
electricidad y seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA -

IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Contribuir en la realizacion de publicaciones en la imprenta.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Controlar y efectuar las actividades de produccién de publicaciones de la imprenta, utilizando las técnicas de
encuadernacion requeridas, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

2. Informar oportunamente sobre los materiales y herramientas necesarios para desempefiar la labor de encuadernacion,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Efectuar el aseo del area de trabajo y la conservacion del material y equipo puesto a su disposicidn, garantizando el
adecuado cumplimiento de las 6rdenes emitidas.

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

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 informacién — Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

263. Disefio y elaboracion
de publicaciones

El proceso de fotomecadnica se efectia de acuerdo con las
especificaciones técnicas de la orden de produccion

El disefio de las publicaciones se realiza de acuerdo con las
especificaciones solicitadas por el cliente.

Producto y/o servicio:
Registro de trabajos realizados

Solicitud de insumos
Documento arte final
Trabajos terminados
Reportes e informes
Libro Record (Hoja de vida)

El disefio y/o diagramacion se realiza conforme a los lineamientos de la
orden de produccién y a las especificaciones técnicas.

El proceso del acabado o terminado final se realiza de acuerdo al control
de calidad del producto de impresion elaborado.

Los moldes para la impresion tipografica se elaboran siguiendo las
especificaciones técnicas solicitadas para llevar a cabo trabajos
editoriales y de impresion.

Los trabajos realizados para las actividades de impresion se planifican y
ejecutan utilizando las técnicas para el disefio, acabado, terminado y las
especificaciones técnicas.

El control de los disefios e impresiones se realiza utilizando las técnicas
y equipos necesarios para obtener un producto de alta calidad.

265. Calidad de la
impresion

En las diferentes impresiones graficas se utilizan técnicas de pruebas,
efectuando los controles de calidad.

Los controles de los disefios e impresion se efectian de acuerdo a los
manuales de procedimientos y de calidad del producto terminado.

Mantenimiento, suministros y
reparaciones.

Hoja de ruta del proceso
Informes de control y calidad

Desempefio:

Observacion directa de los criterios

de desempefio.

2,3,7,8,12,13, 14,15, 16,17, 18,

19
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

10 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
1" La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
B ) seguridad industrial para la prevencion de accidentes
219. Operacion de equipos,
herramientas y elementos ) ) . o
12 Las herramientas y equipos necesarios para la realizaciéon de los
trabajos se solicitan segun los procedimientos establecidos
Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente para
13  informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
. 14 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
220. Coordinacion _ potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el manejo
de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 15 | integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo
de equipos y herramientas.
16 El drea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
17 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
o ) realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
18 i de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes
19 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar

su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Acabados para artes gréficas, en
encuadernacion rustica y fina.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar los servicios de estilista, cumpliendo con los protocolos de bioseguridad y normas institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

6.

Efectuar la prestacién del servicio de corte de cabello, manicura y pedicura al personal militar, de acuerdo a los
protocolos de bioseguridad y normas institucionales.

Sequir los protocolos de bioseguridad para la utilizacion y esterilizacion de los elementos de trabajo para peluqueria,
con el fin de brindar un servicio con la debida asepsia a los usuarios.

Requerir los insumos y equipos de peluqueria segun las normas y procedimientos establecidos, para garantizar la
normal prestacion del servicio.

Utilizar los elementos de dotacion, proteccién y bioseguridad permanentemente, asi como las herramientas y equipos
de trabajo asignados para el servicio, de acuerdo a las normas establecidas.

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 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 al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 114. PELUQUERIA Y CUIDADO PERSONAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

297. Peluqueria y
cuidado personal.

1 Los servicios de peluqueria y cuidado personal de militares y civiles se
realizan de acuerdo con los parametros institucionales.

Las normas de higiene y seguridad en el servicio de peluqueria se aplican
para la atencion de los usuarios.

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
3 | instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de .
mantenimiento. Producto y/o servicio:

Planilla trabajos realizados

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad | Solicitud de suministros

219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes. Registro manejo de herramientas
; . Encuesta de satisfaccion.
equipos, herramientas y
elementos 5 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se . pesempefio:
solicitan segun los procedimientos establecidos. Observacion directa de los
criterios de desempefio.
6 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para 2,5,6,7,8,9,10,12,13,17.
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
. 7 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
220. Coordinacion potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de maquinasy La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas. 8 integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de

equipos y herramientas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

114. PELUQUERIA'Y CUIDADO PERSONAL

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir

9 incidentes y accidentes.
10 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
— . las actividades asignadas.
226. Seguridad industrial g
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
11 | acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencidn de incidentes y
accidentes.
12 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su
ocurrencia en el desempefio de la labor.
13 La informacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, con el
fin de dar solucién a los requerimientos del usuario.
14 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de llevar un
control de las mismas.
164. Atencion 15 Los servicios de la dependencia se informan al usuario, de acuerdo con su
personalizada requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
16 La atencién al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer sus
requerimientos y brindar la atencién solicitada.
17 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma continua

para dar respuesta a los requerimientos.

Conocimientos y formacion en:

Atencion al cliente, curso de
bioseguridad, corte basico.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Transferir la imagen del archivo digital a planchas metalicas a través del sistema establecido de los trabajos litograficos solicitados
por la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar las diferentes planchas por medio digital, con el fin de ser utilizadas en litografia velando porque cumplan con
los estandares de calidad establecidos por las normas de artes gréficas.

2. Informar las necesidades de herramientas, insumos y equipos necesarios para efectuar trabajos, participando
activamente en el control de inventarios del material asignado.

3. Efectuar el aseo del area de trabajo, garantizando la conservacién del material y equipo puesto a su disposicién para el
cumplimiento de las 6rdenes emitidas.

4, Realizar el mantenimiento de primer escalén al material y equipo asignado para garantizar su eficaz empleo, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

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 a las normas establecidas en su area de desempefio.

6. Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestidén 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: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

El proceso de fotomecanica se efectla de acuerdo con las
especificaciones técnicas de la orden de produccion

El disefio de las publicaciones se realiza de acuerdo con las
especificaciones solicitadas por el cliente.

El disefio y/o diagramacién se realiza conforme a los lineamientos de

la orden de produccién y a las especificaciones técnicas. Producto y/o servicio:
Planchas de transferencias
Stock material de planchas

Negativos reutilizables
Los moldes para la impresion tipografica se elaboran siguiendo las ' |nformes y/o reportes

5 especificaciones técnicas solicitadas para llevar a cabo trabajos : |nforme de control de calidad
editoriales y de impresion. Solicitud de suministros.

Los trabajos realizados para las actividades de impresion se planifican
6 y ejecutan utilizando las técnicas para el disefio, acabado, terminado : Desempeiio:

y las especificaciones técnicas. Observacion directa de los criterios de
desempefio.

1,2,3,7,8,12,13,14, 15,17

263. Disefio y elaboracion
de publicaciones. 4 El proceso del acabado o terminado final se realiza de acuerdo al

control de calidad del producto de impresion elaborado.

El control de los disefios e impresiones se realiza utilizando las
7 técnicas y equipos necesarios para obtener un producto de alta

calidad.
265. C_a]idad dela g  Enlas diferentes impresiones graficas se uiizan técnicas de pruebas,
impresion. efectuando los controles de calidad.

9 Los controles de los disefios e impresion se efectuan de acuerdo a los
manuales de procedimientos y de calidad del producto terminado.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

Conocimiento y formacién en:

10 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
1" La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
seguridad industrial para la prevencion de accidentes
219. Operacion de equipos,
herramientas y elementos.
12 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacién de los
trabajos se solicitan segun los procedimientos establecidos
Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente
13 para informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
14 El &rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
15 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en
actividades operativas. Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
16 de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes
17 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para

mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Fotomecanica, quemado de planchas,
herramientas informaticas y seguridad

industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las labores de latoneria para el mantenimiento y conservacion del parque automotor al servicio de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las actividades relacionadas con moldeo, soldadura y pintura de las partes de la carroceria de los vehiculos
asignados, de acuerdo a las 6rdenes emitidas.

2. Participar en la verificacion del estado de los vehiculos y realizar el desmonte y arreglo de las partes averiadas, de
acuerdo con las condiciones técnicas establecidas para la preservacion y correcto funcionamiento.

3. Controlar y solicitar los materiales y herramientas necesarias para efectuar los trabajos de latoneria, siguiendo los
procedimientos establecidos.

4, Mantener ordenada y aseada el area de trabajo y responder por los inventarios a su cargo.

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 a las normas establecidas en su area de desempefio.

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: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los vehiculos de pasajeros y mercancias se inspeccionan periodicamente
para evaluar su estado mecanico y condicion de funcionamiento

2 Los motores se revisan para determinar las fallas presentadas y efectuar el
diagndstico requerido.

3 El estado de los vehiculos se evalla en forma integral para determinar las
reparaciones y mantenimiento a llevar a cabo.

4 Los sistemas electromecanicos del vehiculo se inspeccionan de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

286. Diagndstico de
automotores.

Los sistemas de induccion electrénica, sistemas de encendido, sistemas de

carga y alimentacion se revisan para determinar su estado. Orden de mantenimiento
6 La reparacion mecénica del vehiculo se realiza segin las normas técnicas e Repqnes e ipformes
instrucciones recibidas. Solicitud de insumos.
7 Lg retparaqon de qu_(sjlstemas eléctricos se realiza segln las normas técnicas | pagem vefio :
€ Instrucciones recibidas. Observacion directa de los criterios
8 La instalacién y manipulacion de las partes eléctricas de los vehiculos se ge 1d0es1e1qunc1>s 16,17 18.19. 21
287. Mantenimiento y efectla para garantizar su adecuado funcionamiento. U
reparacion de ) . .
Las reparaciones menores en electricidad se realizan de acuerdo con los
automotores. 9 L X
diagnésticos realizados.
10 Los acabados de pintura y latoneria se realizan de acuerdo con los

procedimientos establecidos para dar un acabado final.

1

El desmonte y ensamble de autopartes se realiza de acuerdo con
condiciones técnicas para su funcionamiento.

Producto y/o servicio :
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

12 ' instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
13 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad
219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes
equipos, herramientas
y elementos 14 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos se
solicitan segun los procedimientos establecidos
15 Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
. 16 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
220. Coordinacion potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el
manejo de méaquinas y La coordinacién visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 17 | integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
18 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
19 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion de
226. Seguridad las actividades asignadas
industrial en - - : "
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccidn y seguridad personal se utilizan de
20 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
21 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:

Latoneria, pintura y seguridad

industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar diferentes técnicas de impresidn, siguiendo los procedimientos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

7.

Efectuar el proceso de impresion litogréfica, con el fin de reproducir los trabajos, de acuerdo a las érdenes de
produccién.

Controlar que las impresiones realizadas cumplan con los estdndares de calidad establecidos por las normas de arte
graficas, aplicando los conocimientos en el area de impresion.

Efectuar las tareas de aseo del area de trabajo, la conservacion del material y equipo puesto a su disposicion para el
cumplimiento de las 6rdenes emitidas.

Informar oportunamente las necesidades de repuestos, insumos y equipos que se requieran para efectuar trabajos de
litografia, de acuerdo a las normas y los procedimientos establecidos.

Utilizar elementos de dotacion, proteccion y seguridad industrial permanentemente, asi como las herramientas y
equipos de trabajo asignados para el servicio, de acuerdo a las normas establecidas, en su area de desempefio.
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 Pulblica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

El proceso de fotomecénica se efectia de acuerdo con las
especificaciones técnicas de la orden de produccion

2 El disefio de las publicaciones se realiza de acuerdo con las
especificaciones solicitadas por el cliente.

El disefio y/o diagramacion se realiza conforme a los lineamientos de la

3 M P - Producto y/o servicio:
orden de produccién y a las especificaciones técnicas. n
Documento arte final
263. Disefio y elaboracion . ' . Trabajos impresos
de publicaciones 4 El proceso del acabado o terminado final se realiza de acuerdo al control Reportes e informes

de calidad del producto de impresion elaborado. Solicitud de insumos

Los moldes para la impresion tipografica se elaboran siguiendo las Libro Rgcgrd (Hoja dle'wda)
5  especificaciones técnicas solicitadas para llevar a cabo trabajos editoriales | mantenimiento, suministros y
y de impresion. reparaciones.

: : o : " - Hoja de ruta del proceso.
Los trabajos realizados para las actividades de impresion se planifican y Informes de control v calidad
6 ejecutan utilizando las técnicas para el disefio, acabado, terminado y las y
especificaciones técnicas.

265. Calidad de la
impresion efectuando los controles de calidad.

Desempefio:
;7 Elcontrol de los disefios e impresiones se realiza utiizando las técnicas y Observacion directa de los
equipos necesarios para obtener un producto de alta calidad. criterios de desempefio.
2,3,7,8,12,13,14,15, 16, 17,
19

8 En las diferentes impresiones graficas se utilizan técnicas de pruebas,

Los controles de los disefios e impresion se efectlian de acuerdo a los
manuales de procedimientos y de calidad del producto terminado.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

10 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
1" La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
B ) seguridad industrial para la prevencion de accidentes
219. Operacion de equipos,
herramientas y elementos ) ) ) L )
12 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos
se solicitan segun los procedimientos establecidos
13 Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos.
. 14 Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y
220. Coordinacion _ potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el manejo
de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 15 | integren la accion de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
16 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
17 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacion
o ) de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
18 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y
accidentes
19 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Tipos de impresion, manejo de
color, papel y tinta, herramientas
informéticas




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

MANUAL ESPECIFICO | Péagina 1307 de 1741

DE FUNCIONES Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Y COMPETENCIAS Version: 1

Fecha de emisién: 2018-08-23

lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el mantenimiento de areas externas y conservacion de zonas verdes, de acuerdo al plan de mantenimiento establecido.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

7.

Efectuar las labores de mantenimiento y conservacién de jardines y zonas verdes, de acuerdo a las caracteristicas del
suelo y a los procedimientos establecidos.

Participar activamente en el mantenimiento y aseo de los jardines y zonas verdes garantizando la conservacién de los
mismos, teniendo en cuenta los fines estéticos y decorativos de la unidad.

Efectuar las actividades relacionadas con el aseo de zonas comunes externas y demas areas asignadas, siguiendo los
procedimientos y normas de seguridad establecidas.

Solicitar los repuestos, insumos y equipos, para efectuar los trabajos asignados de acuerdo a las normas vigentes.
Utilizar los elementos de dotacion, proteccion y seguridad industrial permanentemente, asi como las herramientas y
equipos de trabajo asignados para el servicio de acuerdo a las normas establecidas, en su area de desempefio.
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 organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

285. Mantenimiento y
reparaciones locativas

Las labores de albafileria, pintura, electricidad, plomeria,
1 ornamentacion, jardineria, cerrajeria y demas reparaciones locativas se
realizan de acuerdo con los requerimientos.

2 Los materiales asignados se utilizan de manera racional para el
mantenimiento y reparaciones locativas

3 Las reparaciones locativas se realizan teniendo en cuenta las normas de
seguridad industrial.

Producto y/o servicio:

Registro de trabajos realizados
Solicitud de suministros.

4 El cronograma de mantenimiento y reparaciones locativas se cumple de
acuerdo con lo previsto y a las instrucciones recibidas

219. Operacion de equipos,
herramientas y elementos

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o ; Desempefio:

5 | instrucciones de funcionamiento para la realizacién de actividades de ; Observacion directa de los criterios
mantenimiento. de desempefio.

1,3,4,7,8,9,10, 11, 12, 13, 15.

6 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
seguridad industrial para la prevencion de accidentes

Las herramientas y equipos necesarios para la realizaciéon de los
trabajos se solicitan segun los procedimientos establecidos

Los equipos y herramientas asignados se controlan periodicamente para
8 informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Las manos se mueven con facilidad y precisién para la realizacion de

9 trabajos de tipo operativo.
233. Coordinacion 10 Las tareas con la vista y las manos se ejecutan en forma simultanea y
visomotora coordinada con agilidad y precision.
11 Enlas técnicas de visualizacion espacial se demuestra manejo y control.
12 El &rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
13 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
— . realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en g
actividades operativas Los elementos de dotacién, proteccion y seguridad personal se utilizan
14 de 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.

Conocimiento y formacién en:
Jardineria, mantenimiento de areas,
seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las reparaciones locativas y la adecuacion de las instalaciones, de acuerdo a las 6rdenes de trabajo emitidas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar y efectuar la programacion de las actividades de mantenimiento de acuerdo a las necesidades e instrucciones
recibidas y procedimientos establecidos.

2. Efectuar y controlar las reparaciones locativas, adecuaciones y pintura de las instalaciones, utilizando herramientas,
materiales y técnicas, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Efectuar el mantenimiento de las instalaciones llevando a cabo el diagnéstico de posibles dafios e informando las
novedades, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4. Efectuar de manera oportuna las solicitudes de los materiales y elementos necesarios para efectuar los trabajos
correspondientes a la orden de trabajo, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

5. Efectuar las actividades de aseo del area de trabajo, limpiar y organizar las herramientas bajo su responsabilidad.

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. 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 organizacidén jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Las cantidades de materiales se identifican teniendo en cuenta las
necesidades reales.

284. Estudios de Las especificaciones técnicas se definen de acuerdo al plan de

.mantem.m|ento de 2 mantenimiento aprobado. »
instalaciones Producto y/o servicio:
3 El mantenimiento preventivo y correctivo se ejecuta de acuerdo con : Orden de Mantenimiento
las necesidades Solicitud de Suministro

Informes de diagnostico

Las labores de albaiileria, pintura, electricidad, plomeria, Registro fotografico.

4 ornamentacion, jardineria, cerrajeria y demas reparaciones locativas
se realizan de acuerdo con los requerimientos.

Desempefio:
5 Los materiales asignados se utilizan de manera racional para el | Observacion directa de los criterios del
285. Mantenimiento y mantenimiento y reparaciones locativas desempefio.
i i 4,5,7,10, 11,12, 13, 14, 15, 16, 18.
reparaciones locativas 6 Las reparaciones locativas se realizan teniendo en cuenta las normas
de seguridad industrial.
7 El cronograma de mantenimiento y reparaciones locativas se cumple

de acuerdo con lo previsto y a las instrucciones recibidas
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 107. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Competencias Criterios de desempefio
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
8 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
9 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
B ) seguridad industrial para la prevencion de accidentes
219. Operacion de equipos,
herramientas y elementos ) ) ) o
10 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacién de los
trabajos se solicitan segln los procedimientos establecidos
Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente
11 para informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
19 Las manos se mueven con facilidad y precisién para la realizacién de
trabajos de tipo operativo.
233. Coordinacion 13 Las tareas con la vista y las manos se ejecutan en forma simultanea y
visomotora coordinada con agilidad y precision.
14 En las técnicas de visualizacion espacial se demuestra manejo y
control.
15 El &rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
16 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
o ) realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
17 de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes
18 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Albafiileria, pintura, plomeria, manejo
de herramientas y seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - IMPRENTA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar los procesos de mantenimientos preventivos y correctivos de la maquinaria de la imprenta, para el buen funcionamiento de
la planta de produccidn, minimizando el represamiento y atraso de los trabajos, de acuerdo con los procedimientos y protocolos
establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

7.

Contribuir con el seguimiento de los mantenimientos preventivos realizados por los operarios y técnicos autorizados y a
la actualizacién de la hoja de vida de cada una de las maquinas, verificando que se dé cumplimiento al manual de
funcionamiento y las recomendaciones de los fabricantes.

Efectuar el apoyo en la agilizacion de los procesos de mantenimiento correctivo a que haya lugar, de acuerdo con los
protocolos y lineamientos establecidos.

Realizar la solicitud y tramite requerido para la consecucién de los repuestos e insumos necesarios para los procesos
de mantenimiento y reparacion de maquinaria, de acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos.
Participar en el seguimiento y verificacion de los términos y condiciones contratadas de las garantias otorgadas por los
proveedores de maquinaria, de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Utilizar elementos de dotacién, proteccidn y seguridad industrial, asi como las normas establecidas en su area de
desempefio.

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.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 101. IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
1 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.

219. Operacion de 9 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de seguridad | Producto y/o servicio:
equipos, herramientas y industrial para la prevencion de accidentes Informes y reportes
elementos Reporte de seguimiento de hoja
5 | Lasheramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos, se de vida de las maquinas
solicitan segun los procedimientos establecidos Planillas o registros de
. . . —_— mantenimientos.
4 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente para
informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos establecidos. Desempefio:
5 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir Olt;selrvagor:’ directa ‘ie los
incidentes y accidentes. Crierios de desempeno.
3,4,6,7.
6 La herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacién de o B
o _ las actividades asignadas Conocimiento y formacién en:
226. Seguridad industrial - - - - Mantenimiento preventivo y
en actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de | . oohivio de maquinaria.

7 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de incidentes y

) Herramientas informaticas.
accidentes

Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su
ocurrencia en el desempefio de la labor.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las tareas mecéanicas para el mantenimiento y conservacién del parque automotor al servicio de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Controlar y efectuar el mantenimiento y reparacion mecanica del parque automotor segun las normas técnicas y
ordenes recibidas, para garantizar la disponibilidad permanente de los vehiculos.

Participar en las actividades relacionadas con los diagnosticos e inspecciones periddicas al parque automotor,
informando sus fallas para realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asignados, de acuerdo a los

Efectuar la solicitud de los repuestos, insumos y equipos necesarios para la reparacion de los vehiculos, de acuerdo a
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.
Participar, cumplir y promover las actividades y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

1.
2.
procedimientos establecidos.
j los procedimientos y normas vigentes.
5.
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 informacién — Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

108. MECANICA AUTOMOTRIZ

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

286. Diagnéstico de

Los vehiculos de pasajeros y mercancias se inspeccionan
1 periddicamente para evaluar su estado mecanico y condicion de
funcionamiento

Los motores se revisan para determinar las fallas presentadas y
efectuar el diagndstico requerido.

automotores

El estado de los vehiculos se evalla en forma integral para determinar
las reparaciones y mantenimiento a llevar a cabo.

Los sistemas electromecanicos del vehiculo se inspeccionan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Los sistemas de induccion electronica, sistemas de encendido,
sistemas de carga y alimentacion se revisan para determinar su
estado.

Producto y/o servicio:
Hoja de vida del vehiculo

Informe diagnostico
Reportes e informes
Solicitud de suministros.

Desempefio:

287. Mantenimiento y
reparacion de automotores

La reparaciéon mecanica del vehiculo se realiza segun las normas
técnicas e instrucciones recibidas.

La reparacion de los sistemas eléctricos se realiza segun las normas
técnicas e instrucciones recibidas.

La instalacién y manipulacion de las partes eléctricas de los vehiculos
se efectla para garantizar su adecuado funcionamiento.

Las reparaciones menores en electricidad se realizan de acuerdo con
los diagndsticos realizados.

Observacion directa de los criterios de
desempefio.

2,3,6,7,8,9,14 15,16, 17, 18, 19,
21.




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
Y COMPETENCIAS

Péagina 1313 de 1741

Codigo: FO-JEMGF-COPER-1081

Version: 1

’ COMANDO DE PERSONAL

Fecha de emisién: 2018-08-23

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Evidencias

Familia 108. MECANICA AUTOMOTRIZ
Competencias Criterios de desempefio
Los acabados de pintura y latoneria se realizan de acuerdo con los
10 e ; N
o procedimientos establecidos para dar un acabado final.
287. Mantenimiento y
reparacion de automotores )
1" El desmonte y ensamble de autopartes se realiza de acuerdo con
condiciones técnicas para su funcionamiento.
La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o
12 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
13 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
B ) seguridad industrial para la prevencion de accidentes
219. Operacion de equipos,
herramientas y elementos ) ) ) o
14 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacién de los
trabajos se solicitan segln los procedimientos establecidos
Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente
15 para informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
L 16 Los movimientos de coordinacién visomotora se realizan con destreza
220. Coordinacion . y potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el manejo
de méquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 17 ' integren la accién de la vista y las manos, con precisién para el
manejo de equipos y herramientas.
18 El &rea de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
19 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
o ) realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
20 i de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevenciéon de
incidentes y accidentes
21 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Mecanica basica, conduccion y
seguridad industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Atender a los usuarios en las areas asignadas, de acuerdo a las normas de protocolo y etiqueta.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar y atender los pedidos de los usuarios en los puntos de atencion, cumpliendo las normas de etiqueta y
protocolo para la satisfaccion del cliente.

2. Atender a los usuarios que asistan a eventos y servicios en los diferentes puntos de atencion, siguiendo las normas de
etiqueta y protocolo establecidas.

3. Efectuar la preparacion de bebidas ordenadas, controlando e informando sobre el stock del bar para su reposicion.

4, Mantener en perfecto estado y limpieza su ambiente de trabajo con el fin de tenerlo ordenado en todo momento para el
servicio.

5. Adecuar el menaje, utensilios y demas elementos de forma oportuna para garantizar un adecuado servicio.

6. Efectuar las labores de lavado, limpieza y acomodacion de elementos de cocina utilizados durante el servicio,
cumpliendo con las medidas higiénicas establecidas.

7. Desarrollar las tareas de eliminacion, reciclaje y disposicién final de los elementos organicos de acuerdo con las
normas y parametros establecidos.

8. \Verificar e informar sobre los insumos y equipos requeridos para desempefiar la labor asignada, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

9. 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.

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 informacién — Identidad con la organizacidn jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 120. SERVICIOS DE HOSPEDAJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS
Competencias Criterios de desempefo Evidencias
1 La atencion a los huéspedes se proporciona cumpliendo con los
protocolos de servicio establecidos para ofrecer bienestar.
) . El suministro de alimentos y bebidas se proporciona cumpliendo con
306. Prestacion del servicio 2 los protocolos de servicio establecidos para satisfacer los Prod y -
d? hOSPGQ?Je y requerimientos del usuario. %\%
alimentacion. 4 Los servicios prestados se reportan y registran para el tramite de  Sojicitud de insumos
facturacion segun los procedimientos establecidos. Encuestas de satisfaccion
4 La presentacion personal se evidencia de acuerdo con la actividad
desarrollada segun los protocolos establecidos Desempefio:
5 Lainformacion, las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa, Observacion directa de los criterios de
con el fin de dar solucion a los requerimientos del usuario. desempefio.
164. Atencion 6 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran, con el fin de 1,2,4,5,8,9,10,11,13
personalizada llevar un control de las mismas
7 Los servicios de la dependencia se informan al usuario, de acuerdo
con su requerimiento para orientarlo y asesorarlo.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

120. SERVICIOS DE HOSPEDAJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La atencion al usuario se brinda con respeto y cordialidad para

8 . -
164. Atencién satisfacer sus requerimientos.
personalizada 9 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los requerimientos.
10 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
1" Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
— . realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en g
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
12 i de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencién de
incidentes y accidentes
13 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para

mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacién en:
Atencion al cliente, manipulacién de
alimentos, etiqueta y protocolo, mesa
y bar.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en eventos institucionales y publicos, realizando la interpretacién de piezas musicales de acuerdo con la programacion
establecida.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planificar y ejecutar la interpretacion de himnos, marchas y demas obras musicales solicitadas teniendo en cuenta las
actividades programadas por la unidad.

2. Asistir de forma puntual a las presentaciones y ensayos, de acuerdo a la programacion y rutinas establecidas por el
mando.

3. Estudiar las partituras con anterioridad a los ensayos y presentaciones, de conformidad con las instrucciones emitidas
por el director de banda de musicos o el superior inmediato.

4, Asistir a las capacitaciones tedrico practicas realizadas por los directores de banda, cumpliendo con las actividades y
ejercicios programados.

5. Proponer, planificar y ensayar la interpretacion de nuevos repertorios musicales para acompafiar los eventos que se
requieran.

6. Realizar el respectivo estudio individual para fortalecer la técnica e interpretacion de su instrumento, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

7. Ejecutar el mantenimiento y conservacion de los elementos a su cargo, informando cualquier novedad que se presente
con ellos.

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: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 102. INTERPRETACION MUSICAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Los instrumentos musicales se interpretan de acuerdo con las partituras
e instrucciones impartidas.

Los sonidos, tonos y timbres se perciben e identifican en las diversas
2 melodias para su interpretacion segln las pautas establecidas por el ; Producto y/o servicio:

director. Registro fotografico o filmico
) 3 Las cualidades técnicas durante la interpretacion de una pieza musical E;;ariﬁ;g%nﬁormes
266. Destreza musical se reflejan en los factores de limpieza, ritmo y afinacion. :

Los recursos vocales y/o instrumentales se utilizan para comunicar su | Desempefio:

4 version de una pieza musical, de acuerdo a las guia dada por el director ;| Qpservacion directa de los criterios
musical. de desempefio

1,2,3,4,5,6.

Las ceremonias y eventos de la entidad se amenizan de acuerdo al tipo

de intervencion musical que se requiera. Conocimiento y formacion en:

Dominio del instrumento musical
Solfeo y entrenamiento auditivo
Nociones basicas de armonia.

Las piezas musicales que se encuentren dentro del repertorio pero no
6 programadas para el evento son interpretadas, con el fin de satisfacer
las solicitudes del publico.

267. Improvisacion musical
La interpretacion de piezas musicales se realiza de manera creativa
como respuesta a una solicitud personal o requerimiento del publico.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo a las maquinarias y equipos industriales asignados.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Realizar la operacion periddica de los equipos y maquinaria asignados segun las 6rdenes de produccion y los
Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos y maquinaria que le sean asignados, aplicando las

Elaborar la solicitud de repuestos, insumos y equipos requeridos para efectuar la operacion de la maquinaria asignada,
de acuerdo a los procedimientos y normas vigentes.
Efectuar la actualizacion de las hojas de vida de las maquinas asignadas, realizando informes y reportes de las

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

1.

procedimientos establecidos.
2.

normas establecidas.
3.
4,

novedades que se presenten.
5.
6.

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 al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

111. OPERACION DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS INDUSTRIALES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

292. Operacion de equipos 2
y herramientas

Los equipos especializados se utilizan y manejan de acuerdo con los
1 manuales de operacién para prestar el apoyo en la elaboracion de
productos y la prestacion de servicios.

Las herramientas y equipos necesarios para la realizacion de los trabajos
se solicitan con la debida anticipacion.

especializadas 3 Los equipos y herramientas asignados se controlan periédicamente.
El material sobrante se recicla o incinera de acuerdo con las normas Lreducto y/o servicio:
4 medioambientales Hoja de vida de las maquinas
Planilla control
5 Las fallas del equipo se diagnostican e informan para evitar traumatismos gfcl?rmes ylo reportes
en el proceso productivo y en el servicio prestado. olicitud de insumos.
g  El mantenimiento del equipo especializado se realiza periodicamente para = Desempefio:
la realizacion y cumplimiento de las actividades asignadas. Observacion directa de los
7 Las reparaciones se realizan de acuerdo con las especificaciones técnicas, | Criterios de desempefio.

283. Mantenimiento y
reparaciéon de maquinaria y
equipos

Los repuestos e insumos se solicitan con anticipacion y de acuerdo con los

8 procedimientos establecidos.

Los informes sobre el funcionamiento del equipo se presentan
9 oportunamente para evitar traumatismos en el proceso productivo y en el

servicio prestado.

El mantenimiento preventivo y correctivo de extintores se realiza en los
10  tiempos establecidos para garantizar su funcionamiento en casos de

emergencia.

2,5,6,8,9,10,11,12, 13, 14,
16.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

111. OPERACION DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS INDUSTRIALES

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

Los movimientos de coordinacion visomotora se realizan con destreza y

Conocimiento y formacién en:

220. Coordinacion " potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el manejo
de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 12 integren la accién de la vista y las manos, con precision para el manejo de
equipos y herramientas.
13 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
14 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la realizacién
de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan de
15 acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencién de incidentes y
accidentes
16 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para mitigar su

ocurrencia en el desempefio de la labor.

Mantenimiento preventivo de
maquinaria, manejo de
herramientas y seguridad
industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - GESTION LOGISTICA - BATALLON DE INTENDENCIA “LAS JUANAS’

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar la fabricacion y confeccién de elementos, prendas y articulos militares, dando cumplimiento al plan de produccion
establecido.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

7.

Participar en la confeccion y/o fabricacién de prendas y elementos de uso militar, de acuerdo a los estandares de
produccion y calidad establecidos.

Efectuar y controlar las tareas de aseo del &rea de trabajo y la conservacion del material y equipo puesto a su
disposicién, garantizando el adecuado cumplimiento de las 6rdenes emitidas.

Verificar e informar oportunamente sobre necesidades de repuestos e insumos para efectuar la operacion de la
maquinaria asignada, de acuerdo a los procedimientos y normas vigentes.

Elaborar informes periodicos de produccién, promoviendo que la fabricacion y/o reparacion se haga, de acuerdo a
normas establecidas.

Utilizar los elementos de dotacién 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.

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 organizacidn jerarquica de la Fuerza Pulblica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

225. Asistencia en la

Las ordenes de produccion se tramitan para la fabricacion y
1 ensamblaje de bienes y partes, de acuerdo con las especificaciones
técnicas e instrucciones recibidas

Los materiales e insumos necesarios en la produccion se distribuyen a
2 los operarios para ejecutar la produccion teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas requeridas

El producto terminado se verifica contra el estandar de calidad, de Prodlucto fo SV

. : o . Planill I ion
3 acuerdo con las especificaciones técnicas requeridas y las Soalicitiz gg gu?:wjmci;roos
instrucciones recibidas

produccion industrial Las bases de datos y software se alimentan y aplican para apoyar el : Desempefio:

4 proceso de produccion de bienes y partes, de acuerdo con los : Observacion directa de los criterios de
manuales técnicos de uso. desempefio.
3,5,8,9,10,11,12, 14

El control del almacenamiento, embalaje y envio del producto se
realiza conforme a la planeacion establecida teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas para efectuar el seguimiento del sistema
productivo y los despachos.

6 Los reportes e informes de produccion se presentan para efectuar el
seguimiento y apoyar la toma de decisiones de fabricacion
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con los manuales o

7 instrucciones de funcionamiento para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
8 La maquinaria y equipos se operan de acuerdo con las normas de
B ) seguridad industrial para la prevencion de accidentes de trabajo.
219. Operacion de equipos,
herramientas y elementos ) ) ) o
9 Las herramientas y equipos necesarios para la realizacién de los
trabajos se solicitan segln los procedimientos establecidos
Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente
10 | para informar sobre su estado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
1" El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
12 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
o i realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
13 de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes
14 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para

mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacidn en:
Uso y manejo de equipos,
herramientas e insumos para
fabricacion, normas de seguridad
industrial.
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lll. PROCESO EN EL QUE PARTICIPA

APOYO - COMANDOS Y DIVISIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Operar la maquinaria de lavanderia, realizando el lavado de prendas, de acuerdo a las instrucciones emitidas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.
2.

8.

Efectuar actividades de recoleccion, facturacion y entrega de la ropa para el lavado en la unidad.

Controlar y efectuar la operacion de la maquinaria de lavanderia segun las instrucciones recibidas y los procedimientos
establecidos.

Comunicar oportunamente la necesidad de repuestos e insumos requeridos para efectuar la operaciéon de la
maquinaria asignada, de acuerdo a los procedimientos y normas vigentes.

Efectuar las tareas de clasificacion, lavado, secado, planchado y doblado de prendas efectuando un adecuado uso de
los productos quimicos asignados para la actividad.

Efectuar las tareas de aseo del area de trabajo y la conservacion del material y equipo puesto a su disposicion, de
acuerdo a las normas establecidas.

Utilizar los elementos de dotacién 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.

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 organizacidn jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL JERARQUICO: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 111. OPERACION DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS INDUSTRIALES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

292. Operacion de equipos 2 Las herrammtgs y equipos necesarios para la realizacién de los
y herramientas trabajos se solicitan con la debida anticipacion.
especializadas 3 Los equipos y herramientas asignados se controlan periddicamente.

Los equipos especializados se utilizan y manejan de acuerdo con los
1 manuales de operacion para prestar el apoyo en la elaboracién de
productos y |a prestacion de servicios.

4 El material sobrante se recicla o incinera de acuerdo con las normas | producto ylo servicio:
medioambientales. Planillas de control

283. Mantenimiento y

Las fallas del equipo se diagnostican e informan para evitar A Informes y/o reportes

traumatismos en el proceso productivo y en el servicio prestado. Lista de chequeo
Solicitud de suministros

El mantenimiento del equipo especializado se realiza periddicamente
para la realizacién y cumplimiento de las actividades asignadas. Desempefio:
7 Las reparaciones se realizan de acuerdo con las especificaciones = Opservacion directa de los criterios de

técnicas. desempefio.

reparacion de maquinaria y 8 Los repuestos e insumos se solicitan con anticipacién y de acuerdo 1,2,8,11,12,13,14,15,16

equipos con los procedimientos establecidos.

Los informes sobre el funcionamiento del equipo se presentan
9 oportunamente para evitar traumatismos en el proceso productivo y en
el servicio prestado.

El mantenimiento preventivo y correctivo de extintores se realiza en los
10  tiempos establecidos para garantizar su funcionamiento en casos de
emergencia.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

111. OPERACION DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS INDUSTRIALES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Los movimientos de coordinacién visomotora se realizan con destreza

220. Coordinacion " y potencia para la ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el manejo
de maquinas y La coordinacion visomotora se evidencia en la ejecucion de tareas que
herramientas 12 integren la accion de la vista y las manos, con precision para el
manejo de equipos y herramientas.
13 El area de trabajo se organiza y mantiene higienizada para prevenir
incidentes y accidentes.
14 Las herramientas de trabajo se organizan y mantienen para la
realizacion de las actividades asignadas
226. Seguridad industrial en
actividades operativas Los elementos de dotacion, proteccion y seguridad personal se utilizan
15 de acuerdo con los protocolos establecidos para la prevencion de
incidentes y accidentes
16 Los riesgos de seguridad industrial se identifican e informan para

mitigar su ocurrencia en el desempefio de la labor.

Conocimiento y formacidn en:
Uso y manejo de equipos e insumos

para lavanderia, seguridad industrial.




