FUERZA AEREA
COLOMBIANA

Manual Especifico de Funciones y
Competencias de los Empleos Publicos
de los Funcionarios Civiles No
uniformados del MDN - FAC

Pagina 1 de 878

Cddigo: GH-FR-337

Vigente a partir de 300715

Entidad- Dependencia:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea

Nivel:

Asistencial

Denominacion:

Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa

Cadigo:

6-1

Grado:

8

Ubicacion Geogrifica:

DESPACHO COMANDO FUERZA AEREA

COLOMBIANA
Numero de Empleos: 3 (Tres)
1. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Catorce (14) meses de experiencia laboral

Aprobacién de educacién basica primaria.

relacionada, o lo contemplado para este efecto en el
Articulo 2.2.1.1.1.4.1 de la Subseccién 4, Decreto 1070

de 2015.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

TODOS LOS PROCESOS — MISIONALES, GERENCIALES Y DE APOYO -

COLOMBIANA.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Colaborar en las actividades operativas, auxiliares y de servicio de oficina para facilitar el desarrollo y ejecucion de las

actividades del area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Colaborar en las actividades de orientacidn personalmente o via telefénica para dar respuesta y/o solucion a

los requerimientos de los usuarios.

2 Implementar las acciones necesarias para recibir, radicar, redactar y organizar todo tipo de comunicaciones
con el fin de dar tramite a informacién requerida utilizando los sistemas de informacién vigentes.

3 Implementar acciones para registrar y controlar plazos de la documentacién y darle el trdmite necesario para

el cumplimiento en las fechas estipuladas.

4 Adelantar las actividades para manejar con absoluta reserva la documentacién y la correspondencia que llega

a la dependencia.

DESPACHO COMANDO FUERZA AEREA

5 Adelantar las actividades para tramitar los pedidos de papeleria y necesidades de la dependencia.
6 Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Competencias

Familia 57 APOYO ADMINISTRATIVO
Criterios de desempefio

Evidencias

92 Gestidn de documentos y
comunicaciones

1 Los documentos y las

Producto y / o servicio:

comunicaciones se clasifican y
distribuyen segun las instrucciones
recibidas y las normas de gestidn
documental.

y asignacién de los
comunicaciones

2 El control
documentos vy

Comunicaciones escritas.
Servicio al cliente.
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gestionadas, se consigna en las
planillas % herramientas
informdticas establecidas para el
seguimiento respectivo.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeio -2-3-4-8-9-13-

14-16-17.

Conocimiento y formacion:

3 Los procedimientos establecidos en
la dependencia se conocen y aplican
para agilizar la distribucién de la
correspondencia.

4 Los documentos prioritarios se
identifican y se tramitan de acuerdo
con instrucciones recibidas.

5 Los documentos se clasifican y
conservan de acuerdo con las
normas de gestion documental.

6 Los documentos se proyectan para
dar respuesta a  situaciones
administrativas de tramite de la
dependencia.

7 Las comunicaciones se redactan de

93 Elaboracidn de comunicaciones manera comprensible con las reglas
escritas de gramatica y ortografia comunes,
para proyectar documentos

solicitados.

8 Los documentos y comunicaciones
se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el
manejo de la correspondencia.

9 La informacidn, las ideas y actitudes
se transmiten en forma precisa con
el fin de dar solucion a los
requerimientos del usuario.

10 Los requerimientos y atenciones
prestadas se registran con el fin de
llevar un control de las mismas

11 Los servicios de la dependencia se

164 Atencién personalizada informan al usuario de acuerdo con
su requerimiento para orientarlo y
asesorarlo.

12 La atencidn al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.

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

14 El equipo informatico se utiliza con
destreza y precisién para una
apropiada presentacién de los

89 Destrezay precision en documentos elaborados.
digitacion 15 Las técnicas de digitacion se aplican
para la elaboracién de los
documentos.
16 El software y los programas se

Ofimatica.

Tablas de retenciédn documental.
Relaciones interpersonales y
atencion al cliente.
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.
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utilizan para elaborar documentos,
presentaciones y bases de datos
para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

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

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIALES, MISIONALES Y DE APOYO - DESPACHO COMANDO FUERZA AEREA COLOMBIANA.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Realizar actividades de cardcter asistencial relacionadas con la gestion documental dando cumplimiento a la
normatividad establecida.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Seguir instrucciones para recepcionar y tramitar las comunicaciones oficiales que ingresan y salen de la
Dependencia de manera oportuna, conforme a las normas y procedimientos vigentes.
2 Organizar y archivar la documentacién teniendo en cuenta los criterios establecidos en las Tablas de
Retencion Documental y de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.
3 Operar los sistemas de captura de informacién disponibles para la ejecucién de las actividades de archivo.
4 Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.
5 Las demds que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio.
VI. COMPETENCIAS LABORALES
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: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 49 APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los procedimientos de archivo se |Productoy / o servicio:
implementan para el cuidado vy
utilizacion de los documentos de la | Documentacion Tramitada.

entidad. Documentacién Digitalizada.

2 El tramite de documentos se | Documentacion Archivada
efectla en los tiempos establecidos
para dar respuesta a los

requerimientos presentados. Desempeiio:
148 Manejo de la informacion -
3 Los documentos se archivan para _
documental facilitar la ubicacién y utilizacion de Observacion real en el puesto

los mismos. de trabajo de los criterios de
desempeio -2-3-6-8-10-

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

Conocimiento y formacion:

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

Normatividad de archivo y
correspondencia.

- Manejo Tablas de Retencion
6 Los documentos se organizan de

acuerdo con los sistemas de archivo
establecidos para su cuidado y Reglamentacién y Doctrina FAC.

Documental.
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conservacion.

Los documentos se mantienen en
adecuado estado para prolongar su
vida util

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

Los equipos tecnoldgicos se utilizan
de acuerdo con los manuales
correspondientes.

La microfilmacién y los
procedimientos de conservacién
digital y tecnoldgica de los
documentos se efectian de
acuerdo con los instrucciones
recibidas.

7
149 Cuidado y conservacion de
documentos
8
9
10
150 Manejo de equipos
tecnoldgicos de archivo
11

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

Modelo Estandar de Control
Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

GERENCIAL — INSPECCION Y CONTROL.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la evaluacion y seguimiento permanente del Sistema de Control Interno, apoyar la asesoria y la introduccion

de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Seguir instrucciones para verificar, evaluar y efectuar seguimiento y control al desarrollo, implementacién vy,
mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno de la Institucién.
2. Colaborar en la coordinacidn de actividades para verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos,
bienes y los sistemas de informacién de la Fuerza y recomendar los correctivos que sean necesarios.
3. Colaborar y acompafiar las acciones necesarias para fomentar en la Instituciéon la cultura de control que
contribuya a la observancia de la normatividad vigente, al mejoramiento continuo y al cumplimiento de la misidn

institucional.

4. Colaborar en las actividades para evaluar la eficacia de las acciones propuestas en los planes de mejoramiento de los|

procesos de la FAC.

5. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 16 APOYO A LA PLANEACION Y EL CONTROL INTERNO
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Competencias Criterios de desempefio Evidencias

49 Apoyo al Control Interno

1 El Modelo Estandar de Control
Interno  MECI se apoya e
instrumentaliza de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la |Productoy / o servicio:
programacion definida por |la
dependencia. Apoyo en la preparacidn de

Charlas, talleres, conferencias.

2 Los informes de seguimiento se | APOYoenlaelaboracién de

proyectan de acuerdo con los | boletinesinformativos.
objetivos estratégicos trazados para | Colaborar en la realizacidn

el mejoramiento Gerencial del | |nformes de seguimiento a los

Sector Defensa. planes de mejoramiento.

Colaborar en la realizacidn

3 Los controles sobre los riesgos | informes de seguimiento riesgos.

identificados  se ejecutan para | Apoyo en la elaboracién de Listas
presentar los informes requeridos y

efectuar las acciones preventivas,
correctivas y de mejora.

de Verificacion.

4 La informacion resultado del |Desempeiio:
seguimiento de los procedimientos
de control y del MECI se clasifica y | Observacion real en el puesto
procesa de acuerdo con las | de trabajo de los criterios de
instrucciones recibidas para la toma

desempeiio 3-4-5-6.
de decisiones.

5 las auditorias realizadas se |Conocimiento y formacidn:
acompafian de acuerdo con las
instrucciones recibidas, con el fin de | Normasy conceptos en Control
proyectar los informes requeridos | Interno.
para contribuir al cumplimiento del | Normatividad que rige la gestién
proceso de Control Gerencial. publica.

Normas Técnicas de auditoria.

6 Las herramientas informdticas: GPA, | Reglamentacion y Doctrina FAC
SUITE, Balance Scordcard, entre | Modelo Estandar de Control
otras se aplican para el seguimiento
y control de los procesos
establecidos.

Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

MISIONALES, GERENCIALES Y DE APOYO - TODAS LAS JEFATURAS — DEPARTAMENTOS Y GRUPOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Adelantar actividades asistenciales relacionadas con el servicio de oficina con el fin de garantizar un adecuado apoyo

administrativo al interior de las dependencias.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Implementar acciones para la coordinaciéon de las actividades de tipo administrativo de acuerdo a los
requerimientos de la dependencia.
2 Apoyar asistencialmente la actualizacién y conservacidn de la informacién en los diferentes sistemas de




FUERZA AEREA
COLOMBIANA

Competencias de los Empleos Publicos

Manual Especifico de Funciones y

de los Funcionarios Civiles No
uniformados del MDN - FAC

Pagina 6 de 878

Cddigo: GH-FR-337

Vigente a partir de 300715

informacidn institucionales.

3 Digitar, fotocopiar, digitalizar informacion y bases de datos para garantizar la actualizacion permanente de
los sistemas de informacién de la institucién.

4 Apoyar y coordinar con los recursos fisicos a su cargo, el desarrollo de las diferentes actividades de tipo
asistencial administrativo que permitan el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5 Prestar soporte administrativo en la generacion de informes propios de la dependencia.

6 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Competencias

Familia 57 APOYO ADMINISTRATIVO

Criterios de desempefiio

Evidencias

1 El equipo informatico se utiliza con
destreza y precisién para una
apropiada presentacién de los
documentos elaborados.
2 Las técnicas de digitacion se aplican
para la elaboracion de los |Productoy / o servicio:
documentos.
89 Destreza y precision en Documentacién de la dependencia
L 3 El software y los programas se o
digitacion utilizan para elaborar documentos, digitada
presentaciones y bases de datos | Documentos digitalizados
para el desarrollo de actividades de | Sistemas de Informacién
la dependencia. actualizados
4 Los equipos informadticos se | Informes realizados
emplean de acuerdo con las | Documentos archivados
instrucciones de los manuales de Apoyo administrativo a las
uso. dependencias oportunamente
5 Los documentos y las
comunicaciones se clasifican y
distribuyen segun las instrucciones Desempefio:
recibidas y las normas de gestion
documental. Observacion real en el puesto
6 El control y asignacién de los | de trabajo de los criterios de
documentos y  comunicaciones | desempefio  1-3-4-6-7-8-12-
gestionadas, se consigna en las | ;3 4.
planillas y herramientas
92 Gestién de documentos y infor‘méticas establfecidas para el
comunicaciones seguimiento respectivo. Conocimiento y formacién:
7 Los procedimientos establecidos en
la dependencia se conocen y aplican | Ofimatica
para agilizar la distribucion de la ArchivoyCorrespondencia
correspondencia. Reglamentacién y Doctrina FAC
8 Los documentos prioritarios se | Modelo Estandar de Control
identifican y se tramitan de acuerdo Interno.
con instrucciones recibidas.
9 Los documentos se clasifican y
conservan de acuerdo con las
normas de gestion documental.
10 Los documentos se proyectan para
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93 Elaboracién de comunicaciones
escritas

dar respuesta a  situaciones
administrativas de tramite de la
dependencia.

11

Las comunicaciones se redactan de
manera comprensible con las reglas
de gramatica y ortografia comunes,
para proyectar documentos
solicitados.

12

Los documentos y comunicaciones
se registran en los aplicativos
informdticos utilizados para el
manejo de la correspondencia.

164 Atencion personalizada

13

La informacidn, 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

15

Los servicios de la dependencia se
informan al usuario de acuerdo con
su requerimiento para orientarlo y
asesorarlo.

16

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

17

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

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS - GRUPQOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar labores de mantenimiento a los equipos de cémputo de la Unidad o dependencia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del software y hardware y la reparacion de los equipos de

cémputo.

2 Llevar a cabo acciones para actualizar los registros, planillas y demads formatos respondiendo por la exactitud

de la informacioén

3 Llevar a cabo acciones para la utilizacion adecuada de los elementos personales y de proteccién acordes a su

area de trabajo.

4 Las demas que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.




FUERZA AEREA
COLOMBIANA

Manual Especifico de Funciones y
Competencias de los Empleos Publicos
de los Funcionarios Civiles No

uniformados del MDN - FAC

Pagina 8 de 878

Cddigo: GH-FR-337

Vigente a partir de 300715

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 39 APOYO EN LA ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

117 Asistencia Técnica
informatica

El servicio técnico informatico se
presta a los usuarios de acuerdo
con los procedimientos y manuales
establecidos

Los procedimientos de seguridad
informdtica se implementan para
apoyar la proteccidn de los sistemas
del Sector Defensa

El servicio de mantenimiento de
redes y equipos se presta segun los
manuales técnicos y las
instrucciones recibidas

La instalacion, configuracidn, uso de
equipos y redes en comunicacién se
realiza para apoyar  video-
conferencias, talleres y otras
actividades segln instrucciones
recibidas

respaldo de la
informacién de los equipos se
realizan  para  garantizar las
existencias de backup.

Las copias de

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

118 Apoyo en la administracién de
software, redes y aplicaciones
informaticas

Las aplicaciones informdticas se
desarrollan e implementan segun
las necesidades e instrucciones
recibidas.

Los lenguajes de programacion vy
bases de datos se utilizan para el
desarrollo de aplicaciones
informaticas

El flujo de informacidon de la red se
controla para la administracion de
las bases de datos.

10

Los centros de cdmputo soportan el
mantenimiento de redes y equipos
para la prestacion del servicio vy
atencidn al usuario informatico.

119 Atencidn técnica al usuario
informatico

11

Los requerimientos de los usuarios
en sistemas se identifican para
brindar las soluciones de acuerdo
con las condiciones establecidas en
la entidad

12

La asesoria técnica se presta a los
usuarios informaticos conforme a
los requerimientos, especificaciones
técnicas de software y hardware y

Producto y / o servicio:

Asistencia técnica a los usuarios de
la red computo.

Disponibilidad de la infraestructura
de hardware y software.
Actualizacidn inventarios y hojas de
vida de los equipos

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeio  1-2-3-4-5-6-7-9-
10-11-12-13-14-15-

Conocimiento y formacion:

Técnicas de mantenimiento
preventivo y correctivo de
hardware y software.

Manejo de herramientas para el
mantenimiento preventivo y
correctivo.

Manuales técnicos de los equipos.
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.
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procedimientos establecidos

13 El usuario final se informa y orienta
para el uso adecuado de los
sistemas 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 capacitaciéon en el manejo de
software y aplicaciones informaticas
se realiza de acuerdo con Ila
metodologia pedagdgica
establecida

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS - JEFATURA DE APOYO LOGISTICO - GRUPOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Llevar a cabo actividades de caracter asistencial relacionadas con el manejo y control de almacenes e inventarios con
el fin de garantizar una adecuada administracién de los bienes muebles, insumos y materiales

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Colaborar en las actividades para controlar los inventarios del almacén con el fin de garantizar una
adecuada administracion de los bienes muebles, insumos y materiales.

2 Manipular los elementos del almacén, determinando los puntos de requisicién y disponiendo la aplicacién de
las técnicas propias para la recepcion, bodegaje, custodia y distribucion de bienes.

3 Llevar a cabo el registro y control de todos los documentos contables como las facturas, cuentas de cobro,
notas de contabilidad de acuerdo a los requisitos legales.

4 Efectuar la utilizacidon de herramientas y equipos para realizar selectivas y analisis periédico de los minimos y
maximos de existencias para el mantenimiento de los niveles adecuados de los articulos.

5 Las demds que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 50 APOYO A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS
Competencias Criterios de desempefiio Evidencias

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

Producto y / o servicio:

sistematizados.

- — . . Documentos contables (facturas,
2 Las asignacion de bienes se efectua

de acuerdo con las instrucciones,
requerimientos y procedimientos

151 Manejo de inventarios notas de contabilidad, de acuerdo

a los requisitos legales) tramitados.

. - ; Informes periddicos sobre el
3 Los bienes e insumos se alistan y

despachan de acuerdo con las
caracteristicas de los mismos, para Ingresos y salidas de almacén.
preservarlos en su traslado vy
entrega al usuario final.

consumo de los elementos.
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Las muestras de los inventarios, |Desempeio:
selectivas, periddicas y esporadicas
se efectlan levantando las actas | Observacion real en el puesto
para el seguimiento de los bienes. de trabajo de los criterios de
Los minimos y maximos de | desempefio -2-3-4-5-7-
existencias se revisan e informan
periédicamente para mantener los
niveles requeridos en la entrega de |Conocimiento y formacidn:
los bienes.
6 Los métodos de almacenamiento se Co'nt?b"“dad basica.
emplean de acuerdo con las| Ofimatica.
caracteristicas de los bienes para su | Almacenes e inventarios
conservacién y proteccion. Reglamentacion y Doctrina FAC
7 Los elementos propios de la| Modelo Estandar de Control
organizacién son inventariados y se | |nterno.
registran en los aplicativos de
control de almacén para llevar la
identificacion y seguimiento de los
mismos.
121 Registro de inventarios 8 La entrada y salida de bienes, se
registrar conforme a los
procedimientos establecidos.
9 Las herramientas informaticas se
emplean para aplicar el uso
adecuado de la tecnologia de la
informacién y los software de
inventario.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS - JEFATURA DE APOYO LOGISTICO - GRUPOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Ejecutar actividades de tipo asistencial relacionadas con la atencidn y servicio a los usuarios con el fin de garantizar la

satisfaccion de los mismos

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Cooperary acompanfar las acciones necesarias para orientar a los usuarios y publico en general
suministrando la informacién que le sea solicitada con el fin de garantizar un adecuado servicio.

2 Recibiry radicar documentos (facturas, comprobantes) y/o correspondencia de la dependencia de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

3 Controlar el inventario de productos.

4 Brindar atencidn oportuna y cordial al personal que hace uso de los diferentes servicios prestados por la
dependencia.

5 Mantener en excelente estado de aseo y presentacion el lugar de trabajo, ( para funcionarios de zona bar -
bolera adecuada presentacién de mobiliario y equipos de recreacién).

6 Realizar mantenimiento en la zona bar-bolera (Esta funcién solo aplica para funcionarios de la zona bar -
bolera).

7 Operar los equipos de sonido y demas elementos que se requieran para garantizar la ambientacién con
musica en los diferentes eventos. (Esta funcidon solo aplica para personal de disc-jockey)

8 Realizar balance de caja terminado el turno, reportando hace entrega del recaudo ( efectivo. crédito 6
voucher y registrando en libro de consignaciones el cierre de turno.

9 Las demas que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 120 SERVICIOS DE HOSPEDAIJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

306 Prestacion del servicio de
hospedaje y alimentacion.

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

El suministro de alimentos vy
bebidas se proporciona cumpliendo
con los protocolos de servicio
establecidos para satisfacer los
requerimientos del usuario.

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

La presentacion personal se
evidencia de acuerdo con Ia
actividad desarrollada segun los
protocolos establecidos

164 Atencién personalizada

La informacidn, 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

Los servicios de la dependencia se
informan al usuario de acuerdo con
su requerimiento para orientarlo y
asesorarlo.

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.

226 Seguridad industrial en
actividades operativas

10

El drea de trabajo se organiza y
mantiene higienizada aseado para
prevenir incidentes y accidentes
laborales.

11

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

12

Los elementos de dotacion,
proteccion y seguridad personal se

Producto y / o servicio:

Servicio al cliente.

Actividades de protocolo en el
desarrollo de eventos del casino.
Atencidn al publico

Operacién y mantenimiento bolera
(para el personal que maneja la
bolera)

Ambientacién de eventos (para el
personal de disc-jockeys)

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeno 1-2-5-9-10-11-

13-

Conocimiento y formacion:

Relaciones interpersonales y
atencion al cliente.

Ofimatica Basica

Manejo de Inventarios
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.
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utilizan de acuerdo con los
protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes vy
accidentes

13 Los riesgos de seguridad industrial
se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el
desempeiio de la labor realizada.




FUERZA AEREA
COLOMBIANA

Manual Especifico de Funciones y
Competencias de los Empleos Publicos
de los Funcionarios Civiles No
uniformados del MDN - FAC

Pagina 13 de 878

Cdodigo: GH-FR-337

Vigente a partir de 300715

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia:

Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea

Nivel:

Profesional

Denominacion:

Profesional de Defensa

Cadigo:

3-1

Grado:

14

Ubicacion Geogrifica:

DESPACHO SEGUNDO COMANDO Y JEFE DE
ESTADO MAYOR

Numero de Empleos: 1 (Uno)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del
Mdsica, Publicidad y a
Politica,

conocimiento en: Agronomia, Disefio,

fines,Educacion, Antropologia, Ciencia Relaciones
Internacionales, Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Deportes,
Educacion Fisica y Recreacién, Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Eléctrica
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria

Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias.

Veintiséis (26) meses de experiencia profesional
relacionada, o lo contemplado para este efecto en el
Articulo 2.2.1.1.1.4.1 de la Subseccién 4, Decreto 1070
de 2015.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

GERENCIAL - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO - DESPACHO SEGUNDO COMANDO Y JEFE DE ESTADO MAYOR.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de caracter profesional relacionadas con el andlisis, revision, negociacidn, seguimiento v
evaluacion de proyectos especiales (asuntos aeroespaciales, proyectos de cooperacién industrial y social-Offset y de

ayuda nacional e internacional.
V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Analizar propuestas de proyectos, programas y convenios de cooperacion nacional e internacional.
2 Participar en los procesos de negociacidn, revisidn y evaluacién de los convenios y acuerdos de cooperacién

nacional e internacional.

w

proyectos.

8 Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Elaborar las propuestas técnicas de los convenios de cooperacidn nacional e internacional.

4 Participar en las reuniones de coordinacién, seguimiento y evaluacién de proyectos y programas de
cooperacion en el MDN, Mision Americana, empresas y entidades del Estado.

5 Informary asesorar sobre el desarrollo y avance de los proyectos, programas y convenios de cooperacion.

6 Capacitar al personal de la Fuerza en aspectos relacionados con los Proyectos Especiales de la FAC.

7 Presentar sugerencias y propuestas de mejoramiento para lograr una mayor eficiencia en la ejecucion de los

Familia 8 POLITICA INTERNACIONAL DEL SECTOR DEFENSA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias
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30 Asesoria en Asuntos
Internacionales

1 Los documentos vy la informacién de
caracter internacional, se analiza
con el propédsito de identificar las
causas y consecuencias de la
situacidn presentada.

2 Las estrategias en seguridad vy
defensa en materia internacional se
proponen teniendo en cuenta
diferentes alternativas de accién
teniendo en cuenta la situacion
identificada.

3 Los resultados del analisis
efectuado de asuntos
internacionales en seguridad vy
defensa se consignan en
documentos conforme a las
directrices e instrucciones recibidas

31 Gestion de convenios de
cooperacion nacional e
internacional.

4 Los acuerdos y convenios de
cooperacion nacional e
internacional se proyectan vy
gestionan para apoyar el desarrollo
de politicas de seguridad y defensa.

5 Los acuerdos vy convenios
nacionales e internacionales se
proyectan y evallan teniendo en
cuenta las condiciones financieras y
rubros presupuestales de acuerdo
con las normas establecidas.

6 La normatividad vigente se aplica
para la proyeccién y suscripcion de
acuerdos y convenios
internacionales en temas de
seguridad y defensa.

7 El trdmite de los acuerdos vy
convenios nacionales e
internacionales en asuntos de
seguridad y defensa se gestiona
ante las instancias competentes
para su trdmite aprobatorio e
implementacion.

8 Los acuerdos y convenios de
cooperacion internacional se
proyectan conforme a las
metodologias y procedimientos
establecidos.

Producto y / o servicio:

Propuestas de convenios de
cooperacion.

Propuestas técnicas de los
convenios de cooperacion nacional
e internacional.

Capacitaciones dadas.

Informes estado actual convenios.
Asesorias brindadas.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeio 1-2-3-4.

Conocimiento y formacion:

Asuntos aeroespaciales
internacionales.

Estrategias de seguridad y defensa
Gestion de proyectos de
cooperacion industrial y social
Offsets.

Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional de Defensa

Cadigo: 3-1

Grado: 6

Ubicacién Geogrfica: DESPACHO SEGUNDO COMANDO Y JEFE DE
ESTADO MAYOR

Numero de Empleos: 10 (Diez)

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento en: Agronomia, Disefio, Musica, Publicidad y a fines,
Educacion, Antropologia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Administracién, Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y . L .
. L . . . ] o Diez (10) meses de experiencia laboral especifica, o lo
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria i
contemplado para este efecto en el Articulo
2.2.1.1.1.4.1 de la Subseccion 4, Decreto 1070 de

2015.

Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Eléctrica Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Bacteriologia,
Odontologia, Salud publica, Optometria, otros programas de ciencias
de la salud, Nutricion y dietetica, Enfermeria, Terapias, Medicina,
Instrumentacion quirurgica.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIAL — INSPECCION Y CONTROL - INSPECCION GENERAL FAC - OFICINAS REGIONALES DE INSPECCION Y|

CONTROL.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Evaluar la eficiencia, eficacia y economia del sistema de control interno, recomendando a la Direcciéon en la
continuidad de los procesos, la reevaluacién de los planes establecidos y en la introduccion de los correctivos
necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos previstos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Desarrollar e implementar acciones para la verificacién y evaluacion del Sistema de Control Interno de la
Institucion.

2 Formular y desarrollar actividades para verificar que el sistema de control interno este formalmente
establecido dentro de la institucidon y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

3 Desarrollar e implementar acciones para verificar que los controles definidos para los procesos y actividades
de la organizacidn, se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las dreas o empleados
encargados de la aplicacién del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

4  Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la Fuerza estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente.

5 Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y
metas de la Institucién y recomendar los ajustes necesarios.

6 Servir de apoyo al alto mando en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan los resultados
esperados.

7 Desarrollar e implementar acciones para verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos,
bienes y los sistemas de informacidon de la fuerza y recomendar los correctivos que sean necesarios.

8 Proponer y desarrollar actividades para fomentar en la Fuerza una cultura de control que contribuya al
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mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.
9 Evaluar y verificar la aplicacién del os mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo del mandato
constitucional y legal, diseia la entidad correspondiente.
10 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Competencias

Criterios de desempefio

Familia 11 GESTION DE CONTROL INTERNO

Evidencias

36 Administracion del Sistema de
Control Interno

Los sistemas de Control Gerencial se
aplican para el seguimiento de la
gestidn institucional.

El Modelo Estdndar de Control
Interno  MECI se aplica para el
seguimiento de las actividades
desarrolladas en las dependencias.

La Politica de Gerencia Publica
Activa GPA se aplica para el
seguimiento y control de los
Procesos Establecidos.

Los Riesgos se identifican y valoran
para definir acciones preventivas,
correctivas y de mejora.

El acompafiamiento y la asesoria a
la gestion institucional se realiza
para el mejoramiento continuo de
procesos.

Las herramientas informaticas: GPA,
SUITE, Balance Scordcard entre
otras se conoce y aplica para el
seguimiento y control de los
procesos establecidos.

Las Normas de Calidad
correspondientes se aplican para el
seguimiento de los procesos.

38 Auditorias positivas y de
seguimiento

Las normas y procedimientos de
auditoria generalmente aceptadas
se aplican para facilitar el
seguimiento y control de los
procesos.

Los procedimientos de las
dependencias se conocen para
agilizar el desarrollo y efectividad
de la auditoria.

10

La planeaciodn, direccidn y ejecucion
de auditoria se realiza para cumplir
con el cronograma establecido.

11

Los documentos vy registros se
solicitan y analizan para que la
auditoria sea debidamente
soportada.

12

Los hallazgos se comunican al
auditado para generar consensos y
facilitar los procesos de

Producto y / o servicio:

Informes de Evaluacién Estado.
Sistema de Control Interno.
Induccién y/o capacitacién
brindada.

Informes de auditoria.
Informes de seguimiento riesgos.
Acompafnamiento y asesorias.
Boletines informativos y
actividades de difusion.
Informes de seguimiento a los
planes de mejoramiento.
Informes requeridos por la
institucion.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

desempeio -4-5-10-12-14.

Conocimiento y formacion:

Normas y conceptos en Control
Interno.

Normas de Auditoria
Generalmente Aceptadas.
Normatividad que rige la gestion
publica.

Sistemas de Gestién de calidad
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.
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mejoramiento.

13 Los |Informes de auditoria se
elaboran y  presentan para
retroalimentar y adoptar planes de
mejoramiento.

14 La independencia y objetividad del
funcionario se mantiene para
garantizar la efectividad de Ia
auditoria.

11l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIAL Y APOYO- SEGURIDAD OPERACIONAL - DEPARTAMENTOS DE SEGURIDAD OPERACIONAL — JEFATURA DE

DESARROLLO HUMANO — COMANDOS Y GRUPOS AEREOS.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Coordinar la ejecucion y evaluacién del Programa de salud ocupacional de la Unidad con el fin de brindar ambientes y
condiciones de trabajo seguras tendientes a preservar las vidas y recursos de la Institucién.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Coordinar, ejecutar y efectuar seguimiento a los programas de salud ocupacional para garantizar la
efectividad de los mismos.

2 Proponer actividades para la elaboracién y actualizacidn de los Panoramas de Factores de Riesgo de las
Unidades Aéreas, teniendo en cuenta su valoracién, implementacidon y recomendaciones encaminadas a
minimizar los accidentes de trabajo y /o enfermedad profesional.

3 Consolidar y analizar la informacidn estadistica de accidentalidad y reportes de salud ocupacional y emitir las
respectivas recomendaciones.

4 Adelantar actividades para el disefio y distribucion del material informativo relacionado con salud
ocupacional.

5 Consolidary tramitar los informes y estudios realizados por la administradora de riesgos profesionales.

6 Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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: Pensamiento analitico para la orientaciéon y formulaciéon de planes, programas y proyectos del Sector|
Defensa, Desarrollo de relaciones interpersonales.

Familia 155 SALUD MENTAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 El panorama de riesgos
ocupacionales se identifica vy
actualiza de acuerdo con los
diagnodsticos efectuados segun las
normas establecidas.

Producto y / o servicio:

Programas de salud ocupacional.
Panoramas de riesgo.

. Informes de cumplimiento.
2 El plan de salud ocupacional se P

proyecta con base en la Actividades de salud ocupacional
normatividad  vigente y el | desarrolladas.
131 Administracion de Salud diagndstico de riesgos detectados | Difusidon material informativo

Ocupacional para el mejoramiento de las | seguridad operacional.

condiciones laborales. Estadisticas, indicadores

3 las actividades del programa de | 5ctualizados.
higiene y seguridad industrial se

ejecutan para el cumplimiento de Desempefio:
los objetivos establecidos.

4 La coordinacidn con la | Observacién real en el puesto

Administradora de Riesgos | de trabajo de los criterios de
Profesionales y otras entidades se | desempefio 2-3-4-5-6-7-8-9-10
realiza para dar apoyo a |la
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ejecucion del plan de salud
ocupacional.

Conocimiento y formacion:

5 El control y seguimiento del plan de
salud ocupacional se realiza de
acuerdo con los procedimientos e
instrucciones recibidas.

Marco legal de salud ocupacional.
Normas de Evaluacién en

6 Los eventos y actividades que seguridad industrial y salud

generan riesgos ocupacionales se
identifican para mitigar, controlar y | Medicina preventiva.
solucionar su ocurrencia. Reglamentacion y Doctrina FAC.

7 la divulgacion de las actividades se | Modelo Estandar de Control
efectia a través de los canales de | Interno.
comunicacion  disponibles  para
fomentar la  participacion y
concientizacidn de los funcionarios.

Ocupacional.

8 Las brigadas de emergencia se
organizan y entrenan
constantemente para garantizar
gue su respuesta sea efectiva en el
momento en que se requiera.

9 El seguimiento de las actividades
del Comité Paritario de Salud
Ocupacional se realiza para efectuar
las intervenciones requeridas en las
actividades del plan de Salud
Ocupacional.

10 Los informes y el control del
presupuesto a los entes de control y
a las dependencias respectivas se
elaboran y reportan de acuerdo con
las instrucciones y procedimientos
establecidos.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIALES, MISIONALES Y DE APOYO - DESPACHO SEGUNDO COMANDO Y JEFE DE ESTADO MAYOR -

DEPARTAMENTO FINANCIERO — DEPARTAMENTO PLANEACION ESTRATEGICA.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Proyectar y elaborar el presupuesto de la institucidn con el fin de optimizar los recursos financieros que garanticen el
normal funcionamiento de la misma.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Analizar, evaluar y orientar el proceso de gestidon presupuestal de la institucion.

2 Participar en la formulacién, ejecucion y control de planes y programas presupuestales orientados al
mejoramiento continuo en la gestion financiera.

3 Revisar y evaluar los temas presupuestales, con el fin de presentar las recomendaciones del caso dentro de
las normas legales vigentes.

4  Analizar y conceptuar sobre temas del drea presupuestal para absolver consultas de acuerdo a las politicas
institucionales.

5 Proponer acciones correctivas para dar cumplimiento de las observaciones de la Contraloria General de la
Republica y demas entes de control en el drea presupuestal.

6 Expedir documentos de tipo presupuestal de acuerdo a los requerimientos institucionales.

7 Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacién, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
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DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Familia 15 GESTION PLANEACION PRESUPUESTAL

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

46 Prospectiva presupuestal

El presupuesto se consolida y
proyecta de acuerdo con Ia
normatividad vigente.

Las necesidades de la institucidn se
identifican y analizan para |la
proyeccién del presupuesto.

El anteproyecto de presupuesto se
elabora para adelantar su gestiéon
ante los entes competentes.

47 Distribucién presupuestal

La distribucién del presupuesto se
realiza de acuerdo con las normas
de presupuesto y procedimientos
establecidos.

El presupuesto se controla y ajusta
acorde al PAC, la normatividad y las
herramientas financieras.

Producto y / o servicio:

Anteproyecto de presupuesto
elaborado.

Documentos de tipo presupuestal.
Distribucion presupuestal
elaborada.

Seguimiento y control
presupuestal.

PAC controlado.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeio -2-3-5.

Conocimiento y formacion:

Presupuesto publico.

Sistema Integrado de Informacién
Financiera.

Normatividad Presupuestal
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia:

Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea

Nivel:

Profesional

Denominacion:

Profesional de Defensa

Cadigo:

3-1

Grado:

4

Ubicacion Geogrifica:

DESPACHO SEGUNDO COMANDO Y JEFE DE
ESTADO MAYOR

Numero de Empleos: 7 (Siete)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento en: Agronomia, Disefio, Musica, Publicidad y a fines,
Educacion, Antropologia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Administracién, Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Eléctrica Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Quimica Otras

Odontologia, Salud publica, Optometria, otros programas de ciencias

y Afines, Ingenierias, Bacteriologia,
de la salud, Nutricion y dietetica, Enfermeria, Terapias, Medicina,

Instrumentacion quirurgica.

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada, o lo
contemplado para este efecto en el Articulo
2.2.1.1.1.4.1 de la Subseccion 4, Decreto 1070 de
2015.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO — GESTION ADMINISTRATIVA - DESPACHO SEGUNDO COMANDO Y JEFE DE ESTADO MAYOR — DEPARTAMENTO

FINANCIERO.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Estudiar y evaluar

recomendaciones necesarias en forma oportuna, y la administracion adecuada del PAC.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Estudiar y evaluar la informaciéon contable determinando los indicadores financieros que permitan

establecer la situacion econdmica de la institucion.

2 Elaborar, analizar, consolidar y firmar los Estados Financieros de las Unidades Aéreas y/o COFAC.

3 Participar en la formulaciéon, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas contables
orientados al mejoramiento continuo en la gestidon administrativa.

4  Analizar, evaluar y conceptuar sobre temas del area financiera para absolver consultas de acuerdo a las

politicas institucionales.

5 Proponer acciones correctivas para dar cumplimiento de las observaciones de la Contraloria General de la

Republica y demas entes de control en el drea financiera.

6 Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.

informes financieros, presupuestales, contables y de tesoreria, asesorando y emitiendo las
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Competencias

Familia 36 GESTION FINANCIERA

Criterios de desempefio

Evidencias

105 Planeacion financiera

El presupuesto se proyecta con base
en el analisis del comportamiento
de ejecucion de periodos
anteriores.

La distribuciéon de los recursos se
proyecta de acuerdo con las
necesidades institucionales.

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

106 Analisis financiero

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

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

La revision de los estados
financieros se realiza para emitir
conceptos sobre la  situacidon
econdmica de la entidad.

107 Informatica financiera

Las  herramientas informdticas
financieras se conocen y aplican
para el manejo de la informacién
financiera.

Los sistemas informaticos se utilizan
para reportar la informacién
financiera.

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

Producto y / o servicio:

Politicas presupuestales, contables
y de administracion de PAC.
Informes financieros de ejecucion
del presupuesto asignado a la
Institucion.

Registro de entrega de
documentos contables.

Entrega de informes a los entes de
control, consolidacion de la
informacién de la unidades
ejecutoras.

Personal capacitado en el drea
financiera.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeiio -2-3-6-7-8.

Conocimiento y formacion:

Normatividad Contable y tributaria.
Aplicativos presupuestales,
contables y logisticos.

Politicas financieras, contables y
presupuestales.

Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control

Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO — GESTION ADMINISTRATIVA - DESPACHO SEGUNDO COMANDO Y JEFE DE ESTADO MAYOR.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Orientar y definir la estructuracién de los contratos que realice el Departamento para la adquisicion de bienes vy
servicios en beneficio de la Institucidn, garantizado el cumplimiento de la normatividad legal vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Verificar la documentacion e informacion de los procesos contractuales a su cargo, dando cumplimiento a la
normatividad legal vigente y garantizando la organizacién de los expedientes contractuales.

2 Elaborar, revisar y tramitar los prepliegos, pliegos de condiciones, invitaciones, ponencias, actas, minutas,
documentos soportes para la constitucion de la fiducia exigida para la cancelacidn de anticipos en contratos
de obra, documentos soportes de pago de los contratos de acuerdo a los flujos de pago establecidos en el
clausulado de las minutas, iniciacion de los tramites pertinentes para la imposicion de multas y sanciones de
acuerdo a los incumplimientos reportados en los informes de supervisién y demas documentos que sean

requeridos en desarrollo de los procesos contractuales a su cargo.

3 Revisar, consolidar y dar cumplimiento a los plazos establecidos para los reportes, informes, conceptos,
evaluaciones, informes de supervision, actas de liquidacién y demds documentos requeridos que se susciten

en el desarrollo de los procesos contractuales a su cargo.
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4 Realizar seguimiento a la publicacion de los procesos de contratacion en el Sistema de informacion
establecido, verificando que la documentacién y actos administrativos se encuentren de acuerdo a lo
reglamentado por ley exigido para cada modalidad de contratacion.

5 Elaborar, tramitar y hacer seguimiento a las actividades y documentos requeridos para el perfeccionamiento
e inicio de la ejecucion de los contratos a su cargo verificando el cumplimiento de las normas y disposiciones
vigentes de las actividades administrativas y/o financieras implementadas con ocasién de los procesos de
contratacién en desarrollo y los contratos en ejecucion o en etapa de liquidacion.

6 Ofrecer orientacion dentro de los procesos contractuales de su dependencia asi como participar activamente
en las modificaciones de los procedimientos contractuales cuando la normatividad lo exija y en la
determinacidn y ejecucion de planes y programas a cargo del Departamento.

7 Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacidn, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.
Familia 26 GESTION CONTRACTUAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los procesos contractuales, se
desarrollan bajo la normatividad
legal vigente.

2 Los procedimientos de las etapas de
la contratacion publica y la
reglamentacion interna, se definen
de conformidad con las normas

. Producto y / o servicio:
contractuales vigentes.

3 Las modalidades de selecciéon se | Minutas contractuales elaborados.
conocen y aplican en los procesos Expedientes contractuales

74 Gestién de procesos contractuales. organizados.

contractuales 4 Los procedimientos de contratacion
se identifican y aplican conforme a
la naturaleza juridica de las
entidades que conforman el Sector
Defensa.

Informes de gestién contractual.
Informes de evaluaciény
seguimiento Contractual.

5 Los mecanismos de seguimiento y
control se aplican en el proceso

contractual para garantizar la | Qpservacién real en el puesto
transparencia.

Desempeiio:

de trabajo de los criterios de
6 Las plataformas tecnoldgicas se desempefio -2-6-7-8-9-10.

utilizan para el reporte de
informacién contractual.

7 Los actos administrativos de temas |Conocimiento y formacion:
contractuales, se analizan y evaltdan
para verificar el cumplimiento de la | Estatuto General de Contratacion
normatividad. Publica.

8 Los recursos, observaciones vy | Leyes, decretosy directrices

peticiones, se analizan y proyectan | internas del Ministerio de Defensa.

para dar respuesta oportuna a los Reglamentacién y Doctrina FAC.

75 Andlisis del proceso contractual mismos. Modelo Estandar de Control

9 Las alternativas y propuestas se
proyectan para  mejorar los
procedimientos de contratacién
publica en el Sector Defensa.

Interno

10 Los informes de evaluacidn,
seguimiento y supervision, se
elaboran con base en los
parametros establecidos en los
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contratos y en la normatividad

vigente.

11  Los manuales de contratacién se
elaboran y actualizan de acuerdo
con la normatividad vigente y sus
modificaciones.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

GERENCIAL — INSPECCION Y CONTROL - INSPECCION GENERAL FAC - OFICINAS REGIONALES DE INSPECCION Y

CONTROL.
IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Evaluar la eficiencia, eficacia y economia del sistema de control interno, recomendando
continuidad de los procesos, la reevaluacidon de los planes establecidos y en la introduccién de los correctivos

necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos previstos.
V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Adelantar acciones para la verificacion y evaluacién del sistema de control interno.

2

9

Ejecutar actividades para verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de
la institucion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos vy, en
particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Adelantar acciones para verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacidn, se cumplan por los responsables de su ejecucidn y en especial, que las dreas o empleados
encargados de la aplicacién del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la Fuerza estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y
metas de la Institucién y recomendar los ajustes necesarios.

Servir de apoyo al alto mando en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan los resultados
esperados.

Ejecutar actividades para verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la fuerza y recomendar los correctivos que sean necesarios.

Adelantar actividades para fomentar en la Fuerza una cultura de control que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

Evaluar y verificar la aplicacién del os mecanismos de participacidon ciudadana, que en desarrollo del
mandatoconstitucional y legal, disefia la entidad correspondiente.

10 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Familia 11 GESTION DE CONTROL INTERNO

Criterios de desempefio Evidencias

a la Direccién en la

Los sistemas de Control Gerencial se
aplican para el seguimiento de la
gestion institucional.

Producto y / o servicio:

El Modelo Estandar de Control
Interno  MECI se aplica para el
seguimiento de las actividades
desarrolladas en las dependencias.

La Politica de Gerencia Publica
Activa GPA se aplica para el
seguimiento y control de los
Procesos Establecidos.

Competencias
1
2
36 Administracion del Sistema de
Control Interno
3
4

Los Riesgos se identifican y valoran
para definir acciones preventivas,

Informes de Evaluacién Estado
Sistema de Control Interno.
Induccién y/o capacitacién
brindada.

Informes de auditoria.

Informes de seguimiento riesgos.
Acompafnamiento y asesorias.
Boletines informativos y
actividades de difusion.

Informes de seguimiento a los
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correctivas y de mejora.

5 El acompafiamiento y la asesoria a
la gestion institucional se realiza
para el mejoramiento continuo de
procesos.

6 Las herramientas informaticas: GPA,
SUITE, Balance Scordcard entre
otras se conoce y aplica para el
seguimiento y control de los
procesos establecidos.

7 Las Normas de Calidad
correspondientes se aplican para el
seguimiento de los procesos.

8 Las normas y procedimientos de
auditoria generalmente aceptadas
se aplican para facilitar el
seguimiento y control de los
procesos.

9 Los procedimientos  de las
dependencias se conocen para
agilizar el desarrollo y efectividad
de la auditoria.

10  La planeacién, direccién y ejecucién
de auditoria se realiza para cumplir
con el cronograma establecido.

o . 11 Los documentos y registros se

38 Audlt.or.las positivas y de solicitan y analizan para que la

seguimiento auditoria sea debidamente
soportada.

12 Los hallazgos se comunican al
auditado para generar consensos y
facilitar los procesos de
mejoramiento.

13 Los Informes de auditoria se
elaboran y  presentan para
retroalimentar y adoptar planes de
mejoramiento.

14 La independencia y objetividad del

funcionario se
garantizar la
auditoria.

mantiene para
efectividad de |Ia

planes de mejoramiento.
Informes requeridos por la
institucion.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

desempeio -4-5-10-12-14.

Conocimiento y formacion:

Normas y conceptos en Control
Interno.

Normas de Auditoria
Generalmente Aceptadas.
Normatividad que rige la gestion
publica.

Sistemas de Gestion de calidad.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO — GESTION ADMINISTRATIVA - DESPACHO SEGUNDO COMANDO Y JEFE DE ESTADO MAYOR — DEPARTAMENTO
FINANCIERO — DEPARTAMENTO DE PLANEACION ESTRATEGICA.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Estudiar y evaluar la situacion econdmica de la institucion mediante el analisis de la informacién financiera como

elemento de entrada para la toma de decisiones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Estudiary evaluar la informacién contable determinando los indicadores financieros que permitan establecer
la situacion econdmica de la institucion.
2 Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y programas contables
orientados al mejoramiento continuo en la gestidon administrativa.
3 Analizar, evaluar y conceptuar sobre temas del drea financiera para absolver consultas de acuerdo a las

politicas institucionales.

4  Proponer acciones correctivas para dar cumplimiento de las observaciones de la Contraloria General de la
Republica y demas entes de control en el drea contable.
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5 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Familia 36 GESTION FINANCIERA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

El presupuesto se proyecta con base
en el analisis del comportamiento
de ejecucion de periodos
anteriores.

105 Planeacion financiera

La distribucién de los recursos se
proyecta de acuerdo con las
necesidades institucionales.

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

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

106 Analisis financiero

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

La revision de los estados
financieros se realiza para emitir
conceptos sobre la  situacidon
econdmica de la entidad.

Las  herramientas informdticas
financieras se conocen y aplican
para el manejo de la informacién
financiera.

107 Informatica financiera

Los sistemas informaticos se utilizan
para reportar la informacién
financiera.

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

Producto vy / o servicio:

Emisidn de politicas
presupuestales, contables y de
administracién de PAC.

Entrega de informes financieros y
de la ejecucién del presupuesto
asignado a la Institucion.

Actas de seguimiento de visitas de
acompafiamiento al proceso de
gestién administrativa en la parte
financiera.

Entrega de informes a los entes de
control, consolidacion de la
informacién de la unidades
ejecutoras.

Personal capacitado en el drea
financiera.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

desempeio -2-3-6-7-8.

Conocimiento y formacion:

Normas Tributarias y contables.
Aplicativos presupuestales,
contables y logisticos.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

TODOS LOS PROCESOS — GESTION ADMINISTRATIVA - DESPACHO SEGUNDO COMANDO Y JEFE DE ESTADO MAYOR.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Formular y ejecutar estrategias que apoyen el desarrollo de los planes y programas del area funcional orientados al

mejoramiento continuo asi como al cumplimiento de los objetivos institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Participar en la formulacién, ejecucién y seguimiento del Plan Estratégico del Area Funcional.
2 Proponer, desarrollar y recomendar acciones que deben adoptarse para el logro de los objetivos
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institucionales.

3 Participar en el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion de Calidad de la Fuerza.

4 Realizar seguimiento a los planes y programas del area funcional proponiendo acciones que permitan el
cumplimiento de los mismos

5 Estudiar, evaluar y conceptuar sobre temas del drea funcional de acuerdo a las politicas institucionales.

6 Formular y presentar proyectos para el redisefio de estructuras organizacionales cuando la Institucion asi lo
requiera.

7 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Pensamiento analitico para la orientacion y formulaciéon de planes, programas y proyectos del Sector|
Defensa, Desarrollo de relaciones interpersonales.

Familia 10 GESTION DE CALIDAD
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 El sistema de Gestidon de Calidad se |Producto y / o servicio:
aplica para el seguimiento de la
prestacion de bienes y servicios. Mantenimiento del Sistema de

2 La normas técnicas de calidad NTC | Gestion de Calidad.
correspondientes se aplican para el | Asesorias realizadas en el tema de
seguimiento de las actividades | calidad.
desarrolladas en las dependencias. Actas de Socializacién cambios del

3 Los riesgos se identifican y valoran | SGC.

para definir acciones preventivas, Mapa de Riesgos del Proceso
correctivas y de mejora.

formulado.

4 El acompafiamiento y la asesoria a
la gestidon de calidad se realiza para

el mejoramiento continuo  de |pesempefio:
34 Administracién del Sistema de procesos

Gestion de Calidad. 5 La capacitacion se realiza de | Observacion real en el puesto
acuerdo con la normatividad | de trabajo de los criterios de

vigente 'y los procedimientos | desempefio -3-4-5-6-7.
establecidos.

6 Las estrategias pedagdgicas se
utilizan para la divulgacion vy |Conocimiento y formacién:

capacitacién del sistema de gestion
de calidad. Normas de la organizacion

7 Las tecnologias de la informacion y Internacional de Normalizacion.

los medios de comunicacion interna | Sistema de Gestion de la Calidad.
se utilizan para difundir las | Planeacion Estratégica.
estrategias que afiancen el sistema | Reglamentacién y Doctrina FAC.

de gestion de calidad. Modelo Estandar de Control

Interno.
Familia 12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 El Plan Estratégico Institucional se
elabora de acuerdo con las etapas
de la planeacidn estratégica. Producto y / o servicio:

39. Formulacion del Plan - y: , . i .
2 Las herramientas de planeacién Plan Estratégico del area funcional

estratégica se utilizan para el | formulado.
analisis de la ejecucion y control de
los planes institucionales.

Estratégico Institucional.

Revision y cargue de indicadores e
iniciativas en el software definido

3 La estructura del Sector Defensa y | Para tal fin.
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la entidad se conoce para orientar
el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Informes de la Reunion de Analisis
Estratégico.

Asesorias realizadas en el tema de
planeacién estratégica.

Actas de Socializacion PEI, PEF o
PEB.

Plan anti corrupcién.

Mapa de riesgos del proceso.

Desempeiio:
Observacion real en el puesto

de trabajo de los criterios de
desempefiio 2-5-7-8-9-10-12.

Conocimiento y formacion:

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

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

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

7 Las estadisticas se elaboran para el
analisis y preparacion de los
informes de gestién.

8 Los indicadores se utilizan para
evaluar el cumplimiento de los
planes y programas.

9 Los aplicativos informéticos se
utilizan para consulta y seguimiento
de las planes y programas de la
entidad.

10 La SUITE empresarial y las
herramientas de gestion se utilizan

40. Seguimiento del Plan para el seguimiento y verificacion
- o de los objetivos establecidos.
Estratégico Institucional.

11  Las estadisticas de seguimiento se
elaboran para el andlisis vy
preparacion de los informes de
gestion.

12 Los informes de gestion se preparan

Familia

Competencias

y presentan de acuerdo con los
procedimientos  establecidos e
instrucciones recibidas.

Normas de la organizacion.
Planeacién Estratégica.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Metodologia Balanced Scorecard.
Modelo Estandar de Control
Interno.

14-GESTION DEL DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Criterios de desempefio

Evidencias

44. Proyeccion de desarrollo

institucional.

Las normas sobre la organizacién y
funcionamiento de las entidades del
Sector Defensa, se aplican para el
rediseiio institucional y
modernizacidon de las entidades.

Los proyectos de redisefio
institucional se realizan y proyectan
de acuerdo con los procedimientos
e instructivos establecidos.

Los estudios para la actualizacién de
manuales de procedimientos y
funciones se elaboran de acuerdo
con las necesidades de desarrollo
organizacional y los procedimientos

Producto y / o servicio:

Propuestas de TOE.

Manuales de funciones del drea
funcional o dependencia
realizados.

Estructura organizacional del drea
funcional o dependencia
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establecidos.

4  Lla elaboracidn de estudios de
redisefio estructural y de planta se
elaboran y asesoran para mayor
racionalizacidon y eficiencia de las
entidades y las distintas
dependencias.

5 Los estudios de costos de
reestructuraciones de las entidades
y las plantas de personal, se realizan
de acuerdo con las necesidades
organizacionales identificadas y los
pardmetros establecidos por las
entidades competentes.

6  Los estudios de cargas laborales se
levantan de acuerdo con las
metodologias establecidas por los

actualizada.

Encuestas MECI aplicadas.

Mejoras a los procesos propuestas.
Plan de actividades formulado.
Cargue trimestral cumplimiento
plan de actividades.

Informes de seguimiento trimestral
del plan de actividades.

Informes del area funcional.
Informes de gestion.

Desempeiio:
Observacion real en el puesto

de trabajo de los criterios de
desempeiio -2-3-4-5-6-10.

entes Competentes y |as Conocimiento Vi formacién:

necesidades organizacionales.

7  Los instrumentos establecidos para
el seguimiento y coordinacién de la
gestidn institucional se utilizan para
evaluar el desarrollo de los planes y
procesos.

8  El levantamiento de los procesos y
procedimientos, se orienta de
acuerdo necesidades de desarrollo
organizacional.

45. Administracidn de procesos -
9 El Modelo Estandar de Control

Interno  se aplica para el
afianzamiento del Sistema de
Gestion de Calidad.

organizacionales.

10 Los formatos se elaboran vy
actualizan de acuerdo con |la
identificacion y mejoramiento de
procesos para documentar los
cambios institucionales.

Sistema de Gestion de la Calidad.
Planeacién Estratégica.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Metodologia Balanced Scorecard.
Modelo Estandar de Control
Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

GERENCIALES, MISIONALES Y DE APOYO - DESPACHO SEGUNDO COMANDO Y JEFE DE ESTADO MAYOR -

DEPARTAMENTO FINANCIERO — DEPARTAMENTO PLANEACION ESTRATEGICA.
IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Proyectar y elaborar el presupuesto de la institucidn con el fin de optimizar los recursos financieros que garanticen el

normal funcionamiento de la misma.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Ejecutary controlar el proceso de gestidn presupuestales de la institucion.

2 Participar en la formulacién, ejecucidon y control de planes y programas presupuestales orientados al

mejoramiento continuo en la gestidn financiera.

3 Revisar y evaluar los temas presupuestales, con el fin de presentar las recomendaciones del caso dentro de

las normas legales vigentes.

4  Analizar y conceptuar sobre temas del area presupuestal para absolver consultas de acuerdo a las politicas

institucionales.
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5 Proponer acciones correctivas para dar cumplimiento de las observaciones de la Contraloria General de la
Republica y demas entes de control en el drea presupuestal.

6 Expedir documentos de tipo presupuestal de acuerdo a los requerimientos institucionales.

7 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.
Familia 15 GESTION PLANEACION PRESUPUESTAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 El presupuesto se consolida vy |Productoy /o servicio:
proyecta de acuerdo con Ia

normatividad vigente. Anteproyecto de presupuesto
) 2 Las necesidades de la institucion se | €laborado.
46 Prospectiva presupuestal identifican y analizan para la| Documentos de tipo presupuestal.
proyeccién del presupuesto. Distribucion presupuestal

3 El anteproyecto de presupuesto se | elaborada.
elabora para adelantar su gestion | Seguimientoy control
ante los entes competentes. presupuestal.

4 La distribucidn del presupuesto se | PAC controlado.

realiza de acuerdo con Ias. nQrmas Desempefio:
de presupuesto y procedimientos

establecidos. Observacion real en el puesto

5 El presupuesto se controla y ajusta de trabajo de los criterios de
acorde al PAC, la normatividad y las desempefio -2-3-5.
herramientas financieras.

47 Distribucién presupuestal Conocimiento y formacién:

Presupuesto publico.

Sistema Integrado de Informacién
Financiera.

Normatividad Presupuestal.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control

Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO — GESTION SALUD - GESTION HUMANA - DESPACHO SEGUNDO COMANDO Y JEFE DE ESTADO MAYOR.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Prestar intervencién psicoldgica con el fin de diagnosticar, programar y ejecutar tratamiento psicoterapeutico y de

rehabilitacion, dirigidos a la poblacién objeto; propendiendo por su integridad, bienestar y salud mental, mediante la
atencidn y aplicacion de programas de promocion y prevencion a nivel individual y/o grupal.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Colaborar en el disefio y desarrollo de programas de promocién y prevencion de las diferentes areas de
intervencion psicoldgica.

2 Participar activamente en grupos interdisciplinarios en la revisidn periodica de planes, programas y proyectos
del area psicoldgica.

3 Brindar atencion psicoterapéutica y/o cognitiva a los miembros de la Institucion y sus beneficiarios cuando
se requiera.

4 Participar en programas especiales de salud, segun el perfil de morbilidad de la poblacién de usuarios del
Servicio.

5 Aplicar pruebas especializadas de evaluacidn en las dreas requeridas.
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6 Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con la preparacion especializada
y el drea de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Familia 19 DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los planes Y programas
psicosociales se desarrollan de
acuerdo con las necesidades de los
miembros del Sector Defensa y sus
familias para el mejoramiento de su
calidad de vida.

2 Los programas de prevencidén en
problematicas de familia se
elaboran y desarrollan de acuerdo |Productoy / o servicio:
con los diagndsticos institucionales
para el mejoramiento de la calidad | Bienestary Salud mental de la
de vida personal y laboral. poblacién objeto.

3  Llos seminarios, talleres y | Evaluacion de necesidades

57 Gestion de procesos sociales conferencias se  preparan y | encontradas.

programan teniendo en cuenta la | pjanes de Desarrollo.
problematica identificada con el fin
de orientar a los miembros y las
familias del Sector Defensa.

Recomendaciones y ajustes a los
planes y proyectos ejecutados en

- — el area.
4 Los instrumentos de medicidon se
aplican para conocer indicadores
con el fin de elaborar diagndsticos y o
Desempeiio:

disefiar programas.

5 Los programas de apoyo a las | Observacion real en el puesto
familias se elaboran para fortalecer | ge trabajo de los criterios de
lazos afectivos y promover el
sentido de familia en los miembros
de las instituciones.

desempeiio 2-8-9.

6 Los instrumentos de medicién |Conocimiento y formacién:
clinica y asesoria individual se
aplican para establecer diagnésticos | Normatividad vigente relacionada

con el fin de elaborar programas de | ¢on Infancia, Adolescencia, adulto
intervencion.

mayor.
7 Los programas de orientacion | Redes de apoyo en el drea de

individual parten del analisis
58 Asistencia psicosocial psicosocial ~del grupo 'y sus
caracteristicas para atender las

necesidades de la poblacién
objetivo. Reglamentacion y Doctrina FAC.

psicologia.
Programas de orientacion familiar.
Desarrollo de principios y valores.

8 Las estrategias de negociacion en | Modelo Estandar de Control

situaciones de conflicto psicosocial | Interno.
se aplican en la intervencién
individual y/o grupal para atender
situaciones presentadas.

9 Los seminarios y conferencias se
preparan y realizan en ambientes
que propicien el desarrollo de los
procesos de aprendizaje de acuerdo
con las necesidades identificadas y

59 Orientacion pedagdgica
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las directrices institucionales.

10  Las herramientas pedagdgicas se
utilizan para fortalecer y desarrollar
principios y valores, que conlleven a
una reflexién personal y un cambio
de actitud.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS - DESPACHO SEGUNDO COMANDO Y JEFE DE ESTADO MAYOR.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Disefar y ejecutar proyectos informaticos con el fin de fortalecer la administracién de la informacién en la Institucion
asi como garantizar la disponibilidad de las plataformas informaticas de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Participar en la formulacién, disefio, ejecuciéon y control de planes y programas del drea de sistemas
orientados al mejoramiento continuo en la gestidn de sistematizacion.

2 Participar en los procesos de adquisicién, mantenimiento y desarrollo de la estructura del sistema de
telematica de la Institucion para permitir el ptimo manejo de la informacion.

3 Evaluar y conceptuar sobre temas del drea de sistemas de acuerdo a las politicas institucionales.

4  Participar en la formulacidon de medidas de seguridad para garantizar la invulnerabilidad de los sistemas de
informacién de la institucidn.

5 Brindar orientacién en el drea de sistemas cuando el personal o la Institucion lo requieran.

6 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Familia 38 ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

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

Producto y / o servicio:

Plataforma tecnoldgica
administrada y disponibilidad de
las redes.

112 Administracién de hardwarey | 2  Las redes se utilizan y mantienen
para su funcionamiento, de acuerdo
con los estandares establecidos. disponibilidad de las aplicaciones.

Nuevos desarrollos de software.

. - Software administrado y
redes informaticos

3 Las nuevas tecnologias en hardware
y redes se analizan, presentan e | Aplicacion de normatividad de

implementan para el mejoramiento | seguridad informatica.
y actualizacion de los servicios | Conceptos emitidos sobre temas
informaticos. informéticos de acuerdo a

4 El software se administra para | solicitudes realizadas.
brindar soporte a los diferentes
procesos y servicios del Sector

Asesorias en temas informaticos

realizadas.
Defensa.
. . 5 Los desarrollos en software
113 Administracion de software y L. . . y
aplicaciones informaticas se | Desempefio:

aplicaciones informaticas analizan e implementan para el

mejoramiento y actualizacion de los | Observacion real en el puesto

servicios informaticos. de trabajo de los criterios de

6  Las aplicaciones informaticas se | desempefio -2-4-6-7-9-10-
administran para la disponibilidad y | 11.14.15-16-17.
utilizacién de los usuarios
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informaticos.

Conocimiento y formacion:

7 La capacitacion en el manejo de
software y aplicaciones informaticas
se realiza de acuerdo con las
necesidades institucionales.

8 Las politicas, metodologias vy
normas en seguridad informatica se
implementan y verifican para
asegurar la proteccién de Ila
plataforma tecnoldgica.

9 Las situaciones criticas en seguridad
informatica se analizan para
diagnosticar e implementar su

114 Administracion de la seguridad posible solucion.
informatica 10 Los proyectos de seguridad

informdtica se  proyectan vy
desarrollan para cumplir con las
politicas y estandares establecidos
en el Sector Defensa.

11 Los informes de  seguridad
informdtica se elaboran y presentan
de acuerdo con los criterios vy
procedimientos establecidos.

12 Las necesidades de desarrollo
informatico se identifican y evalian
para determinar la viabilidad de
modernizacion y establecer
alternativas de continuidad o
cambios tecnoldgicos.

115 Supervisién, mantenimiento y 13 Las propuestas técnicas para la
adquisicion de sistemas adquisicién de bienes y servicios
informaticos informaticos se elaboran de

acuerdo con las necesidades
institucionales.

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

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

16 La asesoria profesional se brinda a

116 Atencion al usuario informatico los usuarios conforme a las

especificaciones técnicas v
procedimientos establecidos.

17  El lenguaje técnico utilizado para la

asesoria se adecua a las

caracteristicas del usuario.

Plataformas tecnoldgicas de la
Fuerza acorde al proceso que
apoye.

Gestidn de bases de datos.
Redes.

Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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Entidad- Dependencia :

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea

Nivel:

Asistencial

Denominacion:

Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa

Cadigo:

6-1

Grado:

8

Ubicacion Geogrifica:

DESPACHO SEGUNDO COMANDO Y JEFE DE

ESTADO MAYOR
Numero de Empleos: 2 (Dos)
1. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Catorce (14) meses de experiencia laboral

Aprobaciéon de educacién basica primaria.

de 2015.

relacionada, o lo contemplado para este efecto en el
Articulo 2.2.1.1.1.4.1 de la Subseccién 4, Decreto 1070

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

TODOS LOS PROCESOS — MISIONALES, GERENCIALES Y DE APOYO - DESPACHO SEGUNDO COMANDO Y JEFE DE

ESTADO MAYOR.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Colaborar en las actividades operativas, auxiliares y de servicio de oficina para facilitar el desarrollo y ejecucion de las

actividades del area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Colaborar en las actividades de orientacidn personalmente o via telefonica para dar respuesta y/o solucion a
los requerimientos de los usuarios.
2 Implementar las acciones necesarias para recibir, radicar, redactar y organizar todo tipo de comunicaciones
con el fin de dar tramite a informacién requerida utilizando los sistemas de informacién vigentes.
3 Implementar acciones para registrar y controlar plazos de la documentacién y darle el tramite necesario para
el cumplimiento en las fechas estipuladas.
4 Adelantar las actividades para manejar con absoluta reserva la documentacién y la correspondencia que

llega a la dependencia.

5 Adelantar las actividades para tramitar los pedidos de papeleria y necesidades de la dependencia.
6 Las demads que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacién, identidad con la organizaciéon jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Competencias

Familia 57 APOYO ADMINISTRATIVO
Criterios de desempefio

Evidencias

1 Los documentos y las

Producto y / o servicio:

comunicaciones se clasifican vy
distribuyen segun las instrucciones
recibidas y las normas de gestidn
documental.

92 Gestidn de documentos y
comunicaciones

2 El control y asignacion de los
documentos y comunicaciones
gestionadas, se consigna en las
planillas y herramientas
informdticas establecidas para el
seguimiento respectivo.

3 Los procedimientos establecidos en

desempeno
14-16-17.

Comunicaciones escritas.
Servicio al cliente.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

-2-3-4-8-9-13-
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la dependencia se conocen y aplican
para agilizar la distribucién de la

Conocimiento y formacion:

correspondencia.

4 Los documentos prioritarios se
identifican y se tramitan de acuerdo
con instrucciones recibidas.

5 Los documentos se clasifican y
conservan de acuerdo con las
normas de gestion documental.

6 Los documentos se proyectan para
dar respuesta a  situaciones
administrativas de tramite de la
dependencia.

7 Las comunicaciones se redactan de

93 Elaboracién de comunicaciones manera comprensible con las reglas
escritas de gramatica y ortografia comunes,
para proyectar documentos

solicitados.

8 Los documentos y comunicaciones
se registran en los aplicativos
informdticos utilizados para el
manejo de la correspondencia.

9 La informacidn, las ideas y actitudes
se transmiten en forma precisa con
el fin de dar solucion a los
requerimientos del usuario.

10 Los requerimientos y atenciones
prestadas se registran con el fin de
llevar un control de las mismas

11 Los servicios de la dependencia se

164 Atencidn personalizada informan al usuario de acuerdo con
su requerimiento para orientarlo y
asesorarlo.

12 La atencidn al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.

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

14 El equipo informatico se utiliza con
destreza y precisiéon para una
apropiada presentacién de los
documentos elaborados.

15 Las técnicas de digitacion se aplican
para la elaboracién de los
documentos.

89 Destrezay precision en
o 16 El software y los programas se
digitacion utilizan para elaborar documentos,
presentaciones y bases de datos
para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

17 Los equipos informaticos se

emplean de acuerdo con las

instrucciones de los manuales de
uso.

Ofimatica.

Tablas de retencién documental.
Relaciones interpersonales y
atencion al cliente.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIALES, MISIONALES Y DE APOYO - DESPACHO SEGUNDO COMANDO Y JEFE DE ESTADO MAYOR

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Realizar actividades de cardcter asistencial relacionadas con la gestion documental dando cumplimiento a la
normatividad establecida.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Seguir instrucciones para recepcionar y tramitar las comunicaciones oficiales que ingresan y salen de la
Dependencia de manera oportuna, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

2 Organizar y archivar la documentacién teniendo en cuenta los criterios establecidos en las Tablas de
Retencion Documental y de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

3 Operar los sistemas de captura de informacién disponibles para la ejecucidn de las actividades de archivo.

4 Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

5 Las demas que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.
Familia 49 APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado vy
utilizacién 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 informacién - Documentacion Digitalizada.
3 Los documentos se archivan para N )
Documentacion Archivada

documental facilitar la ubicacién y utilizacién de
los mismos.

Producto y / o servicio:

Documentacion Tramitada.

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

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
5 Los elementos de higiene Y| de trabajo de los criterios de
seguridad industrial se utilizan para desempefio -2-3-6-8-10-
proteger y minimizar los riesgos

ocupacionales.

6 Los documentos se organizan de |Conocimiento y formacion:
acuerdo con los sistemas de archivo
establecidos para su cuidado y | Normatividad de archivoy

conservacion. correspondencia.
149 Cuidado y conservacién de 7 Los documentos se mantienen en | Manejo Tablas de Retencidn
documentos adecuado estado para prolongar su | pocumental.
vida util.

Reglamentacion y Doctrina FAC.

8 los elementos de higiene v | Modelo Estandar de Control
seguridad industrial se utilizan para

proteger y minimizar los riesgos
ocupacionales.

Interno.

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

tecnoldgicos de archivo
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10 La microfilmacién y los
procedimientos de conservacién
digital y tecnoldgica de los
documentos se efectian de
acuerdo con los instrucciones
recibidas.

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

11l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIAL — INSPECCION Y CONTROL.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar la evaluacion y seguimiento permanente del Sistema de Control Interno, apoyar la asesoria y la introduccién
de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Seguir instrucciones para verificar, evaluar y efectuar seguimiento y control al desarrollo, implementacién y
mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno de la Institucién.

2. Colaborar en la coordinacion de actividades para verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos,
bienes y los sistemas de informacién de la Fuerza y recomendar los correctivos que sean necesarios.

3. Colaborar y acompafiar las acciones necesarias para fomentar en la Institucion la cultura de control que
contribuya a la observancia de la normatividad vigente, al mejoramiento continuo y al cumplimiento de la
misién institucional.

4. Colaborar en las actividades para evaluar la eficacia de las acciones propuestas en los planes de mejoramiento de
los procesos de la FAC.

5. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.
Familia 16 APOYO A LA PLANEACION Y EL CONTROL INTERNO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 El Modelo Estandar de Control |productoy / o servicio:
Interno  MECI se apoya e
instrumentaliza de acuerdo con los | Apoyo en la preparacién de
procedimientos establecidos y la | charlas, talleres, conferencias.
programacion definida por la
dependencia.

Apoyo en la elaboracion de
boletines informativos.
Colaborar en la realizacién

2 Los informes de seguimiento se
49 Apoyo al Control Interno proyectan de acuerdo con los
objetivos estratégicos trazados para

el mejoramiento Gerencial del
Sector Defensa. Informes de seguimiento riesgos.

Informes de seguimiento a los
planes de mejoramiento.
Colaborar en la realizacion

3 Los controles sobre los riesgos | APOYo en la elaboracion de Listas

identificados se ejecutan para | de Verificacion.
presentar los informes requeridos y
efectuar las acciones preventivas,
correctivas y de mejora.
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4 La informacién resultado del |Desempefio:
seguimiento de los procedimientos
de control y del MECI se clasifica y | Observacion real en el puesto
procesa de acuerdo con las| de trabajo de los criterios de
instrucciones recibidas para la toma | desempefio 3-4-5-6.
de decisiones.

5 Las  auditorias realizadas se
acompafian de acuerdo con las |Conocimiento y formacidn:
instrucciones recibidas, con el fin de
proyectar los informes requeridos | Normasy conceptos en Control
para contribuir al cumplimiento del | Internoy MECL.

proceso de Control Gerencial. Normatividad que rige la gestién

6  Las herramientas informaticas: GPA, | publica.
SUITE, Balance Scordcard, entre | Normas Técnicas de auditoria.
otras se aplican para el seguimiento | Reglamentacién y Doctrina FAC.
y control de los procesos
establecidos.

Modelo Estandar de Control

Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONALES, GERENCIALES Y DE APOYO - TODAS LAS JEFATURAS — DEPARTAMENTOS Y GRUPOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Adelantar actividades asistenciales relacionadas con el servicio de oficina con el fin de garantizar un adecuado apoyo
administrativo al interior de las dependencias.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Implementar acciones para la coordinacién de las actividades de tipo administrativo de acuerdo a los
requerimientos de la dependencia.

2 Apoyar asistencialmente la actualizacién y conservacién de la informacién en los diferentes sistemas de
informacidn institucionales.

3 Digitar, fotocopiar, digitalizar informacion y bases de datos para garantizar la actualizacidon permanente de
los sistemas de informacion de la institucion.

4 Apoyar y coordinar con los recursos fisicos a su cargo, el desarrollo de las diferentes actividades de tipo
asistencial administrativo que permitan el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5 Prestar soporte administrativo en la generacion de informes propios de la dependencia.

6 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 57 APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 El equipo informatico se utiliza con
destreza y precision para una |Productoy /o servicio:

apropiada presentacién de los
documentos elaborados. Documentacién de la dependencia

digitada
Documentos digitalizados

2 Las técnicas de digitacion se aplican

89 Destrezay precision en para la elaboracién de los

igitacio Sistemas de Informacién
digitacion documentos.

3 El software y los programas se | actualizados
utilizan para elaborar documentos, | Informes realizados
presentaciones y bases de datos | Documentos archivados
para el desarrollo de actividades de

Apoyo administrativo a las
la dependencia.

dependencias oportunamente
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92 Gestidn de documentos y
comunicaciones

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

5 Los documentos y las
comunicaciones se clasifican y

distribuyen segun las instrucciones
recibidas y las normas de gestidn
documental.

6 El control y asignacion de los
documentos y comunicaciones
gestionadas, se consigna en las
planillas y herramientas
informaticas establecidas para el
seguimiento respectivo.

7 Los procedimientos establecidos en
la dependencia se conocen y aplican
para agilizar la distribucién 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.

93 Elaboracion de comunicaciones
escritas

10  Los documentos se proyectan para
dar respuesta a  situaciones
administrativas de tramite de Ia

dependencia.

11 Las comunicaciones se redactan de
manera comprensible con las reglas
de gramatica y ortografia comunes,
para proyectar documentos
solicitados.

12 Los documentos y comunicaciones
se registran en los aplicativos
informdticos utilizados para el
manejo de la correspondencia.

164 Atencion personalizada

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

15 Los servicios de la dependencia se
informan al usuario de acuerdo con
su requerimiento para orientarlo y

asesorarlo.

16 La atenciodn al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer

sus requerimientos.

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

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeio  1-3-4-6-7-8-12-

13-17-

Conocimiento y formacion:

Ofimatica

Archivo y Correspondencia
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.
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lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS - GRUPOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar labores de mantenimiento a los equipos de cémputo de la Unidad o dependencia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del software y hardware y la reparacion de los equipos de

computo.

2 Llevar a cabo acciones para actualizar los registros, planillas y demas formatos respondiendo por la exactitud

de la informacién

3 Llevar a cabo acciones para la utilizacion adecuada de los elementos personales y de proteccidn acordes a su

area de trabajo.

4 Las demas que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia
Competencias

Criterios de desempefio

39 APOYO EN LA ADMINISTRACION INFORMATICA

Evidencias

117 Asistencia Técnica
informatica

El servicio técnico informatico se
presta a los usuarios de acuerdo
con los procedimientos y manuales
establecidos

Los procedimientos de seguridad
informdtica se implementan para
apoyar la proteccidn de los sistemas
del Sector Defensa

El servicio de mantenimiento de
redes y equipos se presta segun los
manuales técnicos y las
instrucciones recibidas

La instalacion, configuracion, uso de
equipos y redes en comunicacién se
realiza para apoyar  video-
conferencias, talleres y otras
actividades segln instrucciones
recibidas

Las copias de respaldo de |la
informacién de los equipos se
realizan  para  garantizar las
existencias de backup.

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

118 Apoyo en la administracién de
software, redes y aplicaciones
informaticas

Las aplicaciones informdticas se
desarrollan e implementan segun
las necesidades e instrucciones
recibidas.

Los lenguajes de programacion vy

Producto vy / o servicio:

Asistencia técnica a los usuarios de
la red computo.

Disponibilidad de la infraestructura
de hardware y software.
Actualizacidn inventarios y hojas de
vida de los equipos

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeio  1-2-3-4-5-6-7-9-
10-11-12-13-14-15-

Conocimiento y formacion:

Técnicas de mantenimiento
preventivo y correctivo de
hardware y software.

Manejo de herramientas para el
mantenimiento preventivoy
correctivo.

Manuales técnicos de los equipos.
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.
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bases de datos se utilizan para el
desarrollo de aplicaciones
informaticas

El flujo de informacidon de la red se
controla para la administracion de
las bases de datos.

10

Los centros de cémputo soportan el
mantenimiento de redes y equipos
para la prestaciéon del servicio vy
atencidn al usuario informatico.

119 Atencidn técnica al usuario
informatico

11

Los requerimientos de los usuarios
en sistemas se identifican para
brindar las soluciones de acuerdo
con las condiciones establecidas en
la entidad

12

La asesoria técnica se presta a los
usuarios informaticos conforme a
los requerimientos, especificaciones
técnicas de software y hardware y
procedimientos establecidos

13

El usuario final se informa y orienta
para el uso adecuado de los
sistemas 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

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS - JEFATURA DE APOYO LOGISTICO - GRUPOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Llevar a cabo actividades de caracter asistencial relacionadas con el manejo y control de almacenes e inventarios con

el fin de garantizar una adecuada administracién de los bienes muebles, insumos y materiales

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Colaborar en las actividades para controlar los inventarios del almacén con el fin de garantizar una
adecuada administracion de los bienes muebles, insumos y materiales.
2 Manipular los elementos del almacén, determinando los puntos de requisicién y disponiendo la aplicacién de

las técnicas propias para la recepcion, bodegaje, custodia y distribucion de bienes.

3 Llevar acabo el registro y control de todos los documentos contables como las facturas, cuentas de cobro,
notas de contabilidad de acuerdo a los requisitos legales.

4 Efectuar la utilizacidon de herramientas y equipos para realizar selectivas y analisis periddico de los minimos y
maximos de existencias para el mantenimiento de los niveles adecuados de los articulos.

5 Las demads que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.
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Familia 50 APOYO A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

151 Manejo de inventarios

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
caracteristicas de los mismos, para
preservarlos en su traslado vy
entrega al usuario final.

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
periédicamente para mantener los
niveles requeridos en la entrega de
los bienes.

Los métodos de almacenamiento se
emplean de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes para su
conservacién y proteccion.

121 Registro de inventarios

Los elementos propios de |Ia
organizacién son inventariados y se
registran en los aplicativos de
control de almacén para llevar la
identificacion y seguimiento de los
mismos.

La entrada y salida de bienes, se
registrar conforme a los
procedimientos establecidos.

Las herramientas informaticas se
emplean para aplicar el uso
adecuado de la tecnologia de la
informacién y los software de
inventario.

Producto vy / o servicio:

Inventarios actualizados y
sistematizados.

Documentos contables (facturas,
notas de contabilidad, de acuerdo
a los requisitos legales) tramitados.
Informes periédicos sobre el
consumo de los elementos.
Ingresos y salidas de almacén.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeiio -2-3-4-5-7-

Conocimiento y formacion:

Contabilidad basica.

Ofimatica.

Almacenes e inventarios
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS - GRUPOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar actividades relacionadas con el alistamiento de la materia prima y elementos para la preparaciéon adecuada

de los alimentos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Colaborar en las actividades para manipular adecuadamente los viveres que se le suministran verificando la

calidad y vencimiento.

2 Realizar acciones para la utilizacion adecuada y permanente de los elementos de dotacion, protecciony
seguridad personal de acuerdo con las normas de seguridad ocupacional.
3 Realizar las acciones para mantener los alimentos y presentacién personal en condiciones de higiene y

salubridad.
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4 Apoyar la realizacion de actividades de servicios generales durante el proceso de preparacion de alimentos.
5 Las demads que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 115 PREPARACION DE ALIMENTOS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

298 Manejo y preparacion de
alimentos

Los alimentos y bebidas se preparan
de acuerdo con los métodos de
elaboraciéon y manejo de alimentos
para atender las necesidades de los
clientes.

Los requerimientos de los insumos
se solicitan con la debida
anticipacién para la atencion segun
las programaciones de servicio
establecidas.

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

se
las

Los menus 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 vy
equipos de cocina, se realizan de
acuerdo con los procedimientos
establecidos.

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

226 Seguridad industrial en
actividades operativas

El drea de trabajo se organiza y
mantiene higienizada aseado para
prevenir incidentes y accidentes
laborales.

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

10

Los elementos de dotacidn,
proteccion y seguridad personal se
utilizan de acuerdo con los
protocolos establecidos para Ia
prevencion de incidentes vy
accidentes

11

Los riesgos de seguridad industrial
se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el
desempeio de la labor realizada.

Producto y / o servicio:

Alimentos preparados.

Control y manejo de equipos de
cocina.

Manejo de implementos de
proteccion personal.

Servicio al cliente.

Puesto de trabajo debidamente
aseado.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

desempeiio -2-7-8-9-11-

Conocimiento y formacion:

Manipulacién de Alimentos.
Preparacion de alimentos
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.
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lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS - GRUPOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar actividades asistenciales de peluqueria y cuidado personal de acuerdo con los procedimientos establecidos

para satisfacer los requerimientos de los clientes

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Realizar el corte de cabello en la peluqueria al personal militar que la requiera de acuerdo a lo reglamentado.
2 Realizar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos bajo su cargo y del aseo de la

peluqueria.

3 Realizar las actividades para la utilizacion adecuada de los elementos personales y de proteccion acordes a su

area de trabajo.

4 Prestar un servicio cordial y oportuno al personal.
5 Las demads que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 114 PELUQUERIA Y CUIDADO PERSONAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los servicios de pelugueria vy
cuidado personal de militares vy
civiles se realizan de acuerdo con
297 Peluqueriay cuidado los pardmetros institucionales. Producto y / o servicio:
personal. 2 Las normas de higiene y seguridad
en el servicio de peluqueria se Cortes de cabello
aplican para la atencién de los Trabajos especiales de peluqueria
usuarios (peinados, color y asesorias)
3 La maquinaria y equipos se operan Peluqueria en perfecto estado de
de acuerdo con los manuales o | aseo
instrucciones de funcionamiento | Atencidn al cliente
para la realizacion de actividades de
mantenimiento.
4 La maquinaria y equipos se operan |Desempeiio:
de acuerdo con las normas de
seguridad  industrial para la | Observacion real en el puesto
219 Operacion de equipos, prevencidn de accidentes de trabajo de los criterios de
herramientas y elementos 5 las herramientas y equipos | desempefio 2-5-6-7-8-9-10-12
necesarios para la realizacion de los
trabajos, se solicitan segun los
procedimientos establecidos Conocimiento y formacién:
° LO.S equipos vy herramientas Implementos de peluqueria.
asignados se controlan )
periédicamente  para informar Corte y peinado
sobre su estado de acuerdo con los | Medidas de bioseguridad en la
procedimientos establecidos. peluqueria
7 Los movimientos de coordinacién | Reglamentaciony Doctrina FAC
visomotora se realizan con destreza | Modelo Estandar de Control
220 Coordinacion visomotora para y potencia para la ejecucién de | |nterno.
el manejo de maquinas y trabajos de tipo operativo.
herramientas 8 La coordinacion visomotora se
evidencia en la ejecucién de tareas
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que integren la accion de la vista y
las manos, con precisién para el
manejo de equipos y herramientas.

226 Seguridad industrial en
actividades operativas

El drea de trabajo se organiza y
mantiene higienizada aseado para
prevenir incidentes y accidentes
laborales.

10

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

11

Los elementos de dotacidn,
proteccion y seguridad personal se
utilizan de acuerdo con los
protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes vy
accidentes

12

Los riesgos de seguridad industrial
se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el
desempeio de la labor realizada.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS - GRUPOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar actividades de tipo asistencial relacionadas con labores de albafiileria en la Unidad o dependencia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Colaborar en la coordinacidon de las actividades de las obras de albafiileria, reparaciones locativas,
preventivas y correctivas de acuerdo al plan de mantenimiento para garantizar la construccidon y

mantenimiento de las instalaciones.

2 Colaborar en la coordinacién de los pedidos de material, herramientas y equipos necesarios para la
construccion de obras y trabajos propios de albafileria.
3 Cooperary acompafar las actividades para la utilizacion adecuada de los elementos y equipos de protecciéon

y seguridad industrial.

4 Colaborar en las actividades para mantener en perfecto estado de aseo y presentacion el area de trabajo.
5 Las demads que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 107 MANTEMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

285 Mantenimientoy
reparaciones locativas

1 Las labores de albafiileria, pintura,
electricidad, plomeria,
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

Producto y / o servicio:

Planes y programas de

construccion de obras y

mantenimiento de infraestructura.

Obras civiles

Desempeiio:
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3 Las reparaciones locativas se
realizan teniendo en cuenta las
normas de seguridad industrial.

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

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeio  1-2-4-7-8-9-10-
12-13-14-15-

Conocimiento y formacion:

219 Operacién de equipos,
herramientas y elementos

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

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

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.

226 Seguridad industrial en
actividades operativas

9 El drea de trabajo se organiza y
mantiene higienizada aseado para
prevenir incidentes y accidentes
laborales.

10 Las herramientas de trabajo se
organizan y mantienen preparadas
para la realizacién de las actividades
asignadas.

11  Los elementos de dotacidn,
proteccion y seguridad personal se
utilizan de acuerdo con los
protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes vy
accidentes

12 Los riesgos de seguridad industrial
se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el
desempeio de la labor realizada.

233 Coordinacion Visomotora

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

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

15 En las técnicas de visualizacion
espacial se demuestra manejo y
control.

Normas técnicas referentes a
procesos de albaiiileria y
construccion.

Seguridad industrial
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.
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lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS - JEFATURA DE APOYO LOGISTICO - GRUPOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar actividades de tipo asistencial relacionadas con la atencion y servicio a los usuarios con el fin de garantizar la

satisfaccion de los mismos

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Cooperary acompafiar las acciones necesarias para orientar a los usuarios y publico

en general

suministrando la informacién que le sea solicitada con el fin de garantizar un adecuado servicio.
2 Recibiry radicar documentos (facturas, comprobantes) y/o correspondencia de la dependencia de acuerdo

con los procedimientos establecidos.
3 Controlar el inventario de productos.

4 Brindar atencidn oportuna y cordial al personal que hace uso de los diferentes servicios prestados por la

dependencia.

5 Mantener en excelente estado de aseo y presentacion el lugar de trabajo, ( para funcionarios de zona bar -

bolera adecuada presentacién de mobiliario y equipos de recreacién).

6 Realizar mantenimiento en la zona bar-bolera (Esta funcién solo aplica para funcionarios de la zona bar -

bolera).

7 Operar los equipos de sonido y demds elementos que se requieran para garantizar la ambientacién con
musica en los diferentes eventos. (Esta funcién solo aplica para personal de disc-jockey)
8 Realizar balance de caja terminado el turno, reportando hace entrega del recaudo ( efectivo. crédito 6

voucher y registrando en libro de consignaciones el cierre de turno.

9 Las demas que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 120 SERVICIOS DE HOSPEDAIJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS

Competencias Criterios de desempefio

Evidencias

1 La atencién a los huéspedes se

Producto y / o servicio:

proporciona cumpliendo con los
protocolos de servicio establecidos
para ofrecer bienestar.

2 El suministro de alimentos vy
bebidas se proporciona cumpliendo
con los protocolos de servicio

Servicio al cliente.

Actividades de protocolo en el
desarrollo de eventos del casino.
Atencidn al publico

306 Prestacion del servicio de establecidos para satisfacer los | Operaciony mantenimiento bolera

. . -, requerimientos del usuario. arae
hospedaje y alimentacion. q (p

3 Los servicios prestados se reportan bolera)

procedimientos establecidos.

4  La presentacion personal se

actividad desarrollada segun los
protocolos establecidos Observ

5 La informacidn, las ideas y actitudes

el fin de dar solucion a los| 13-
164 Atencion personalizada requerimientos del usuario.

6 Los requerimientos y atenciones
prestadas se registran con el fin de Conocim

| personal que maneja la

y registran para el tramite de | Ambientacién de eventos (para el
facturacion segun los | personal de disc-jockeys)

evidencia de acuerdo con la |Desempefio:

acion real en el puesto

de trabajo de los criterios de

se transmiten en forma precisa con | desempefio  1-2-5-9-10-11-

iento y formacidn:

llevar un control de las mismas
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7 Los servicios de la dependencia se
informan al usuario de acuerdo con
su 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.

226 Seguridad industrial en
actividades operativas

10  El drea de trabajo se organiza y
mantiene higienizada aseado para
prevenir incidentes y accidentes
laborales.

11 Las herramientas de trabajo se
organizan y mantienen preparadas
para la realizacién de las actividades
asignadas.

12 Los elementos de dotacion,
proteccion y seguridad personal se
utilizan de acuerdo con los
protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes vy
accidentes

13 Los riesgos de seguridad industrial
se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el
desempeio de la labor realizada.

Relaciones interpersonales y
atencion al cliente.

Ofimatica Basica

Manejo de Inventarios
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia:

Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea

Nivel:

Profesional

Denominacion:

Profesional de Defensa

Cadigo:

3-1

Grado:

6

Ubicacion Geogrifica:

DESPACHO COMANDOS Y GRUPOS AEREOS DE
COMBATE

Numero de Empleos:

22 (Veintidos)

Il. REQUISITOS
Estudio

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bdsico del
conocimiento en: Agronomia, Disefio, Musica, Publicidad y a fines,
Educacion, Antropologia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Administracion, Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal
y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Eléctrica
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,
Bacteriologia, Odontologia, Salud publica, Optometria, otros
programas de ciencias de la salud, Nutricion y dietetica, Enfermeria,
Terapias, Medicina, Instrumentacion quirurgica.

Diez (10) meses de experiencia laboral especifica, o lo
contemplado para este efecto en el Articulo
2.2.1.1.1.4.1 de la Subseccién 4, Decreto 1070 de 2015.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

GERENCIAL — INSPECCION Y CONTROL - INSPECCION GENERAL FAC - OFICINAS REGIONALES DE INSPECCION Y|

CONTROL.
IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Evaluar la eficiencia, eficacia y economia del sistema de control interno, recomendando a la Direcciéon en la
continuidad de los procesos, la reevaluacion de los planes establecidos y en la introduccion de los correctivos
necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos previstos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Desarrollar e implementar acciones para la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno de la

Institucion.

2 Ejecutar actividades para verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de
la institucion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

3 Adelantar acciones para verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacién, se cumplan por los responsables de su ejecucidn y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacién del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

4  Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la Fuerza estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente.

5 Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y
metas de la Institucién y recomendar los ajustes necesarios.

6 Servir de apoyo al alto mando en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan los resultados
esperados.

7 Ejecutar actividades para verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los

sistemas de informacion de la fuerza y recomendar los correctivos que sean necesarios.
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8 Adelantar actividades para fomentar en la Fuerza una cultura de control que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

9 Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo del mandato
constitucional y legal, diseia la entidad correspondiente.

10 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.
Familia 11 GESTION DE CONTROL INTERNO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los sistemas de Control Gerencial se
aplican para el seguimiento de la
gestidn institucional.

2 El Modelo Estdndar de Control
Interno  MECI se aplica para el
seguimiento de las actividades
desarrolladas en las dependencias.

Producto y / o servicio:

Informes de Evaluacion Estado.
Sistema de Control Interno.

3 La Politica de Gerencia Publica
Activa GPA se aplica para el
seguimiento y control de los
Procesos Establecidos.

Induccidn y/o capacitacion
brindada.
Informes de auditoria.

4 Los Riesgos se identifican y valoran Informes de seguimiento riesgos.

para definir acciones preventivas, | Acompafamiento y asesorias.
Control Interno correctivas y de mejora. Boletines informativos y

36 Administracion del Sistema de

5 El acompafiamiento y la asesoria a | actividades de difusion.
la gestién institucional se realiza | Informes de seguimiento a los
para el mejoramiento continuo de | planes de mejoramiento.

procesos. Informes requeridos por la
6 Las herramientas informaticas: GPA, | institucion.

SUITE, Balance Scordcard entre

otras se conoce y aplica para el

seguimiento y control de los |pesempefio:
procesos establecidos.

7 Las Normas de Calidad | Observacién real en el puesto

correspondientes se aplican para el | de trabajo de los criterios de
seguimiento de los procesos. desempefio -4-5-10-12-14.

8 Las normas y procedimientos de
auditoria generalmente aceptadas
se aplican para facilitar el |Conocimiento y formacidn:

seguimiento y control de los
procesos. Normas y conceptos en Control

9 Los procedimientos de las Interno.

dependencias se conocen para | Normasde Auditoria

agilizar el desarrollo y efectividad | Generalmente Aceptadas.

38 Auditorias positivas y de de la auditoria. Normatividad que rige la gestion

seguimiento 10 La planeacion, direccion y ejecucion | publica.

de auditoria se realiza para cumplir | Sistemas de Gestién de calidad.

con el cronograma establecido. Reglamentacién y Doctrina FAC.

11  Los documentos vy registros se | Modelo Estandar de Control
solicitan y analizan para que la
auditoria sea debidamente
soportada.

Interno.

12 Los hallazgos se comunican al
auditado para generar consensos y
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facilitar los procesos de
mejoramiento.

13 Los Informes de auditoria se
elaboran y  presentan para
retroalimentar y adoptar planes de
mejoramiento.

14 La independencia y objetividad del
funcionario se mantiene para
garantizar la efectividad de Ia
auditoria.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIALES, MISIONALES Y DE APOYO - DESPACHO SEGUNDO COMANDO Y JEFE DE ESTADO MAYOR -

DEPARTAMENTO FINANCIERO — DEPARTAMENTO PLANEACION ESTRATEGICA.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Proyectar y elaborar el presupuesto de la institucidn con el fin de optimizar los recursos financieros que garanticen el
normal funcionamiento de la misma.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Analizar, evaluar y orientar el proceso de gestidon presupuestal de la institucion.

2 Participar en la formulacién, ejecucidon y control de planes y programas presupuestales orientados al
mejoramiento continuo en la gestidn financiera.

3 Revisar y evaluar los temas presupuestales, con el fin de presentar las recomendaciones del caso dentro de
las normas legales vigentes.

4 Analizar y conceptuar sobre temas del area presupuestal para absolver consultas de acuerdo a las politicas
institucionales.

5 Proponer acciones correctivas para dar cumplimiento de las observaciones de la Contraloria General de la
Republica y demas entes de control en el drea presupuestal.

6 Expedir documentos de tipo presupuestal de acuerdo a los requerimientos institucionales.

7 Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.
Familia 15 GESTION PLANEACION PRESUPUESTAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 El presupuesto se consolida y
proyecta de acuerdo con Ia
normatividad vigente.

Producto y / o servicio:

Anteproyecto de presupuesto

2 Las necesidades de la institucidn se
identifican y analizan para |la
46 Prospectiva presupuestal proyeccién del presupuesto.

elaborado.

Documentos de tipo presupuestal.
Distribucion presupuestal
elaborada.

3 El anteproyecto de presupuesto se
elabora para adelantar su gestién
ante los entes competentes.

Seguimiento y control
presupuestal.
PAC controlado.

4 La distribucién del presupuesto se
realiza de acuerdo con las normas

de presupuesto y procedimientos
47 Distribucion presupuestal establecidos.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeio -2-3-5.

5 El presupuesto se controla y ajusta
acorde al PAC, la normatividad y las
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herramientas financieras.

Conocimiento y formacion:

Presupuesto publico.

Sistema Integrado de Informacién
Financiera.

Normatividad Presupuestal.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia :

Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea

Nivel :

Profesional

Denominacion

Profesional de Defensa

Cadigo:

3-1

Grado :

4

Ubicacion Geogrifica:

DESPACHO COMANDOS Y GRUPOS AEREOS
DE COMBATE

Numero de Empleos: 12 (Doce)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento en: Agronomia, Disefio, Musica, Publicidad y a fines,
Educacion, Antropologia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Administracién, Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Eléctrica Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Otras

Odontologia, Salud publica, Optometria, otros programas de ciencias

Ingenieria Quimica y Afines, Ingenierias, Bacteriologia,

de la salud, Nutricion y dietetica, Enfermeria, Terapias, Medicina,
Instrumentacion quirurgica.

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada, o lo
contemplado para este efecto en el Articulo
2.2.1.1.1.4.1 de la Subseccion 4, Decreto 1070 de
2015.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO — GESTION ADMINISTRATIVA DESPACHO SEGUNDO COMANDO Y JEFE DE ESTADO MAYOR — DEPARTAMENTO

FINANCIERO.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Estudiar y evaluar

informes financieros, presupuestales, contables y de tesoreria, asesorando y emitiendo las

recomendaciones necesarias en forma oportuna, y la administracion adecuada del PAC.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Estudiar y evaluar la informaciéon contable determinando los indicadores financieros que permitan

establecer la situacion econdmica de la institucion.

2 Elaborar, analizar, consolidar y firmar los Estados Financieros de las Unidades Aéreas y/o COFAC.

3 Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y programas contables
orientados al mejoramiento continuo en la gestion administrativa.

4  Analizar, evaluar y conceptuar sobre temas del area financiera para absolver consultas de acuerdo a las

politicas institucionales.

5 Proponer acciones correctivas para dar cumplimiento de las observaciones de la Contraloria General de la

Republica y demas entes de control en el drea financiera.

6 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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Familia 36 GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 El presupuesto se proyecta con base |Producto y / o servicio:
en el analisis del comportamiento
de ejecucién de periodos | Politicas presupuestales, contables

anteriores. y de administracién de PAC.

2 La distribucidon de los recursos se | Informes financieros de ejecucion

proyecta de acuerdo con las| del presupuesto asignado ala
necesidades institucionales. Institucién.

105 Planeacion financiera

3 La reasignacion de los recursos se | Registro de entrega de
analiza y efectia conforme a la
ejecucion de las partidas asignadas
en los diferentes rubros.

documentos contables.
Entrega de informes a los entes de
control, consolidacion de la

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

informacién de la unidades
ejecutoras.

- . - Personal capacitado en el area
5 Los estados financieros se alinean y

106 Analisis financiero ajustan conforme con la planeaciéon
estratégica de la entidad.
6 la revision de los estados |Resempeno:

financieros se realiza para emitir

conceptos sobre la  situacidon
econdmica de la entidad. de trabajo de los criterios de

financiera.

Observacion real en el puesto

7 Las herramientas informaticas desempefio  2-3-6-7-8

financieras se conocen y aplican |Conocimiento y formacion:

para el manejo de la informacién
financiera.

Normatividad Contable y tributaria.

; ; T T Aplicativos presupuestales
8 Los sistemas informaticos se utilizan P P P !

para reportar la informacién
financiera. Politicas financieras, contables y

107 Informatica financiera contables y logisticos.

9 presupuestales.
Las herramientas informaticas se

utilizan teniendo en cuenta las
normas de seguridad vigentes.

Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO — GESTION ADMINISTRATIVA DESPACHO COMANDOS Y GRUPOS AEREOS DE COMBATE.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Orientar y definir la estructuracién de los contratos que realice el Departamento para la adquisicién de bienes vy

servicios en beneficio de la Institucidn, garantizado el cumplimiento de la normatividad legal vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Verificar la documentacion e informacion de los procesos contractuales a su cargo, dando cumplimiento a la
normatividad legal vigente y garantizando la organizacién de los expedientes contractuales.

2 Elaborar, revisar y tramitar los prepliegos, pliegos de condiciones, invitaciones, ponencias, actas, minutas,
documentos soportes para la constitucion de la fiducia exigida para la cancelacidn de anticipos en contratos
de obra, documentos soportes de pago de los contratos de acuerdo a los flujos de pago establecidos en el
clausulado de las minutas, iniciacion de los tramites pertinentes para la imposicién de multas y sanciones de
acuerdo a los incumplimientos reportados en los informes de supervisién y demdas documentos que sean
requeridos en desarrollo de los procesos contractuales a su cargo.

3 Revisar, consolidar y dar cumplimiento a los plazos establecidos para los reportes, informes, conceptos,
evaluaciones, informes de supervision, actas de liquidacién y demds documentos requeridos que se susciten
en el desarrollo de los procesos contractuales a su cargo.

4 Realizar seguimiento a la publicacion de los procesos de contratacion en el Sistema de informacion
establecido, verificando que la documentacién y actos administrativos se encuentren de acuerdo a lo
reglamentado por ley exigido para cada modalidad de contratacion.
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5 Elaborar, tramitar y hacer seguimiento a las actividades y documentos requeridos para el perfeccionamiento
e inicio de la ejecucion de los contratos a su cargo verificando el cumplimiento de las normas y disposiciones
vigentes de las actividades administrativas y/o financieras implementadas con ocasién de los procesos de
contratacién en desarrollo y los contratos en ejecucion o en etapa de liquidacion.

6 Ofrecer orientacion dentro de los procesos contractuales de su dependencia asi como participar activamente
en las modificaciones de los procedimientos contractuales cuando la normatividad lo exija y en Ia
determinacidn y ejecucion de planes y programas a cargo del Departamento.

7 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Familia 26 GESTION CONTRACTUAL

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

74 Gestion de procesos
contractuales

Los procesos contractuales, se
desarrollan bajo la normatividad
legal vigente.

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

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

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

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

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

75 Analisis del proceso contractual

Los actos administrativos de temas
contractuales, se analizan y evaltdan
para verificar el cumplimiento de la
normatividad.

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

Las alternativas y propuestas se
proyectan para mejorar los
procedimientos de contratacién
publica en el Sector Defensa.

10

Los informes de
seguimiento y supervisidon, se
elaboran con base en los
parametros establecidos en los
contratos y en la normatividad
vigente.

evaluacion,

Producto y / o servicio:

Minutas contractuales elaboradas.
Expedientes contractuales
organizados.

Informes de gestidn contractual.
Informes de evaluaciény
seguimiento Contractual.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

desempeiio -2-6-7-8-9-10.

Conocimiento y formacion:

Estatuto General de Contratacién
Publica.

Leyes, decretos y directrices
internas del Ministerio de Defensa.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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11 Los manuales de contratacién se
elaboran y actualizan de acuerdo
con la normatividad vigente y sus
modificaciones.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

GERENCIAL — INSPECCION Y CONTROL

- INSPECCION GENERAL FAC -

CONTROL.
IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Evaluar la eficiencia, eficacia y economia del sistema de control interno, recomendando
continuidad de los procesos, la reevaluacidon de los planes establecidos y en la introduccién de los correctivos

necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos previstos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Adelantar acciones para la verificacion y evaluacién del sistema de control interno.

2

Ejecutar actividades para verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de
la institucidon y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Adelantar acciones para verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacidn, se cumplan por los responsables de su ejecucidn y en especial, que las dreas o empleados
encargados de la aplicacién del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la Fuerza estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y
metas de la Institucién y recomendar los ajustes necesarios.

Servir de apoyo al alto mando en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan los resultados
esperados.

Ejecutar actividades para verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la fuerza y recomendar los correctivos que sean necesarios.

Adelantar actividades para fomentar en la Fuerza una cultura de control que contribuya al mejoramiento

OFICINAS REGIONALES DE INSPECCION V|

a la Direccidon en la

continuo en el cumplimiento de la misidn institucional.

9 Evaluar y verificar la aplicacién del os mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo del

mandato constitucional y legal, disefia la entidad correspondiente.

10 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Familia 11 GESTION DE CONTROL INTERNO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los sistemas de Control Gerencial se |Producto y / o servicio:
aplican para el seguimiento de la
gestion institucional. Informes de Evaluacién Estado
2 El Modelo Estdndar de Control | Sistema de Control Interno.
Interno MECI se aplica para el | Induccidn y/o capacitacidon
seguimiento de las actividades | prindada.
desarrolladas en las dependencias. —
36 Administracion del Sistema de — - — Informes de auditoria.
Control Int 3 la Politica de Gerencia Publica | |nformes de seguimiento riesgos.
ontrol Interno : .
ACt'V.a ) GPA se aplica para el Acompafiamiento y asesorias.
seguimiento y control de los . . .
. Boletines informativos y
Procesos Establecidos. o o
- - — actividades de difusién.
4 Los Riesgos se identifican y valoran L
L . . Informes de seguimiento a los
para definir acciones preventivas, _ _
correctivas y de mejora. planes de mejoramiento.
S - Informes requeridos por la
5 El acompafiamiento y la asesoria a | ~
la gestion institucional se realiza | 'nstitucion.
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para el mejoramiento continuo de
procesos.

6 Las herramientas informaticas: GPA, Desempeiio:
SUITE, Balance Scordcard entre
otras se conoce y aplica para el

seguimiento y control de los
procesos establecidos. desempefio -4-5-10-12-14.

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

7 Las Normas de Calidad
correspondientes se aplican para el

seguimiento de los procesos. Conocimiento y formacion:

8 Las normas y procedimientos de Normas y conceptos en Control
auditoria generalmente aceptadas

se aplican para facilitar el
seguimiento y control de los
procesos.

Interno.
Normas de Auditoria
Generalmente Aceptadas.

9 Los procedimientos de las Normatividad que rige la gestion

dependencias se conocen para| Publica.
agilizar el desarrollo y efectividad | Sistemas de Gestion de calidad.
de la auditoria. Reglamentacion y Doctrina FAC.

10  La planeacidn, direccién y ejecucién
de auditoria se realiza para cumplir
con el cronograma establecido.

11  Los documentos vy registros se

solicitan y analizan para que la
seguimiento auditoria sea debidamente
soportada.

38 Auditorias positivas y de

12 Los hallazgos se comunican al
auditado para generar consensos y
facilitar los procesos de
mejoramiento.

13 Los Informes de auditoria se
elaboran y  presentan para
retroalimentar y adoptar planes de
mejoramiento.

14 La independencia y objetividad del
funcionario se mantiene para
garantizar la efectividad de la
auditoria.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO — GESTION ADMINISTRATIVA DESPACHO SEGUNDO COMANDO Y JEFE DE ESTADO MAYOR — DEPARTAMENTO|

FINANCIERO — DEPARTAMENTO DE PLANEACION ESTRATEGICA.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Estudiar y evaluar la situacion econdmica de la institucion mediante el analisis de la informacién financiera como
elemento de entrada para la toma de decisiones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Estudiary evaluar la informacién contable determinando los indicadores financieros que permitan establecer
la situacion econdmica de la institucion.

2 Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y programas contables
orientados al mejoramiento continuo en la gestidon administrativa.

3 Analizar, evaluar y conceptuar sobre temas del drea financiera para absolver consultas de acuerdo a las
politicas institucionales.

4 Proponer acciones correctivas para dar cumplimiento de las observaciones de la Contraloria General de la
Republica y demas entes de control en el drea contable.

5 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Familia 36 GESTION FINANCIERA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

105 Planeacion financiera

El presupuesto se proyecta con base
en el analisis del comportamiento
de ejecucion de periodos
anteriores.

La distribucién de los recursos se
proyecta de acuerdo con las
necesidades institucionales.

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

106 Analisis financiero

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

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

La revision de los estados
financieros se realiza para emitir
conceptos sobre la  situacidon
econdmica de la entidad.

107 Informatica financiera

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

Los sistemas informaticos se utilizan
para reportar la informacién
financiera.

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

Producto y / o servicio:

Emisién de politicas
presupuestales, contables y de
administracién de PAC.

Entrega de informes financieros y
de la ejecucién del presupuesto
asignado a la Institucidn.

Actas de seguimiento de visitas de
acompanamiento al proceso de
gestién administrativa en la parte
financiera.

Entrega de informes a los entes de
control, consolidacién de la
informacién de la unidades
ejecutoras.

Personal capacitado en el drea
financiera.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeio -2-3-6-7-8.

Conocimiento y formacion:

Normas Tributarias y contables.
Aplicativos presupuestales,
contables y logisticos.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

GERENCIALES, MISIONALES Y DE APOYO

DEPARTAMENTO FINANCIERO — DEPARTAMENTO PLANEACION ESTRATEGICA.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Proyectar y elaborar el presupuesto de la institucién con el fin de optimizar los recursos financieros que garanticen el
normal funcionamiento de la misma.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Ejecutary controlar el proceso de gestidn presupuestales de la institucion.
2 Participar en la formulacién, ejecucidon y control de planes y programas presupuestales orientados al

mejoramiento continuo en la gestion financiera.

3 Revisar y evaluar los temas presupuestales, con el fin de presentar las recomendaciones del caso dentro de

las normas legales vigentes.

4 Analizar y conceptuar sobre temas del area presupuestal para absolver consultas de acuerdo a las politicas

institucionales.

DESPACHO SEGUNDO COMANDO Y JEFE DE ESTADO MAYOR -
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5 Proponer acciones correctivas para dar cumplimiento de las observaciones de la Contraloria General de la
Republica y demas entes de control en el drea presupuestal.

6 Expedir documentos de tipo presupuestal de acuerdo a los requerimientos institucionales.

7 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacién, identidad con la organizaciéon jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.
Familia 15 GESTION PLANEACION PRESUPUESTAL
Competencias Criterios de desempefiio Evidencias

1 El presupuesto se consolida vy |Productoy /o servicio:
proyecta de acuerdo con Ia
normatividad vigente. Anteproyecto de presupuesto

elaborado.

2 Las necesidades de la institucion se | Documentos de tipo presupuestal.

46 Prospectiva presupuestal identifican y analizan para la | Distribucion presupuestal
proyeccién del presupuesto. elaborada.

Seguimiento y control

3 El anteproyecto de presupuesto se | Presupuestal.
elabora para adelantar su gestion | PAC controlado.

ante los entes competentes. Desempefio:

TR Observacion real en el puesto
4 La distribucién del presupuesto se P

realiza de acuerdo con las normas
de presupuesto y procedimientos | desempefio -2-3-5.
establecidos. Conocimiento y formacidn:

de trabajo de los criterios de

o, - Presupuesto publico.
47 Distribucion presupuestal 5 El presupuesto se controla y ajusta

acorde al PAC, la normatividad y las
herramientas financieras.

Sistema Integrado de Informacién
Financiera.

Normatividad Presupuestal.
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control

Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO — GESTION SALUD - GESTION HUMANA - DESPACHO COMANDOS Y GRUPOS AEREOS DE COMBATE.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Prestar intervencion psicoldgica con el fin de diagnosticar, programar y ejecutar tratamiento psicoterapeutico y de

rehabilitacion, dirigidos a la poblacién objeto; propendiendo por su integridad, bienestar y salud mental, mediante la
atencidn y aplicacion de programas de promocion y prevencion a nivel individual y/o grupal.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Colaborar en el disefio y desarrollo de programas de promocién y prevencion de las diferentes areas de
intervencion psicoldgica.

2 Participar activamente en grupos interdisciplinarios en la revisidn periodica de planes, programas y proyectos
del area psicoldgica.

3 Brindar atencion psicoterapéutica y/o cognitiva a los miembros de la Institucion y sus beneficiarios cuando
se requiera.

4 Participar en programas especiales de salud, segun el perfil de morbilidad de la poblacién de usuarios del
Servicio.

5 Aplicar pruebas especializadas de evaluacidn en las dreas requeridas.

6 Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con la preparacion especializada
y el drea de desempefio.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Familia 19 DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

57 Gestion de procesos sociales

Los planes y programas
psicosociales se desarrollan de
acuerdo con las necesidades de los
miembros del Sector Defensa y sus
familias para el mejoramiento de su
calidad de vida.

Los programas de prevencidén en
problematicas de familia se
elaboran y desarrollan de acuerdo
con los diagndsticos institucionales
para el mejoramiento de la calidad
de vida personal y laboral.

Los seminarios, talleres y
conferencias se  preparan vy
programan teniendo en cuenta la
problematica identificada con el fin
de orientar a los miembros y las
familias del Sector Defensa.

Los instrumentos de medicidn se
aplican para conocer indicadores
con el fin de elaborar diagndsticos y
disefiar programas.

Los programas de apoyo a las
familias se elaboran para fortalecer
lazos afectivos y promover el
sentido de familia en los miembros
de las instituciones.

58 Asistencia psicosocial

Los instrumentos de medicion
clinica y asesoria individual se
aplican para establecer diagndsticos
con el fin de elaborar programas de
intervencién.

Los programas de orientacion
individual parten del analisis
psicosocial del grupo y sus
caracteristicas para atender las
necesidades de la poblacién
objetivo.

Las estrategias de negociacién en
situaciones de conflicto psicosocial
se aplican en la intervencién
individual y/o grupal para atender
situaciones presentadas.

59 Orientacion pedagdgica

Los seminarios y conferencias se
preparan y realizan en ambientes
que propicien el desarrollo de los
procesos de aprendizaje de acuerdo
con las necesidades identificadas y
las directrices institucionales.

Producto y / o servicio:

Bienestar y Salud mental de la
poblacién objeto.

Evaluacion de necesidades
encontradas.

Planes de Desarrollo.
Recomendaciones y ajustes a los
planes y proyectos ejecutados en
el area.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeio 2-8-9.

Conocimiento y formacion:

Normatividad vigente relacionada
con Infancia, Adolescencia, adulto
mayor.

Redes de apoyo en el area de
Psicologia.

Programas de orientacion familiar.
Desarrollo de principios y valores.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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10  Las herramientas pedagdgicas se
utilizan para fortalecer y desarrollar
principios y valores, que conlleven a
una reflexién personal y un cambio
de actitud.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS DESPACHO COMANDOS Y GRUPOS AEREOS DE COMBATE.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Disefar y ejecutar proyectos informaticos con el fin de fortalecer la administraciéon de la informacién en la Institucion
asi como garantizar la disponibilidad de las plataformas informaticas de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Participar en la formulacién, disefio, ejecuciéon y control de planes y programas del drea de sistemas
orientados al mejoramiento continuo en la gestion de sistematizacion.

2 Participar en los procesos de adquisicién, mantenimiento y desarrollo de la estructura del sistema de
telematica de la Institucion para permitir el ptimo manejo de la informacion.

3 Evaluar y conceptuar sobre temas del drea de sistemas de acuerdo a las politicas institucionales.

4 Participar en la formulaciéon de medidas de seguridad para garantizar la invulnerabilidad de los sistemas de
informacién de la institucidn.

5 Brindar orientacién en el drea de sistemas cuando el personal o la Institucion lo requieran.

6 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.
Familia 38 ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Las plataformas tecnoldgicas se
administran de acuerdo con las
normas técnicas, para Su |Producto vy / o servicio:
funcionalidad, confiabilidad,
disponibilidad y seguridad. Plataforma tecnoldgica

112 Administracién de hardwarey | 2 Las redes se utilizan y mantienen | administraday disponibilidad de
para su funcionamiento, de acuerdo | las redes.
con los estdndares establecidos. Software administrado y

redes informaticos

3 Las nuevas tecnologias en hardware | disponibilidad de las aplicaciones.
y redes se analizan, presentan e | Nyevos desarrollos de software.
implementan para el mejoramiento
y actualizacion de los servicios
informaticos.

Aplicacidn de normatividad de
seguridad informatica.
Conceptos emitidos sobre temas

4 El software se administra para
brindar soporte a los diferentes

procesos y servicios del Sector
Defensa. Asesorias en temas informaticos

informaticos de acuerdo a
solicitudes realizadas.

5 Llos desarrollos en software y | realizadas.

113 Administracion de software y aplicaciones informaticas se
analizan e implementan para el
mejoramiento y actualizacion de los |Desempeio:

servicios informaticos.

aplicaciones informaticas

— - — Observacion real en el puesto
6 Las aplicaciones informaticas se

administran para la disponibilidad y de trabaj? de los criterios de
utilizacion  de  los  usuarios | desempefio -2-4-6-7-9-10-
informaticos. 11-14-15 -16 -17.
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Conocimiento y formacion:

7 La capacitacion en el manejo de
software y aplicaciones informaticas
se realiza de acuerdo con las
necesidades institucionales

8 Las politicas, metodologias vy
normas en seguridad informatica se
implementan 'y verifican para
asegurar la proteccién de Ila
plataforma tecnoldgica.

9 Las situaciones criticas en seguridad
informdtica se analizan para
diagnosticar e implementar su

114 Administraciéon de la seguridad posible solucion.
informatica 10 Los proyectos de seguridad

informdtica se  proyectan vy
desarrollan para cumplir con las
politicas y estandares establecidos
en el Sector Defensa.

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

12 las necesidades de desarrollo
informdtico se identifican y evaltan
para determinar la viabilidad de
modernizacion y establecer
alternativas de continuidad o
cambios tecnoldgicos.

115 Supervisién, mantenimiento y 13 Las propuestas técnicas para la
adquisicion de sistemas adquisicion de bienes y servicios
informaticos informaticos se elaboran de

acuerdo con las necesidades
institucionales.

14  Los informes de seguimiento vy
ejecucion de los contratos en
materia informética se efectlan de
acuerdo con los especificaciones
técnicas establecidas.

15 las  solicitudes en materia
informdtica se resuelven para el
manejo de los equipos y software
utilizadas por el usuario final.

16 La asesoria profesional se brinda a

116 Atencion al usuario informatico los usuarios conforme a las

especificaciones técnicas y
procedimientos establecidos.

17  El lenguaje técnico utilizado para la

asesoria se adecla a las

caracteristicas del usuario.

Plataformas tecnoldgicas de la
Fuerza acorde al proceso que
apoye.

Gestidn de bases de datos.
Redes.

Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia : Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea

Nivel : Técnico

Denominacién Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa

Cadigo: 5-1
Grado : 21

o o DESPACHO COMANDOS Y GRUPOS AEREOS
Ubicacion Geogrifica:

DE COMBATE

Numero de Empleos: 1 (Uno)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Nueve (09) meses de experiencia laboral relacionada,
o lo contemplado para este efecto en el Articulo
2.2.1.1.1.4.1 de la Subsecciéon 4, Decreto 1070 de
2015.

Diploma de Bachiller.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
TODOS LOS PROCESOS — MISIONALES, GERENCIALES Y DE APOYO DESPACHO COMANDOS Y GRUPOS AEREOS DE
COMBATE.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Desarrollar actividades que garanticen la correcta implementacién y seguimiento del Modelo de Gestién de la FAC.
apoyado en el sistema de gestion de calidad y modelo de planeacidn estratégica.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Consolidar la informacién requerida para la formulacién, ejecucion y seguimiento del plan estratégico del
area funcional.

2 Participar en la consolidaciéon, analisis, estructuracién y ejecucion de la informacién para la optimizacién y
satisfaccion de las necesidades en el manejo de la informacion propia del drea de desempefio.

3 Contribuir al despliegue y mantenimiento del modelo de gestidn de la FAC a nivel del area funcional.

4  Participar en la elaboracién de los estudios y documentos requeridos para el desarrollo de las politicas,
planes, programas y proyectos del area de desempefio.

5 Suministrar la informacién que le sea requerida y brindar asesoria en forma oportuna y apropiada de
acuerdo a su especialidad, politicas institucionales y area de desempefio.

6 Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Habilidad técnica misional, técnica administrativa, técnica de servicios y técnica de apoyo.

Familia 16 APOYO A LA PLANEACION Y EL CONTROL INTERNO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los aplicativos informaticos de
planeacion estratégica se alimentan
para el seguimiento de los planes y
programas institucionales.

Producto y / o servicio:

Sistema de Informacién actualizado

con la informacién requerida.

48 Apoyo a la planeacidn 2 La informacién se recolecta vy
institucional presenta para actualizar los Informes de gestién periodicos.
indicadores de gestion Informe y seguimiento a la Reunién
3 La SUITE empresarial y las | de Analisis Estratégico.

herramientas de  gestion  se
actualizan para el seguimiento de
los objetivos establecidos

Informes Estadisticos consolidados.
Medicién y analisis de Indicadores.
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Los formatos y  aplicativos
requeridos en el banco de
proyectos se diligencian de acuerdo
con procedimientos e instrucciones
recibidas

La informacion se consolida y
presenta para preparar los informes
de gestidn de la dependencia.

49 Apoyo al Control Interno

El Modelo Estdndar de Control
Interno  MECI se apoya e
instrumentaliza de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la
programacion definida por la
dependencia

Los informes de seguimiento se
proyectan de acuerdo con los
objetivos estratégicos trazados para
el mejoramiento Gerencial del
Sector Defensa

Los controles sobre los riesgos
identificados se ejecutan para
presentar los informes requeridos y
efectuar las acciones preventivas,
correctivas y de mejora.

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.

10

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.

11

Las herramientas informaticas: GPA,
SUITE, Balance Scordcard, entre
otras se aplican para el seguimiento
y control de los procesos
establecidos.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

desempeiio -3-5-8-9-10-11-

Conocimiento y formacion:

Sistema de Gestion de la Calidad 6
Gestion Integral.

Gestion del Riesgo.

Normatividad del DAFP. (Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidn)
Modelo Estandar de Control
Interno.

Ofimatica.

Reglamentacion y Doctrina FAC.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO — GESTION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE CONTRATACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Desarrollar los procedimientos y actividades requeridos para la estructuracion y elaboracién de los contratos que

realice el Departamento para la adquisicidn de bienes y servicios en beneficio de la Institucion, garantizado el

cumplimiento de la normatividad legal vigente

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Ejecutar acciones para desarrollar y tramita los procesos contractuales, con excepcién de la licitacion publica,
adelantados al interior del Departamento de Contratacion.

2 Verificar la documentacién e informacion de los procesos contractuales a su cargo dando cumplimiento a la
normatividad legal vigente y garantizando la organizacién de los expedientes contractuales.

3 Elaborar, tramitar, gestionar y verificar los prepliegos, pliegos de condiciones, invitaciones, ponencias, actas,
minutas, documentos soportes para la constitucidn de la fiducia exigida para la cancelacidn de anticipos en
contratos de obra, documentos soportes de pago de los contratos de acuerdo a los flujos de pago
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establecidos en el clausulado de las minutas, iniciacidn de los tramites pertinentes para la imposicion de
multas y sanciones de acuerdo a los incumplimientos reportados en los informes de supervision y demas
documentos que sean requeridos en desarrollo de los procesos contractuales a su cargo.

4 Verificar, consolidar y dar cumplimiento a los plazos establecidos para la publicacién de los informes,
conceptos, evaluaciones y demds actos administrativos que se susciten en el desarrollo de los procesos
contractuales a su cargo.

5 Verificar e informar sobre el cumplimiento en la entrega de los documentos necesarios para el desembolso
de anticipos como el contrato de fiducia y el plan de inversion del anticipo, los documentos necesarios para
el perfeccionamiento del contrato, los informes de supervisidn, las actas de liquidacién y demas documentos
que deban ser allegados por los comités estructuradores y evaluadores.

6 Brindar apoyo permanente dentro de los procesos contractuales de su dependencia, tanto a los Ordenadores
del Gasto, comités estructuradores y evaluadores.

7 Las demds funciones que sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

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:

2 Los documentos relacionados con

Procesos contractuales asignados
los procesos contractuales, se

elaborados de acuerdo a la

proyectan conforme a las
instrucciones  recibidas y las | normatividad legal vigente.
disposiciones legales vigentes Asistencia en el desarrollo de los

3 La actividad contractual se divulga | contratos.
de acuerdo con las instrucciones

recibidas para dar cumplimiento a |pesempefio:
los principios de publicidad vy

96 Asistencia a la gestidn de . »
transparencia Observacion real en el puesto

procesos contractuales

4 El cronograma establecido se | de trabajo de los criterios de
verifica e informa para el trdmite | desempefio -2-3-4-6-
oportuno del proceso contractual

5 El archivo y custodia de los |Conocimientoy formacion:
documentos  contractuales, se
realiza conforme a la Ley de archivo | Estatuto General de Contratacién
y las instrucciones recibidas. Publica.

6 Leyes, decretos y directrices
Las Tecnologias de la Informacién y

la Comunicacion (TIC) se utilizan
para el control y seguimiento del
proceso contractual.

internas del Ministerio de Defensa.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia : Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea

Nivel : Técnico

Denominacién Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa

Cadigo: 5-1

Grado : 18

Ubicacién Geogrfica: DESPACHO COMANDOS Y GRUPOS AEREOS
DE COMBATE

Numero de Empleos: 5 (Cinco)

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Nueve (9) meses de experiencia laboral relacionada, o
lo contemplado para este efecto en el Articulo
2.2.1.1.1.4.1 de la Subsecciéon 4, Decreto 1070 de
2015.

Aprobacién de cinco (5) afios de educacion basica secundaria.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
TODOS LOS PROCESOS — MISIONALES, GERENCIALES Y DE APOYO - DESPACHO COMANDOS Y GRUPOS AEREOS DE
COMBATE.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Desarrollar actividades técnicas relacionadas con el mantenimiento y mejoramiento del sistema de gestién de calidad,
modelo de planeacidn estratégica y proyectos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Consolidar la informacién requerida para la formulacidn, ejecucion y seguimiento del plan estratégico del
area funcional.

2  Colaborar en la consolidacién, analisis, estructuracion y ejecucion de la informacién para la optimizacion y
satisfaccion de las necesidades en el manejo de la informacion propia del drea de desempefio.

3 Contribuir al despliegue y mantenimiento del modelo de gestidn de la FAC a nivel del area funcional.

4  Participar en la elaboracién de los estudios y documentos requeridos para el desarrollo de las politicas,
planes, programas y proyectos del area de desempefio.

5 Suministrar la informacién que le sea requerida y brindar asesoria en forma oportuna y apropiada de
acuerdo a su especialidad, politicas institucionales y area de desempefio.

6 Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Familia 16 APOYO A LA PLANEACION Y EL CONTROL INTERNO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los aplicativos informaticos de
planeacion estratégica se alimentan
para el seguimiento de los planes y
programas institucionales.

Producto y / o servicio:

Sistema de Informacién actualizado

. — con la informacién requerida.
48 Apoyo a la planeacion 2 La informacién se recolecta vy

institucional presenta  para actualizar los
indicadores de gestion.

Informes de gestidn periodicos.
Informe y seguimiento a la Reunion

3 2 SUITE empresarial y las de Analisis Estratégico.

herramientas de  gestion  se
actualizan para el seguimiento de | Mediciony analisis de Indicadores

los objetivos establecidos.

Informes Estadisticos consolidados.
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Los formatos y  aplicativos
requeridos en el banco de
proyectos se diligencian de acuerdo
con procedimientos e instrucciones
recibidas.

La informacion se consolida y
presenta para preparar los informes
de gestidn de la dependencia.

49 Apoyo al Control Interno

El Modelo Estdndar de Control
Interno  MECI se apoya e
instrumentaliza de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la
programacion definida por la
dependencia.

Los informes de seguimiento se
proyectan de acuerdo con los
objetivos estratégicos trazados para
el mejoramiento Gerencial del
Sector Defensa.

Los controles sobre los riesgos
identificados se ejecutan para
presentar los informes requeridos y
efectuar las acciones preventivas,
correctivas y de mejora.

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.

10

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.

11

Las herramientas informaticas: GPA,
SUITE, Balance Scordcard, entre
otras se aplican para el seguimiento
y control de los procesos
establecidos.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

desempeiio -3-5-8-9-10-11.

Conocimiento y formacion:

Sistema de Gestion de la Calidad 6
Gestion Integral.

Gestion del Riesgo.

Normatividad del DAFP. (Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidn)
Modelo Estandar de Control
Interno.

Ofimatica.

Reglamentacion y Doctrina FAC.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

TODOS LOS PROCESOS — MISIONALES, GERENCIALES Y DE APOYO JEFATURAS — COMANDOS — GRUPOS -

DEPARTAMENTOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Ejecutar actividades técnicas relacionadas con la verificacidn, control y trdmite de novedades administrativas del

personal y de apoyo administrativo a otros procesos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Verificar, controlar y tramitar las novedades administrativas del personal para garantizar el adecuado manejo
del recurso humano de la Institucion.

2 Verificar la aplicaciéon de las normas y procedimientos consignados en los decretos, resoluciones, manuales,
directivas y reglamentos que rigen la administracion de personal.

3 Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, ejecucion y control de
planes y programas del drea funcional de personal para el cumplimiento de los objetivos.

4 Presentar informes de actividades desarrolladas en la dependencia en los plazos establecidos.
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5 Dar tramite a los diferentes requerimientos de tipo administrativo, de acuerdo a los procedimientos
establecidos al interior de cada proceso.
6 Las demads que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Familia 54 APOYO A LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 La normatividad de la
administraciéon del talento humano
del Sector Defensa, se cumple para
el desarrollo de los tramites vy
procedimientos del area.

2 Los procesos basicos de la
administraciéon del talento humano
se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3 Los documentos de ingreso vy Productoy / o servicio:

vinculacion del personal se reciben
y tramitan para apoyar el proceso
de seleccion de acuerdo con los
procedimientos establecidos Requerimientos de personal

4 Los formularios del sistema de | resueltos.
evaluacion del desempefio se | Consultas personalesy telefonicas
recopilan y revisan para preparar el | resueltas.
informe de calificaciones del | |nformes elaborados.
periodo y actualizar las bases de
datos.

Tramites de personal ejecutados
Resoluciones elaboradas.

Consolidacién de informacion.

5 Las herramientas informaticas se

emplean para la ejecucion o de las | pesempeiio:

160 Apoyo en los tramites del actividades y programas de la

talento humano administracién del talento humano. Observacion real en el puesto
6  Los vidticos se recibe, liquidan y | de trabajo de los criterios de
tramitan de acuerdo con las | desempefio -3-4-6-7-8-13-

solicitudes aprobadas para 14-19-20-24.

7 Los cuadros de personal activo, de
pensionados y de reservas se
actualizan de acuerdo con los |[Conocimiento y formacion:
procedimientos establecidos para
mantener bases de datos | Administracion de personal.
actualizadas. Normatividad Administracion de

8 Las hojas de vida se administran, | personal.
actualizan 'y protegen para el| Reglamentaciény Doctrina FAC.

soporte de la informacion 'y | \jodelo Estandar de Control
consulta de acuerdo con las normas

y procedimientos establecidos.

Interno.

9 Los sistemas de control utilizados
en el sector Defensa, se aplican en
la realizacion de las actividades
asignadas.

10 Los informes se elaboran vy
presentan de acuerdo con las
instrucciones recibidas para el
seguimiento de las actividades.
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161 Apoyo en el desarrollo de
programas de talento humano

11 La normatividad relacionada con la
administracién de los programas del
talento humano del Sector Defensa,
se cumple para el desarrollo de los
procesos del drea.

12 Los procesos basicos de la
administraciéon del talento humano
se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

13 Las actividades de los planes de
capacitacion, desarrollo
individualizado y bienestar se
ejecutan para el cumplimiento de
los programas de la dependencia.

14 Las estadisticas sobre el desarrollo
de las actividades de los planes de
capacitacion, desarrollo
individualizado y bienestar se
actualizan para el seguimiento vy
toma de decisiones sobre los
programas realizados.

15  Los sistemas de control utilizados
en el sector Defensa, se aplican en
la realizacion de las actividades
asignadas.

16  Los informes sobre los programas y
actividades de bienestar social vy
capacitacion  se  elaboran vy
presentan de acuerdo con las
instrucciones  recibidas 'y los
procedimientos establecidos.

93 Elaboracion de comunicaciones
escritas

17  Los documentos se proyectan para
dar respuesta a  situaciones
administrativas de tramite de la
dependencia.

18  Las comunicaciones se redactan de
manera comprensible con las reglas
de gramatica y ortografia comunes,
para proyectar documentos
solicitados.

19  Los documentos y comunicaciones
se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el
manejo de la correspondencia.

164 Atencion personalizada

20 Lainformacion, las ideas y actitudes
se transmiten en forma precisa con
el fin de dar solucion a los
requerimientos del usuario.

21 Los requerimientos y atenciones
prestadas se registran con el fin de
llevar un control de las mismas

22 Los servicios de la dependencia se
informan al usuario de acuerdo con
su requerimiento para orientarlo y
asesorarlo.

23 La atencion al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
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24

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

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO — GESTION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO FINANCIERO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Llevar a cabo actividades de caracter técnico relacionadas con la coordinacion y control de planes, programasy

proyectos institucionales en el area contable de acuerdo a la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Aplicary ejecutar las instrucciones dadas para la consolidacién y andlisis de la informacién contable para
facilitar la elaboracion de estados financieros que determinen la situacion econémica de la Institucion.
2 Elaborar informes, cuadros, reportes y documentos contables para ser enviados en los plazos establecidos a
dependencias FAC y entidades externas que lo requieran.
3 Elaborar los consolidados de las cuentas a su cargo para ser revisadas dentro del plazo establecido con el fin
de realizar estados financieros mensuales.
4 Las demas que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.
Familia 37 APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

-2-3-4-5-6-7-8-9-

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Las actividades de control
financiero se realizan de acuerdo
con los procedimientos establecidos
en la dependencia. Producto y / o servicio:
109 Apoyo al seguimiento 2 Los movimientos financieros se
financiero verifican de acuerdo con los ajustes | Registros Contables
teniendo en cuenta las | Conciliaciones bancarias
modificaciones aprobadas. Informacién contable digitada.
3 La informacién financiera registrada
facilita el seguimiento a la ejecucion
de los recursos. Desempeiio:
4 La informacién financiera es _
elaborada de acuerdo con los | Observacion real en el puesto
requerimientos e instrucciones | de trabajo de los criterios de
recibidas. desempeio
110 Proyeccién de informacién 5 Los informes financieros se
financiera consolidan para ser presentados de
acuerdo con las técnicas contables a |Conocimiento y formacion:
las instancias que lo requieran. - _
- — Contabilidad y finanzas.
6 El software establecido se utiliza
., . Reportes contables.
para la elaboracion de informes
financieros Reglamentacién y Doctrina FAC.
7 Las herramientas informaticas se Modelo Estandar de Control
o _ utilizan para el manejo de la| Interno.
111 Informatica técnica financiera informacion financiera
8 Los reportes financieros se elaboran

y presentan utilizando los sistemas
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informaticos establecidos

9 El software financiero se utiliza
teniendo en cuenta las normas de
seguridad informatica.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
TODOS LOS PROCESOS — MISIONALES, GERENCIALES Y DE APOYO - JEFATURAS — COMANDOS - GRUPOS -

DEPARTAMENTOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Implementar actividades de caracter técnico enfocadas a brindar apoyo técnico, coordinacidn y control de planes,
programas o proyectos institucionales ordenados por la normatividad vigente en el area de sistemas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1

7

Presentar proyectos para el disefio, adaptacidon y mantenimiento de las aplicaciones de software y prestar
soporte técnico a los equipos utilizados en la dependencia para satisfacer necesidades en el manejo y
clasificacion de la informacién garantizando su

Presentar propuestas para mantener actualizados los registros, planillas de operaciéon y demas formatos para
verificar el correcto funcionamiento de los programas y equipos de computo.

Adaptar y desarrollar para brindar asesoria al personal en el adecuado manejo de los equipos de cdmputo y
software.

Presentar proyectos y propuestas para la adopcidn de tecnologias que sirvan de apoyo a la realizacion de
copias de respaldo de la informacién del equipo central para garantizar las existencias de backup.

Presentar propuestas para la administracién del diccionario de datos en cuanto a su uso, niveles de acceso,
seguridad e integridad de datos.

Adaptar y desarrollar para la elaboracién de manuales de aplicacion con el fin de dictar la capacitacién sobre
la funcionalidad del aplicativo al usuario final.

Las demas que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Familia 39 APOYO EN LA ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

117 Asistencia Técnica

informatica instrucciones recibidas

1 El servicio técnico informdtico se
presta a los usuarios de acuerdo |Productoy / o servicio:

con los procedimientos y manuales
establecidos Asistencia técnica a los sistemas de

2 Los procedimientos de seguridad | informacion.

informatica se implementan para | Asistenciatécnicaala
apoyar la proteccién de los sistemas | infraestructura de comunicaciones.
del Sector Defensa Atencién de incidentes de

3 El servicio de mantenimiento de | seguridad informatica.

redes y equipos se presta segin los | so|ucién a los requerimientos de
manuales técnicos y las

usuario final.

4 La instalacion, configuracion, uso de
equipos y redes en comunicacion se | pesempefio:
realiza para apoyar  video-
conferencias, talleres y otras | Observacion real en el puesto
actividades  segun instrucciones | de trabajo de los criterios de
recibidas desempeio  1-2-3-4-5-6-7-9-

5 Las copias de respaldo de la| 109-11-12-13-14-15-
informacién de los equipos se
realizan  para  garantizar las
existencias de backup.
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6 Las decisiones practicas se toman

Conocimiento y formacion:

para resolver problemas técnicos y
generar mejoras en el desarrollo de
actividades informaticas

118 Apoyo en la administracién de
software, redes y aplicaciones
informaticas

7 Las aplicaciones informaticas se
desarrollan e implementan segun
las necesidades e instrucciones
recibidas.

8 Los lenguajes de programacion vy
bases de datos se utilizan para el
desarrollo de aplicaciones
informaticas

9 El flujo de informacidon de la red se
controla para la administracion de
las bases de datos.

10  Los centros de cémputo soportan el
mantenimiento de redes y equipos
para la prestaciéon del servicio vy
atenciodn al usuario informatico.

119 Atencidn técnica al usuario
informatico

11 Los requerimientos de los usuarios
en sistemas se identifican para
brindar las soluciones de acuerdo
con las condiciones establecidas en
la entidad

12 La asesoria técnica se presta a los
usuarios informaticos conforme a
los requerimientos, especificaciones
técnicas de software y hardware y
procedimientos establecidos

13 El usuario final se informa y orienta
para el uso adecuado de los
sistemas 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

Lenguajes de programacion
Funcionamiento de los sistemas de
informacién.

Estructura de redes y
comunicaciones.

Normatividad de seguridad
informatica.

Asistencia técnica al personal de
usuarios finales.

Reglamentacion y Doctrina FAC.
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Entidad- Dependencia :

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea

Nivel :

Técnico

Denominacion

Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa

Cadigo:

5-1

Grado :

12

Ubicacion Geogrifica:

DESPACHO COMANDOS Y GRUPOS AEREOS

DE COMBATE
Numero de Empleos: 1 (Uno)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacion basica secundaria.

Nueve (9) meses de experiencia laboral relacionada, o
lo contemplado para este efecto en el Articulo
2.2.1.1.1.4.1 de la Subsecciéon 4, Decreto 1070 de

2015.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO - ACCION INTEGRAL DESPACHO COMANDOS Y GRUPOS AEREOS DE COMBATE.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Aplicar las instrucciones recibidas por la direccién de la banda de musicos para la realizacidn de actividades musicales

con el fin de apoyar la institucion en los diferentes eventos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Interpretar instrumentos musicales de acuerdo a los actos militares, protocolarios y sociales que se llevan a

cabo en la Institucidn.

2 Aplicar las instrucciones dadas para participar en ceremonias militares, eventos deportivos, religiosos y

sociales, para los cuales sean requeridos

3 Aplicar los conocimientos requeridos para asistir a ensayos programados por el Director de la Banda de

Musicos y Orquesta.

4 Las demas que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeiio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Competencias

Familia 102 INTERPRETACION MUSICAL

Criterios de desempefio

Evidencias

266 Destreza musical

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 melodias para su
interpretacion segun las pautas
establecidas por el director.

Las cualidades técnicas durante la
interpretacién de una pieza musical
se reflejan en los factores de
limpieza, ritmo y afinacion.

Producto vy / o servicio:

Eventos militares y sociales
amenizados con la banda de
musicos o sin ella.

Piezas musicales interpretadas

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
-2-5-6.

desempeio
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4 Los recursos vocales y/o
instrumentales se utilizan para
comunicar su version de una pieza

Conocimiento y formacion:

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 intervencidn musical que se
requiera.

267 Improvisacién musical

6 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.

7 La interpretacion de  piezas
musicales se realiza de manera
creativa como respuesta a una
solicitud personal o requerimiento
del publico.

Interpretacion de instrumentos
Musicales

Interpretacion de partituras
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea
Asistencial

Entidad- Dependencia :
Nivel :

Denominacién Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa

Cadigo: 6-1
Grado : 14

o o DESPACHO COMANDOS Y GRUPOS AEREOS
Ubicacion Geogrifica:

DE COMBATE

Numero de Empleos: 2 (Dos)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria. -

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO - GESTION HUMANA - DESPACHO COMANDOS Y GRUPOS AEREOS DE COMBATE.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Desarrollar actividades de caracter asistencial que permitan desarrollar los procesos de incorporacién de personal de
acuerdo a lo establecido por la Institucion.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Apoyar la ejecucion de actividades de incorporacion de aspirantes a las Escuelas de Formacién y personal de
soldados de acuerdo a lo establecido en los procedimientos.

2 Brindar informacion al personal interesado sobre la incorporacidn para cursos en las Escuelas de Formacion y
el servicio militar obligatorio.

3 Apoyar la recepcion y revision de la documentacién de los aspirantes a ingresar a las Escuelas de Formacion y
servicio militar para garantizar que se cumplan los requisitos exigidos.

4  Participar en los programas de divulgacién de informacion para la inscripcion de bachilleres de todo el pais,
de los aspirantes interesados en ingresar a las escuelas de formacion.

5 Colaborar en la coordinar con las dependencias encargadas dela realizacion de los diferentes examenes y
pruebas con el fin de seleccionar el personal para los cursos en las Escuelas de Formacion y el servicio militar
obligatorio.

6 Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 55 APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 La normatividad relacionada con la
administracién de los programas del
talento humano del Sector Defensa,
se cumple para el desarrollo de los

Producto y / o servicio:

Actividades de incorporacién
realizadas.

161 Apoyo en el desarrollo de

procesos del drea.

Informacidn brindada sobre el

programas de talento humano 2 los _ procesos basicos de la | ,roceso deincorporacion.
administracion del talento humano .
] Informes consolidados de
se aplican de acuerdo con los | q
o . incorporados.
procedimientos establecidos. P
— Divulgaciones realizadas.
3 Las actividades de los planes de 8

capacitacion, desarrollo

Documentacion revisada.
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individualizado y bienestar se
ejecutan para el cumplimiento de
los programas de la dependencia.

Las estadisticas sobre el desarrollo
de las actividades de los planes de
capacitacion, desarrollo
individualizado y bienestar se
actualizan para el seguimiento y
toma de decisiones sobre los
programas realizados.

Los sistemas de control utilizados
en el sector Defensa, se aplican en
la realizacion de las actividades
asignadas.

Los informes sobre los programas y
actividades de bienestar social vy
capacitacién  se  elaboran vy
presentan de acuerdo con las
instrucciones  recibidas 'y los
procedimientos establecidos.

93 Elaboracion de comunicaciones
escritas

Los documentos se proyectan para
dar respuesta a  situaciones
administrativas de tramite de la
dependencia.

Las comunicaciones se redactan de
manera comprensible con las reglas
de gramatica y ortografia comunes,
para proyectar documentos
solicitados.

Los documentos y comunicaciones
se registran en los aplicativos
informdticos utilizados para el
manejo de la correspondencia.

164 Atencion personalizada

10

La informacidn, las ideas y actitudes
se transmiten en forma precisa con
el fin de dar solucion a los
requerimientos del usuario.

11

Los requerimientos y atenciones
prestadas se registran con el fin de
llevar un control de las mismas.

12

Los servicios de la dependencia se
informan al usuario de acuerdo con
su requerimiento para orientarlo y
asesorarlo.

13

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

14

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

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeiio 3-4-9-10-14.

Conocimiento y formacion:

Procesos de incorporacion de
personal.

Normatividad relacionada con la
administracién y seleccion del
talento humano.

Ofimatica Basica.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

GERENCIALES, MISIONALES Y DE APOYO - TODAS LAS JEFATURAS - DEPARTAMENTOS Y GRUPQOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Desarrollar actividades que garantizan la correcta implementacién y seguimiento del modelo de gestién de la FAC,

apoyando en la organizacion de actividades relacionadas con el correcto funcionamiento del sistema de gestion de

calidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la realizacién de actividades para el mantenimiento y seguimiento del Sistema de Gestion de
Calidad y el Modelo de Planeacién Estratégica del area funcional orientada al mejoramiento continuo.

2. Colaborar y apoyar con la elaboracion de documentos requeridos para el desarrollo de planes, programas,
manuales, informes y proyectos del area de desempefio.

3. Llevar y mantener actualizados los registros y documentos en los aplicativos informaticos de Planeacién
Estratégica relacionados con el proceso.

4. Suministrar informacion que le sea requerida en forma oportuna y apropiada de acuerdo a las politicas
institucionales y area de desempefio.

5. Las demads que se les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el drea de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 16 APOYO A LA PLANEACION Y EL CONTROL INTERNO

Competencias

Criterios de desempefio Evidencias

48 Apoyo a la planeacién
institucional

1 Los aplicativos informdticos de |productoy / o servicio:
planeacion estratégica se alimentan

para el seguimiento de los planes y | Sistemas de informacién
programas institucionales. actualizados.

2 La informacion se recolecta y | Documentos actualizados
presenta  para actualizar los

M= D relacionados con el proceso.
indicadores de gestion

Consolidacién informacion

3 La SUITE empresarial y las
herramientas de  gestion se
actualizan para el seguimiento de
los objetivos establecidos

relacionada con los planes de
accion, planes de mejoramiento,
indicadores y riesgos del proceso.

— Consolidacion del informe de
4 Los formatos y  aplicativos

requeridos en el banco de
proyectos se diligencian de acuerdo

con procedimientos e instrucciones
recibidas Desempeio:

gestién del proceso.

5 La informacion se consolida y
presenta para preparar los informes
de gestidn de la dependencia.

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

49 Apoyo al Control Interno

- desempeiio -3-5-8-9-10-11-
6 El Modelo Estandar de Control

Interno  MECI se apoya e
instrumentaliza de acuerdo con los
procedimientos establecidos y Ia
programacion definida por |la
dependencia

Conocimiento y formacion:

Sistema de Gestion de la Calidad 6
Gestion Integral.

7 Los informes de seguimiento se
proyectan de acuerdo con los
objetivos estratégicos trazados para

el mejoramiento Gerencial del
Sector Defensa Modelo Estandar de Control

Gestion del Riesgo.
Normatividad del DAFP. (Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidn)




FUERZA AEREA
COLOMBIANA

Manual Especifico de Funciones y
Competencias de los Empleos Publicos
de los Funcionarios Civiles No

uniformados del MDN - FAC

Pagina 77 de 878

Cédigo: GH-FR-337

Vigente a partir de 300715

Los controles sobre los riesgos
identificados se ejecutan para
presentar los informes requeridos y
efectuar las acciones preventivas,
correctivas y de mejora.

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.

10

Las  auditorias realizadas se
acompanan de acuerdo con las
instrucciones recibidas, con el fin de
proyectar los informes requeridos
para contribuir al cumplimiento del
proceso de Control Gerencial.

11

Las herramientas informaticas: GPA,
SUITE, Balance Scordcard, entre
otras se aplican para el seguimiento
y control de los procesos
establecidos.

Interno
Ofimatica
Reglamentacion y Doctrina FAC

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO - LOGISTICA AERONAUTICA - GRUPOS TECNICOS COMANDOS Y GRUPOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Llevar y mantener actualizados los registros y archivos de los diferentes manuales de las aeronaves FAC con el fin de

apoyar al personal técnico de mantenimiento en los diferentes requerimientos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Ejecutar acciones para mantener la informacion técnica actualizada de las aeronaves, para apoyar al personal
de mantenimiento a los requerimientos de las dependencias.

2 Efectuar la adecuacién de procedimientos para llevar y mantener actualizados los manuales técnicos de los
diferentes tipos de aeronaves respondiendo por la exactitud de los mismos.

w

Ejecutar acciones para enviar, recibir material y soporte técnico a todas las unidades para su actualizacion.

4 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 49 APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

148 Manejo de la informacion
documental

Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado vy
utilizacién de los documentos de la
entidad

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

Los documentos se archivan para
facilitar la ubicacidn y utilizacién de
los mismos.

Producto y / o servicio:

Informacién técnica y manuales
técnicos de las diferentes
aeronaves actualizados
Informacidn archivada

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
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informacion se
manejo de la

Los sistemas de
utilizan para el
documentacion.

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

149 Cuidado y conservacion de

documentos

Los documentos se organizan de
acuerdo con los sistemas de archivo
establecidos para su cuidado vy
conservacién

Los documentos se mantienen en
adecuado estado para prolongar su
vida util

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

150 Manejo de equipos

tecnoldgicos de archivo

Los equipos tecnoldgicos se utilizan
de acuerdo con los manuales
correspondientes

10

La microfilmacién y los
procedimientos de conservacién
digital y tecnoldgica de los
documentos se efectuan de
acuerdo con los instrucciones
recibidas

11

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

de trabajo de los criterios de

desempeio -2-3-6-8-10-

Conocimiento y formacion:

Basicos en sistemas

Manuales de Mantenimiento y su
clasificacion.

Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
TODOS LOS PROCESOS — MISIONALES, GERENCIALES Y DE APOYO - JEFATURAS — COMANDOS - GRUPOS -

DEPARTAMENTOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Colaborar en las actividades operativas, auxiliares y de servicio de oficina para facilitar el desarrollo y ejecucion de las

actividades del area de desempefio
V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Adelantar actividades de orientacidon personalmente o via telefénica para dar respuesta y/o solucién a los
requerimientos de los usuarios.

2 Implementar las acciones necesarias para recibir, radicar, redactar y organizar todo tipo de comunicaciones
con el fin de dar tramite a informacién requerida utilizando los sistemas de informacién vigentes

3 Implementar acciones para registrar y controlar plazos de la documentacién y darle el trdmite necesario para
el cumplimiento en las fechas estipuladas

4 Adelantar las actividades para manejar con absoluta reserva la documentacién y la correspondencia que
llega a la dependencia

5 Adelantar las actividades para tramitar los pedidos de papeleria y necesidades de la dependencia

6 Las demads que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeiio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.
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Competencias

Familia 57 APOYO ADMINISTRATIVO

Criterios de desempefio

Evidencias

92 Gestidn de documentos y
comunicaciones

Los documentos y las
comunicaciones se clasifican y
distribuyen segun las instrucciones
recibidas y las normas de gestidn
documental.

El control y asignacion de los
documentos y comunicaciones
gestionadas, se consigna en las
planillas y herramientas
informdticas establecidas para el
seguimiento respectivo.

Los procedimientos establecidos en
la dependencia se conocen y aplican
para agilizar la distribucién de la
correspondencia.

Los documentos prioritarios se

Producto y / o servicio:

identifican y se tramitan de acuerdo
con instrucciones recibidas.

Los documentos se clasifican y
conservan de acuerdo con las
normas de gestion documental.

93 Elaboracion de comunicaciones
escritas

Los documentos se proyectan para
dar respuesta a  situaciones
administrativas de tramite de la

Comunicaciones escritas.

Servicio al cliente.

Desempeiio:

dependencia. Observacién real en el puesto

Las comunicaciones se redactan de | de trabajo de los criterios de
manera comprensible con las reglas desempefio -2-3-4-8-9-13-

de gramatica y ortografia comunes,
para proyectar documentos
solicitados.

14-16-17

Los documentos y comunicaciones |Conocimiento y formacion:

se registran en los aplicativos

informdticos utilizados para el | Ofimatica
manejo de la correspondencia. Tablas de retencidn documental.

164 Atencidn personalizada

La infOfmaCién, las ideas Yy actitudes Relaciones interpersonales y

se transmiten en forma precisa con
el fin de dar solucion a los
requerimientos del usuario.

10

Los requerimientos y atenciones
prestadas se registran con el fin de
llevar un control de las mismas

11

Los servicios de la dependencia se
informan al usuario de acuerdo con
su requerimiento para orientarlo y
asesorarlo.

12

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

13

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

14

El equipo informatico se utiliza con
destreza y precisiéon para una
apropiada presentacién de los

atencion al cliente.
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.
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documentos elaborados.

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

16 El software y los programas se
utilizan para elaborar documentos,
presentaciones y bases de datos
para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

89 Destrezay precision en

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

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO — GESTION ADMINISTRATIVA - DEPARTAMENTO DE CONTRATACION - DEPARTAMENTO DE PLANEACION

ESTRATEGICA - DEPARTAMENTO FINANCIERO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Efectuar las acciones necesarias para asistir la estructuracion y elaboracion de los contratos que realice el

Departamento para la adquisicién de bienes y servicios en beneficio de la Institucidn, garantizado el cumplimiento de
la normatividad legal vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Colaborar en la revision de la documentacion e informacién de los procesos contractuales a su cargo, dando
cumplimiento a la normatividad legal vigente, garantizando se encuentren organizados los expedientes
contractuales tanto en medio fisico, como digital.

2 Elaborar, tramitar y gestionar los prepliegos, pliegos de condiciones, invitaciones, ponencias, actas, minutas,
documentos soportes para la constitucién de la fiducia exigida para la cancelacién de anticipos en contratos
de obra, documentos soportes de pago de los contratos de acuerdo a los flujos de pago establecidos en el
clausulado de las minutas, iniciacién de los tramites pertinentes para la imposicién de multas y sanciones de
acuerdo a los incumplimientos reportados en los informes de supervision y demds documentos que sean
requeridos en desarrollo de los procesos contractuales a su cargo.

3 Verificar, consolidar y dar cumplimiento a los plazos establecidos para los reportes, informes, conceptos,
evaluaciones, informes de supervisidn, actas de liquidacion y demds documentos requeridos que se susciten
en el desarrollo de los procesos contractuales a su cargo.

4 Realizar y hacer seguimiento a la publicacién de los procesos de contratacién en el Sistema de informacion
establecido, verificando que la documentacidn y actos administrativos se encuentren de acuerdo a lo
reglamentado por ley exigido para cada modalidad de contratacion.

5 Elaborar, tramitar y hacer seguimiento a las actividades y documentos requeridos para el perfeccionamiento
e inicio de la ejecucidn de los contratos a su cargo verificando el cumplimiento de las normas y disposiciones
vigentes de las actividades administrativas y/o financieras implementadas con ocasidn de los procesos de
contratacién en desarrollo y los contratos en ejecucion o en etapa de liquidacion.

6 Colaborar con los procesos contractuales de su dependencia, los Ordenadores del Gasto, comités
estructuradores y evaluadores; asi mismo participar activamente en las modificaciones de los
procedimientos contractuales cuando la normatividad lo exija y en la determinacidn y ejecucién de planesy
programas a cargo del Departamento.

7 Las demds funciones que sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo a con el nivel y naturaleza del
cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 33 APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los procesos contractuales, se |Productoy / o servicio:
soportan conforme normatividad
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96 Asistencia a la gestidn de
procesos contractuales

legal vigente

2 Los documentos relacionados con
los procesos contractuales, se
proyectan conforme a las
instrucciones  recibidas y las
disposiciones legales vigentes

3 La actividad contractual se divulga

Procesos contractuales asignados
elaborados de acuerdo a la
normatividad legal vigente.
Asistencia en el desarrollo de los
contratos.

de acuerdo con las instrucciones |Desempefio:

recibidas para dar cumplimiento a
los principios de publicidad vy
transparencia

4 El cronograma establecido se
verifica e informa para el tramite
oportuno del proceso contractual

5 El archivo y custodia de los
documentos  contractuales, se
realiza conforme a la Ley de archivo
y las instrucciones recibidas

6 Las Tecnologias de la Informacién y
la Comunicacion (TIC) se utilizan
para el control y seguimiento del
proceso contractual.

148 Manejo de la informacién
documental

7 Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado vy
utilizacién de los documentos de la
entidad

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

9 Los documentos se archivan para
facilitar la ubicacion y utilizacién de
los mismos.

10 Los sistemas de informacion se
utilizan para el manejo de Ia
documentacion.

11  Los elementos de higiene vy
seguridad industrial se utilizan para
proteger y minimizar los riesgos
ocupacionales

149 Cuidado y conservacién de
documentos

12 Los documentos se organizan de
acuerdo con los sistemas de archivo
establecidos para su cuidado vy
conservacion

13 Los documentos se mantienen en
adecuado estado para prolongar su
vida util

14 Los elementos de higiene vy
seguridad industrial se utilizan para
proteger y minimizar los riesgos
ocupacionales

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeno  -2-3-4-6-8-9-12-
14-

Conocimiento y formacion:

Estatuto General de Contratacién
Publica.

Leyes, decretos y directrices
internas del Ministerio de Defensa.
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.
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lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS - JEFATURA DE APOYO LOGISTICO - GRUPOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Llevar a cabo actividades de caracter asistencial relacionadas con el manejo y control de almacenes e inventarios con

el fin de garantizar una adecuada administracién de los bienes muebles, insumos y materiales

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Efectuar las actividades para controlar los inventarios del almacén con el fin de garantizar una adecuada
administracién de los bienes muebles, insumos y materiales.

2 Manipular los elementos del almacén, determinando los puntos de requisicién y disponiendo la aplicacién de
las técnicas propias para la recepcion, bodegaje, custodia y distribucion de bienes.

3 Llevar acabo el registro y control de todos los documentos contables como las facturas, cuentas de cobro,
notas de contabilidad de acuerdo a los requisitos legales.

4 Efectuar la utilizacidon de herramientas y equipos para realizar selectivas y analisis periddico de los minimos y
maximos de existencias para el mantenimiento de los niveles adecuados de los articulos.

5 Las demads que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

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.

Las asignacion de bienes se efectla
de acuerdo con las instrucciones,
requerimientos y procedimientos

151 Manejo de inventarios

Los bienes e insumos se alistan y
despachan de acuerdo con las
caracteristicas de los mismos, para
preservarlos en su traslado vy
entrega al usuario final.

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
periédicamente para mantener los
niveles requeridos en la entrega de
los bienes.

Los métodos de almacenamiento se
emplean de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes para su
conservacién y proteccion.

121 Registro de inventarios

Los elementos propios de |Ia
organizacién son inventariados y se
registran en los aplicativos de
control de almacén para llevar la
identificacion y seguimiento de los
mismos.

Producto y / o servicio:

Inventarios actualizados y
sistematizados.

Documentos contables (facturas,
notas de contabilidad, de acuerdo
a los requisitos legales) tramitados.
Informes periédicos sobre el
consumo de los elementos.
Ingresos y salidas de almacén.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

desempeio -2-3-4-5-7-

Conocimiento y formacion:

Contabilidad basica.

Ofimatica.

Almacenes e inventarios
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.
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8 La entrada y salida de bienes, se
registrar conforme a los
procedimientos establecidos.

9 Las herramientas informaticas se
emplean para aplicar el uso
adecuado de la tecnologia de la
informacién y los software de
inventario.
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Entidad- Dependencia :

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea

Nivel :

Asistencial

Denominacion

Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa

Cadigo:

6-1

Grado :

9

Ubicacion Geogrifica:

DESPACHO COMANDOS Y GRUPOS AEREOS

DE COMBATE
Numero de Empleos: 1 (Uno)
1. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Dieciséis (16) meses de experiencia laboral

Aprobaciéon de educacién basica primaria.

de 2015.

relacionada, o lo contemplado para este efecto en el
Articulo 2.2.1.1.1.4.1 de la Subseccién 4, Decreto 1070

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

TODOS LOS PROCESOS — MISIONALES, GERENCIALES Y DE APOYO - DESPACHO COMANDOS Y GRUPOS AEREOS DE

COMBATE.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Colaborar en las actividades operativas, auxiliares y de servicio de oficina para facilitar el desarrollo y ejecucion de las

actividades del area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Llevar a cabo las actividades de orientacion personalmente o via telefonica para dar respuesta y/o solucién a

los requerimientos de los usuarios.

2 Efectuar las acciones necesarias para recibir, radicar, redactar y organizar todo tipo de comunicaciones con el
fin de dar tramite a informacidn requerida utilizando los sistemas de informacidn vigentes.

3 Implementar acciones para registrar y controlar plazos de la documentacién y darle el tramite necesario para

el cumplimiento en las fechas estipuladas.

4 Adelantar las actividades para manejar con absoluta reserva la documentacion y la correspondencia que

llega a la dependencia.

5 Adelantar las actividades para tramitar los pedidos de papeleria y necesidades de la dependencia.
6 Las demads que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Competencias

Familia 57 APOYO ADMINISTRATIVO
Criterios de desempefio

Evidencias

92 Gestidn de documentos y

1 Los documentos y las

Producto y / o servicio:

comunicaciones se clasifican y
distribuyen segun las instrucciones
recibidas y las normas de gestidn
documental.

comunicaciones

2 El control y asignacion de los
documentos 'y comunicaciones
gestionadas, se consigna en las
planillas y herramientas
informaticas establecidas para el
seguimiento respectivo.

desempeno

Comunicaciones escritas.
Servicio al cliente.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

-2-3-4-8-9-13-
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3 Los procedimientos establecidos en
la dependencia se conocen vy aplican
para agilizar la distribucién de la
correspondencia.

4 Los documentos prioritarios se
identifican y se tramitan de acuerdo
con instrucciones recibidas.

5 Los documentos se clasifican y
conservan de acuerdo con las
normas de gestion documental.

93 Elaboracion de comunicaciones
escritas

6 Los documentos se proyectan para
dar respuesta a  situaciones
administrativas de tramite de la
dependencia.

7 Las comunicaciones se redactan de
manera comprensible con las reglas
de gramatica y ortografia comunes,
para proyectar documentos
solicitados.

8 Los documentos y comunicaciones
se registran en los aplicativos
informdticos utilizados para el
manejo de la correspondencia.

164 Atencidn personalizada

9 La informacidn, las ideas y actitudes
se transmiten en forma precisa con
el fin de dar solucion a los
requerimientos del usuario.

10 Los requerimientos y atenciones
prestadas se registran con el fin de
llevar un control de las mismas.

11 Los servicios de la dependencia se
informan al usuario de acuerdo con
su requerimiento para orientarlo y
asesorarlo.

12 La atencidén al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.

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

89 Destrezay precision en
digitacion

14 El equipo informatico se utiliza con
destreza y precisiéon para una
apropiada presentacién de los
documentos elaborados.

15 Las técnicas de digitacidn se aplican
para la elaboracién de los
documentos.

16 El software y los programas se
utilizan para elaborar documentos,
presentaciones y bases de datos
para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

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

14-16-17

Conocimiento y formacion:

Ofimatica.

Tablas de retencidn documental.
Relaciones interpersonales y
atencion al cliente.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

MISIONALES, GERENCIALES Y DE APOYO - TODAS LAS JEFATURAS — DEPARTAMENTOS Y GRUPOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Adelantar actividades asistenciales relacionadas con el servicio de oficina con el fin de garantizar un adecuado apoyo

administrativo al interior de las dependencias.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Efectuar acciones para la coordinacion de las actividades de tipo administrativo de acuerdo a los

requerimientos de la dependencia.

2 Apoyar asistencialmente la actualizacién y conservacién de la informacién en los diferentes sistemas de

informacidn institucionales.

3 Digitar, fotocopiar, digitalizar informacion y bases de datos para garantizar la actualizacion permanente de

los sistemas de informacion de la institucion.

4 Apoyar y coordinar con los recursos fisicos a su cargo, el desarrollo de las diferentes actividades de tipo
asistencial administrativo que permitan el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5 Prestar soporte administrativo en la generacidn de informes propios de la dependencia.

6 Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 57 APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de desempefio

Evidencias

1 El equipo informatico se utiliza con
destreza y precisiéon para una
apropiada presentacién de los
documentos elaborados.

2 Las técnicas de digitacidn se aplican
para la elaboracién de los
documentos.

89 Destreza y precision en
3 El software y los programas se

utilizan para elaborar documentos,
presentaciones y bases de datos
para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

digitacion

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

5 Los documentos v las
comunicaciones se clasifican vy
distribuyen segun las instrucciones
recibidas y las normas de gestidn
documental.

6 El control y asignacion de los
92 Gestidn de documentos y documentos y  comunicaciones
gestionadas, se consigna en las
planillas y herramientas
informaticas establecidas para el
seguimiento respectivo.

comunicaciones

7 Los procedimientos establecidos en
la dependencia se conocen y aplican
para agilizar la distribucién de la
correspondencia.

Producto y / o servicio:

Documentacién de la dependencia
digitada

Documentos digitalizados
Sistemas de Informacién
actualizados

Informes realizados

Documentos archivados

Apoyo administrativo a las
dependencias oportunamente

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeino  1-3-4-6-7-8-12-
13-17-

Conocimiento y formacion:

Ofimatica

Archivo y Correspondencia
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.
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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.

93 Elaboracion de comunicaciones
escritas

10  Los documentos se proyectan para
dar respuesta a  situaciones
administrativas de tramite de la
dependencia.

11 Las comunicaciones se redactan de
manera comprensible con las reglas
de gramatica y ortografia comunes,
para proyectar documentos
solicitados.

12 Los documentos y comunicaciones
se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el
manejo de la correspondencia.

164 Atencion personalizada

13 La informacidn, 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

15 Los servicios de la dependencia se
informan al usuario de acuerdo con
su requerimiento para orientarlo y
asesorarlo.

16 La atencion al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.

17  El seguimiento a las necesidades de
los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los
requerimientos.
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Entidad- Dependencia :

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea

Nivel :

Asistencial

Denominacion

Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa

Cadigo:

6-1

Grado :

8

Ubicacion Geogrifica:

DE COMBATE

DESPACHO COMANDOS Y GRUPOS AEREOS

Numero de Empleos:

30 (Treinta)

Il. REQUISITOS
Estudio

Experiencia

Aprobaciéon de educacién basica primaria.

Catorce (14)

de 2015.

meses de
relacionada, o lo contemplado para este efecto en el
Articulo 2.2.1.1.1.4.1 de la Subseccién 4, Decreto 1070

experiencia laboral

11l. EN QUE PROCESO PARTICIPA

TODOS LOS PROCESOS — MISIONALES, GERENCIALES Y DE APOYO DESPACHO COMANDOS Y GRUPOS AEREOS DE

COMBATE.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Colaborar en las actividades operativas, auxiliares y de servicio de oficina para facilitar el desarrollo y ejecuciéon de las

actividades del area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Colaborar en las actividades de orientacidén personalmente o via telefénica para dar respuesta y/o solucion a

los requerimientos de los usuarios.

2 Implementar las acciones necesarias para recibir, radicar, redactar y organizar todo tipo de comunicaciones
con el fin de dar trdmite a informacién requerida utilizando los sistemas de informacién vigentes.
3 Implementar acciones para registrar y controlar plazos de la documentacién y darle el trdmite necesario para

el cumplimiento en las fechas estipuladas.

4 Adelantar las actividades para manejar con absoluta reserva la documentacién y la correspondencia que llega

a la dependencia.

5 Adelantar las actividades para tramitar los pedidos de papeleria y necesidades de la dependencia.
6 Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Competencias

Familia 57 APOYO ADMINISTRATIVO
Criterios de desempefio

Evidencias

92 Gestidn de documentos y

1 Los documentos y las
comunicaciones se clasifican vy
distribuyen segun las instrucciones
recibidas y las normas de gestidn
documental.

comunicaciones

Producto y / o servicio:

2 El control y asignacion de los
documentos 'y comunicaciones
gestionadas, se consigna en las
planillas y herramientas
informdticas establecidas para el
seguimiento respectivo.

Comunicaciones escritas.
Servicio al cliente.
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3 Los procedimientos establecidos en
la dependencia se conocen vy aplican
para agilizar la distribucién de la
correspondencia.

4 Los documentos prioritarios se
identifican y se tramitan de acuerdo "

. . o Desempeno:
con instrucciones recibidas.

5 Los documentos se clasifican y | Observacion real en el puesto
conservan de acuerdo con las| de trabajo de los criterios de
normas de gestion documental. desempefio -2-3-4-8-9-13-

6 Los documentos se proyectan para | 14-16-17.
dar respuesta a  situaciones
administrativas de tramite de la
dependencia. Conocimiento y formacién:

7 Las comunicaciones se redactan de

93 Elaboracién de comunicaciones manera comprensible con las reglas | Ofimatica.
escritas de gramdtica y ortografia comunes, | Tablas de retencién documental.
para proyectar documentos | Relaciones interpersonales y
solicitados. atencion al cliente.

8 Los documentos y comunicaciones Reglamentacién y Doctrina FAC.
se registran en los aplicativos Modelo Estandar de Control
informdticos utilizados para el
manejo de la correspondencia. Interno.

9 La informacidn, las ideas y actitudes
se transmiten en forma precisa con
el fin de dar solucion a los
requerimientos del usuario.

10 Los requerimientos y atenciones
prestadas se registran con el fin de
llevar un control de las mismas.

11 Los servicios de la dependencia se

164 Atencidén personalizada informan al usuario de acuerdo con
su requerimiento para orientarlo y
asesorarlo.

12 La atencidn al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.

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

14 El equipo informatico se utiliza con
destreza y precisiéon para una
apropiada presentacién de los
documentos elaborados.

15 Las técnicas de digitacidn se aplican
para la elaboracién de los
documentos.

89 Destrezay precision en
o 16 El software y los programas se
digitacion utilizan para elaborar documentos,
presentaciones y bases de datos
para el desarrollo de actividades de
la dependencia.
17 Los equipos informaticos se

emplean de acuerdo con las
instrucciones de los manuales de
uso.
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lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

GERENCIALES, MISIONALES Y DE APOYO - DESPACHO COMANDOS Y GRUPOS AEREOS DE COMBATE.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de caracter asistencial relacionadas con la gestiéon documental dando cumplimiento a la

normatividad establecida.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Seguir instrucciones para recepcionar y tramitar las comunicaciones oficiales que ingresan y salen de la
Dependencia de manera oportuna, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

2 Organizar y archivar la documentacién teniendo en cuenta los criterios establecidos en las Tablas de
Retencion Documental y de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

3 Operar los sistemas de captura de informacién disponibles para la ejecucidn de las actividades de archivo.

4 Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

5 Las demas que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 49 APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

148 Manejo de la informacion
documental

Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado vy
utilizacién de los documentos de la
entidad

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

Los documentos se archivan para
facilitar la ubicacidn y utilizacién de
los mismos.

Los sistemas de informacion se
utilizan para el manejo de Ia
documentacion.

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

149 Cuidado y conservacion de
documentos

Los documentos se organizan de
acuerdo con los sistemas de archivo
establecidos para su cuidado vy
conservacién

Los documentos se mantienen en
adecuado estado para prolongar su
vida util

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

150 Manejo de equipos
tecnoldgicos de archivo

Los equipos tecnoldgicos se utilizan
de acuerdo con los manuales
correspondientes.

Producto y / o servicio:

Documentacion Tramitada.
Documentacién Digitalizada.
Documentacion Archivada

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeio -2-3-6-8-10-

Conocimiento y formacion:

Normatividad de archivo y
correspondencia.

Manejo Tablas de Retencion
Documental.

Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.




COLOMBIANA

FUERZA AEREA | Competencias de los Empleos Publicos

de los Funcionarios Civiles No
uniformados del MDN - FAC

Manual Especifico de Funciones y Pagina 91 de 878

Cdodigo: GH-FR-337

Vigente a partir de 300715

10

La microfilmacién y los
procedimientos de conservacién
digital y tecnoldgica de los
documentos se efectian de
acuerdo con los instrucciones
recibidas.

11

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

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

MISIONALES, GERENCIALES Y DE APOYO - TODAS LAS JEFATURAS — DEPARTAMENTOS Y GRUPOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Adelantar actividades asistenciales relacionadas con el servicio de oficina con el fin de garantizar un adecuado apoyo

administrativo al interior de las dependencias.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Implementar acciones para la coordinacién de las actividades de tipo administrativo de acuerdo a los

requerimientos de la dependencia.

2 Apoyar asistencialmente la actualizacién y conservacién de la informacién en los diferentes sistemas de

informacidn institucionales.

3 Digitar, fotocopiar, digitalizar informacion y bases de datos para garantizar la actualizacion permanente de
los sistemas de informacién de la institucién.

4 Apoyar y coordinar con los recursos fisicos a su cargo, el desarrollo de las diferentes actividades de tipo
asistencial administrativo que permitan el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5 Prestar soporte administrativo en la generacion de informes propios de la dependencia.

6 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 57 APOYO ADMINISTRATIVO

Criterios de desempefio

Evidencias

El equipo informatico se utiliza con
destreza y precisién para una
apropiada presentacién 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.

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

Competencias
1
2
89 Destreza y precision en 3
digitacion
4
5
92 Gestidn de documentos y
comunicaciones

Los documentos y las
comunicaciones se clasifican y
distribuyen segun las instrucciones
recibidas y las normas de gestidn
documental.

Producto vy / o servicio:

Documentacién de la dependencia
digitada

Documentos digitalizados
Sistemas de Informacién
actualizados

Informes realizados

Documentos archivados

Apoyo administrativo a las
dependencias oportunamente

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeino  1-3-4-6-7-8-12-
13-17-
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El control y asignacion de los
documentos y comunicaciones
gestionadas, se consigna en las
planillas y herramientas
informdticas establecidas para el
seguimiento respectivo.

Los procedimientos establecidos en
la dependencia se conocen y aplican
para agilizar la distribucién 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.

93 Elaboracién de comunicaciones
escritas

10

Los documentos se proyectan para
dar respuesta a  situaciones
administrativas de tramite de la
dependencia.

11

Las comunicaciones se redactan de
manera comprensible con las reglas
de gramatica y ortografia comunes,
para proyectar documentos
solicitados.

12

Los documentos y comunicaciones
se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el
manejo de la correspondencia.

164 Atencion personalizada

13

La informacidn, 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

15

Los servicios de la dependencia se
informan al usuario de acuerdo con
su requerimiento para orientarlo y
asesorarlo.

16

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

17

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

Conocimiento y formacion:

Ofimatica

Archivo y Correspondencia
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS - GRUPOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Realizar labores de mantenimiento a los equipos de cémputo de la Unidad o dependencia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del software y hardware y la reparacion de los equipos de

computo.
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2 Llevar a cabo acciones para actualizar los registros, planillas y demas formatos respondiendo por la exactitud

de la informacién

3 Llevar a cabo acciones para la utilizacion adecuada de los elementos personales y de proteccidn acordes a su

area de trabajo.

4 Las demas que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 39 APOYO EN LA ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

117 Asistencia Técnica
informatica

El servicio técnico informatico se
presta a los usuarios de acuerdo
con los procedimientos y manuales
establecidos

Los procedimientos de seguridad
informdtica se implementan para
apoyar la proteccidn de los sistemas
del Sector Defensa

El servicio de mantenimiento de
redes y equipos se presta segun los
manuales técnicos y las
instrucciones recibidas

La instalacion, configuracion, uso de
equipos y redes en comunicacién se
realiza para apoyar  video-
conferencias, talleres y otras
actividades segln instrucciones
recibidas

Las copias de respaldo de |la
informacién de los equipos se
realizan  para  garantizar las

existencias de backup.

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

118 Apoyo en la administracién de
software, redes y aplicaciones
informaticas

Las aplicaciones informdticas se
desarrollan e implementan segun
las necesidades e instrucciones
recibidas.

Los lenguajes de programacion vy
bases de datos se utilizan para el
desarrollo de aplicaciones
informaticas

El flujo de informacidn de la red se
controla para la administracion de
las bases de datos.

10

Los centros de cémputo soportan el
mantenimiento de redes y equipos
para la prestaciéon del servicio vy
atencidn al usuario informatico.

11

Los requerimientos de los usuarios
en sistemas se identifican para

Producto y / o servicio:

Asistencia técnica a los usuarios de
la red computo.

Disponibilidad de la infraestructura
de hardware y software.
Actualizacidn inventarios y hojas de
vida de los equipos

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeio  1-2-3-4-5-6-7-9-
10-11-12-13-14-15-

Conocimiento y formacion:

Técnicas de mantenimiento
preventivo y correctivo de
hardware y software.

Manejo de herramientas para el
mantenimiento preventivoy
correctivo.

Manuales técnicos de los equipos.
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.
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brindar las soluciones de acuerdo
con las condiciones establecidas en
la entidad

La asesoria técnica se presta a los
usuarios informaticos conforme a
los requerimientos, especificaciones
técnicas de software y hardware y
procedimientos establecidos

El usuario final se informa y orienta
para el uso adecuado de los
sistemas requeridos en la
prestacion del servicio

El lenguaje técnico utilizado para el
soporte en sistemas se adecua a las
caracteristicas del usuario

119 Atencidn técnica al usuario
informdtico 12
13
14
15

La capacitacion en el manejo de
software y aplicaciones informaticas
se realiza de acuerdo con la
metodologia pedagdgica
establecida

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS JEFATURA DE APOYO LOGISTICO - GRUPOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Llevar a cabo actividades de caracter asistencial relacionadas con el manejo y control de almacenes e inventarios con

el fin de garantizar una adecuada administracién de los bienes muebles, insumos y materiales

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Colaborar en las actividades para controlar los inventarios del almacén con el fin de garantizar una
adecuada administracion de los bienes muebles, insumos y materiales.

2 Manipular los elementos del almacén, determinando los puntos de requisicién y disponiendo la aplicacién de
las técnicas propias para la recepcion, bodegaje, custodia y distribucion de bienes.

3 Llevar acabo el registro y control de todos los documentos contables como las facturas, cuentas de cobro,
notas de contabilidad de acuerdo a los requisitos legales.

4 Efectuar la utilizacidon de herramientas y equipos para realizar selectivas y analisis periddico de los minimos y
maximos de existencias para el mantenimiento de los niveles adecuados de los articulos.

5 Las demds que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 50 APOYO A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS

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.

Las asignacion de bienes se efectua
de acuerdo con las instrucciones,
requerimientos y procedimientos

Producto y / o servicio:

Competencias
1
151 Manejo de inventarios
2
3

Los bienes e insumos se alistan y
despachan de acuerdo con las

Inventarios actualizados y
sistematizados.
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caracteristicas de los mismos, para | Documentos contables (facturas,
preservarlos en su traslado vy | notas de contabilidad, de acuerdo
entrega al usuario final. a los requisitos legales) tramitados.
4 Llas muestras de los inventarios, | |nformes periddicos sobre el
selectivas, periddicas y esporadicas consumo de los elementos.
se efectuan levantando las actas . .
- . Ingresos y salidas de almacén.
para el seguimiento de los bienes.
5 Los minimos y maximos de
existencias se revisan e informan Desempefio:
periédicamente para mantener los
niveles requeridos en la entrega de | Observacion real en el puesto
los bienes. de trabajo de los criterios de
6 Los métodos de almacenamiento se | desempefio -2-3-4-5-7-
emplean de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes para su
conservacion y proteccion. Conocimiento y formacién:
7 Los elementos propios de la
organizacién son inventariados y se | Contabilidad basica.
registran en los aplicativos de | Ofimatica.
control de almacén para llevar la | Almacenes e inventarios
identificacion y seguimiento de los Reglamentacion y Doctrina FAC
mismos. Modelo Estandar de Control
121 Registro de inventarios 8 La entrada y salida de bienes, se Interno.
registrar conforme a los
procedimientos establecidos.
9 Las herramientas informaticas se
emplean para aplicar el uso
adecuado de la tecnologia de la
informacién y los software de
inventario.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS - GRUPOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar actividades relacionadas con el alistamiento de la materia prima y elementos para la preparaciéon adecuada

de los alimentos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Colaborar en las actividades para manipular adecuadamente los viveres que se le suministran verificando la

calidad y vencimiento.

2 Realizar acciones para la utilizacion adecuada y permanente de los elementos de dotacion, protecciony
seguridad personal de acuerdo con las normas de seguridad ocupacional.
3 Realizar las acciones para mantener los alimentos y presentacién personal en condiciones de higiene y

salubridad.

4 Apoyar la realizacidn de actividades de servicios generales durante el proceso de preparacién de alimentos.
5 Las demds que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 115 PREPARACION DE ALIMENTOS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

1

Los alimentos y bebidas se preparan
de acuerdo con los métodos de
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298 Manejo y preparacion de
alimentos

elaboraciéon y manejo de alimentos
para atender las necesidades de los
clientes.

Los requerimientos de los insumos
se solicitan con la debida
anticipacion para la atencion segun
las programaciones de servicio
establecidas.

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

Los menus se programan y realizan
de acuerdo con las instrucciones
recibidas 'y las  condiciones
higiénicas establecidas,

299 Manejo de utensilios y
herramientas de cocina

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

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

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

226 Seguridad industrial en
actividades operativas

El drea de trabajo se organiza y
mantiene higienizada aseado para
prevenir incidentes y accidentes
laborales.

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

10

Los elementos de dotacidn,
proteccion y seguridad personal se
utilizan de acuerdo con los
protocolos establecidos para Ia
prevencion de incidentes vy
accidentes

11

Los riesgos de seguridad industrial
se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el
desempeiio de la labor realizada.

Producto y / o servicio:

Alimentos preparados.

Control y manejo de equipos de
cocina.

Manejo de implementos de
proteccion personal.

Servicio al cliente.

Puesto de trabajo debidamente
aseado.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

desempeio -2-7-8-9-11-

Conocimiento y formacion:

Manipulacién de Alimentos.
Preparacion de alimentos
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS - GRUPQOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Efectuar actividades asistenciales de peluqueria y cuidado personal de acuerdo con los procedimientos establecidos

para satisfacer los requerimientos de los clientes

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Realizar el corte de cabello en la peluqueria al personal militar que la requiera de acuerdo a lo reglamentado.
2 Realizar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos bajo su cargo y del aseo de la

peluqueria.
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3 Realizar las actividades para la utilizacidon adecuada de los elementos personales y de proteccion acordes a su

area de trabajo.

4 Prestar un servicio cordial y oportuno al personal.
5 Las demads que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 114 PELUQUERIA Y CUIDADO PERSONAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los servicios de pelugueria vy
cuidado personal de militares vy
civiles se realizan de acuerdo con
297 Peluqueria y cuidado los pardmetros institucionales.
personal. 2 Las normas de higiene y seguridad
en el servicio de peluqueria se
aplican para la atencion de los
usuarios
3 La maquinaria y equipos se operan
de acuerdo con los manuales o |Productoy /o servicio:
instrucciones de funcionamiento
para la realizacion de actividades de Cortes de cabello
mantenimiento. Trabajos especiales de peluqueria
4 La maquinaria y equipos se operan | (Peinados, colory asesorias)
de acuerdo con las normas de | Peluqueriaen perfecto estado de
B ) seguridad  industrial para la | aseo
219 Operacion de equipos, prevencién de accidentes Atencién al cliente
herramientas y elementos 5 las  herramientas y  equipos
necesarios para la realizacion de los
trabajos, se solicitan segin los |Desempefio:
procedimientos establecidos
6 los equipos y  herramientas Observacion real en el puesto
asignados se controlan | de trabajo de los criterios de
periédicamente  para  informar | desempefio  -2-5-6-7-8-9-10-
sobre su estado de acuerdo con los | 12-
procedimientos establecidos.
7 Los movimientos de coordinacion
visomotora se realizan con destreza |Conocimiento y formacion:
y potencia para la ejecucién de
trabajos de tipo operativo. Implementos de peluqueria.
220 Coordinacién visomotora para | 8 L& coordinacion visomotora se Cort?ypelnaéo .
. - evidencia en la ejecucién de tareas | Medidas de bioseguridad en la
el manejo de maquinasy : - . .
) que integren la accién de la vista y | peluqueria
herramientas las manos, con precision para el | Regl tacion y Doctrina FAC
) p p eglamentacién y Doctrina
manejo de equipos y herramientas. | Modelo Estandar de Control
9 El drea de trabajo se organiza y | Interno.
mantiene higienizada aseado para
prevenir incidentes y accidentes
) _ _ laborales.
226 St?g.urldad mdustrlal n 10 Las herramientas de trabajo se
actividades operativas organizan y mantienen preparadas
para la realizacién de las actividades
asignadas.
11 Los elementos de dotacion,
proteccion y seguridad personal se
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utilizan de acuerdo con los
protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes vy
accidentes

12

Los riesgos de seguridad industrial
se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el
desempeio de la labor realizada.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS - GRUPOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar actividades de tipo asistencial relacionadas con labores de albafiileria en la Unidad o dependencia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Colaborar en la coordinacion de las actividades de las obras de albafiileria, reparaciones locativas,
preventivas y correctivas de acuerdo al plan de mantenimiento para garantizar la construccion y

4
5

mantenimiento de las instalaciones.

Colaborar en la coordinacién de los pedidos de material, herramientas y equipos necesarios para la
construccion de obras y trabajos propios de albafileria.
Cooperar y acompafiar las actividades para la utilizacién adecuada de los elementos y equipos de proteccién

y seguridad industrial.

Colaborar en las actividades para mantener en perfecto estado de aseo y presentacién el drea de trabajo.
Las demas que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 107 MANTEMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

285 Mantenimientoy
reparaciones locativas

Las labores de albafiileria, pintura,
electricidad, plomeria,
ornamentacion, jardineria,
cerrajeria y demas reparaciones
locativas se realizan de acuerdo con
los requerimientos.

Los materiales asignados se utilizan
de manera racional para el
mantenimiento y  reparaciones
locativas

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

se
las

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

219 Operacién 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.

Producto y / o servicio:

Planes y programas de
construccion de obras y
mantenimiento de infraestructura.
Obras civiles

Desempeiio:

Observacion real en el puesto

de trabajo de los criterios de
desempeino  1-2-4-7-8-9-10-
12-13-14-15-

Conocimiento y formacion:

Normas técnicas referentes a
procesos de albafiileria y
construccion.
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6 La maquinaria y equipos se operan | Seguridad industrial
de acuerdo con las normas de Reglamentacion y Doctrina FAC
seguridad  industrial para la
prevencion de accidentes

Modelo Estandar de Control
Interno.

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.

9 El drea de trabajo se organiza y
mantiene higienizada aseado para
prevenir incidentes y accidentes
laborales.

10 Las herramientas de trabajo se
organizan y mantienen preparadas
para la realizacién de las actividades
asignadas.

226 Seguridad industrial en -
& 11  Los elementos de dotacidn,

proteccion y seguridad personal se
utilizan de acuerdo con los
protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes vy
accidentes

actividades operativas

12 Los riesgos de seguridad industrial
se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el
desempeiio de la labor realizada.

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

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

233 Coordinacion Visomotora

15 En las técnicas de visualizacidon
espacial se demuestra manejo y
control.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS - JEFATURA DE APOYO LOGISTICO - GRUPOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Ejecutar actividades de tipo asistencial relacionadas con la atencidon y servicio a los usuarios con el fin de garantizar la
satisfaccion de los mismos

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Cooperaryacompaiar las acciones necesarias para orientar a los usuarios y publico en general
suministrando la informacién que le sea solicitada con el fin de garantizar un adecuado servicio.

2 Recibiry radicar documentos (facturas, comprobantes) y/o correspondencia de la dependencia de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

3 Controlar el inventario de productos.

4 Brindar atencidn oportuna y cordial al personal que hace uso de los diferentes servicios prestados por la
dependencia.

5 Mantener en excelente estado de aseo y presentacion el lugar de trabajo, ( para funcionarios de zona bar -
bolera adecuada presentacién de mobiliario y equipos de recreacién).
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6 Realizar mantenimiento en la zona bar-bolera (Esta funcién solo aplica para funcionarios de la zona bar -

bolera).

7 Operar los equipos de sonido y demads elementos que se requieran para garantizar la ambientacién con
musica en los diferentes eventos. (Esta funcidn solo aplica para personal de disc-jockey)

8 Realizar balance de caja terminado el turno, reportando hace entrega del recaudo ( efectivo. crédito 6
voucher y registrando en libro de consignaciones el cierre de turno.

9 Las demas que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 120 SERVICIOS DE HOSPEDAIJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

306 Prestacion del servicio de
hospedaje y alimentacion.

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

El suministro de alimentos vy
bebidas se proporciona cumpliendo
con los protocolos de servicio
establecidos para satisfacer los
requerimientos del usuario.

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

La presentacion  personal se
evidencia de acuerdo con |la
actividad desarrollada segun los
protocolos establecidos

164 Atencién personalizada

La informacidn, 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

Los servicios de la dependencia se
informan al usuario de acuerdo con
su requerimiento para orientarlo y
asesorarlo.

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.

226 Seguridad industrial en
actividades operativas

10

El drea de trabajo se organiza y
mantiene higienizada aseado para
prevenir incidentes y accidentes
laborales.

11

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

Producto y / o servicio:

Servicio al cliente.

Actividades de protocolo en el
desarrollo de eventos del casino.
Atencidn al publico

Operacién y mantenimiento bolera
(para el personal que maneja la
bolera)

Ambientacién de eventos (para el
personal de disc-jockeys)

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeio 1-2-5-9-10-11-

13-

Conocimiento y formacion:

Relaciones interpersonales y
atencion al cliente.

Ofimatica Basica

Manejo de Inventarios
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.
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12 Los elementos de dotacion,
proteccion y seguridad personal se
utilizan de acuerdo con los
protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes vy
accidentes

13 Los riesgos de seguridad industrial
se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el
desempeio de la labor realizada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia :

Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea

Nivel :

Profesional

Denominacion

Profesional de Defensa

Cadigo: 3-1

Grado : 6

Ubicacion Geogrifica: DESPACHO JEFATURAS
Numero de Empleos: 2 (Dos)

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento en: Agronomia, Diseflo, Musica, Publicidad y a fines,
Educacion, Antropologia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Deportes, Educacién Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Administracion, Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Eléctrica Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Bacteriologia,
Odontologia, Salud publica, Optometria, otros programas de ciencias
de la salud, Nutricion y dietetica, Enfermeria, Terapias, Medicina,
Instrumentacion quirurgica.

Diez (10) meses de experiencia laboral especifica, o lo
contemplado para este efecto en el Articulo
2.2.1.1.1.4.1 de la Subseccién 4, Decreto 1070 de
2015.

11l. EN QUE PROCESO PARTICIPA

GERENCIAL Y APOYO—- SEGURIDAD OPERACIONAL - DEPARTAMENTOS DE SEGURIDAD OPERACIONAL — JEFATURA DE

DESARROLLO HUMANO — COMANDOS Y GRUPOS AEREOS.
IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Coordinar la ejecucion y evaluacion del Programa de salud ocupacional de la Unidad con el fin de brindar ambientes vy
condiciones de trabajo seguras tendientes a preservar las vidas y recursos de la Institucion.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Coordinar, ejecutar y efectuar seguimiento a los programas de salud ocupacional para garantizar la

efectividad de los mismos.

2 Proponer actividades para la elaboracién y actualizacion de los Panoramas de Factores de Riesgo de las
Unidades Aéreas, teniendo en cuenta su valoracién, implementacion y recomendaciones encaminadas a
minimizar los accidentes de trabajo y /o enfermedad profesional.

3 Consolidar y analizar la informacidn estadistica de accidentalidad y reportes de salud ocupacional y emitir las

respectivas recomendaciones.

4 Adelantar actividades para el disefio y distribucion del material informativo relacionado con salud

ocupacional.

5 Consolida y tramitar los informes y estudios realizados por la administradora de riesgos profesionales.
6 Las demds que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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: Pensamiento analitico para la orientaciéon y formulaciéon de planes, programas y proyectos del Sector|

Defensa, Desarrollo de relaciones interpersonales.

Familia 155 SALUD MENTAL
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Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

131 Administracion de Salud
Ocupacional

1 El panorama de riesgos
ocupacionales se identifica vy
actualiza de acuerdo con los

diagnodsticos efectuados segun las
normas establecidas.

2 El plan de salud ocupacional se
proyecta con base en la
normatividad vigente y el
diagnodstico de riesgos detectados
para el mejoramiento de las
condiciones laborales.

3 Las actividades del programa de
higiene y seguridad industrial se
ejecutan para el cumplimiento de
los objetivos establecidos.

4 La coordinacion con la
Administradora de Riesgos
Profesionales y otras entidades se

realiza para dar apoyo a Ia
ejecucion del plan de salud
ocupacional.

5 El control y seguimiento del plan de
salud ocupacional se realiza de
acuerdo con los procedimientos e
instrucciones recibidas.

6 Los eventos y actividades que
generan riesgos ocupacionales se
identifican para mitigar, controlar y
solucionar su ocurrencia.

7 La divulgacion de las actividades se
efectla a través de los canales de
comunicacion  disponibles  para
fomentar la  participacion y
concientizacidn de los funcionarios.

8 Las brigadas de emergencia se
organizan y entrenan
constantemente para garantizar
gue su respuesta sea efectiva en el
momento en que se requiera.

9 El seguimiento de las actividades
del Comité Paritario de Salud
Ocupacional se realiza para efectuar
las intervenciones requeridas en las

actividades del plan de Salud
Ocupacional.
10 Los informes y el control del

presupuesto a los entes de control y
a las dependencias respectivas se
elaboran y reportan de acuerdo con
las instrucciones y procedimientos
establecidos.

Producto y / o servicio:

Programas de salud ocupacional.
Panoramas de riesgo.

Informes de cumplimiento.
Actividades de salud ocupacional
desarrolladas.

Difusién material informativo
seguridad operacional.
Estadisticas, indicadores
actualizados.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeno -2-3-4-5-6-7-8-9-

10-

Conocimiento y formacion:

Marco legal de salud ocupacional.
Normas de Evaluacién en
seguridad Industrial y Salud
Ocupacional.

Medicina preventiva.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

GERENCIAL — INSPECCION Y CONTROL

- INSPECCION GENERAL FAC -

CONTROL.
IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Evaluar la eficiencia, eficacia y economia del sistema de control interno, recomendando
continuidad de los procesos, la reevaluacion de los planes establecidos y en la introduccion de los correctivos

necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos previstos.
V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Desarrollar e implementar acciones para la verificaciéon y evaluacién del Sistema de Control Interno de la

Ejecutar actividades para verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de
la institucion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en

Adelantar acciones para verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacién, se cumplan por los responsables de su ejecucidn y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacién del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la Fuerza estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y

Servir de apoyo al alto mando en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan los resultados
Ejecutar actividades para verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los

sistemas de informacion de la fuerza y recomendar los correctivos que sean necesarios.
Adelantar actividades para fomentar en la Fuerza una cultura de control que contribuya al mejoramiento

1
Institucion.
2
particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.
3
4
5
metas de la Institucién y recomendar los ajustes necesarios.
6
esperados.
7
8
continuo en el cumplimiento de la misién institucional.
9 Evaluar

y verificar la aplicacidon del os mecanismos de participaciéon ciudadana, que en desarrollo del
mandato constitucional y legal, disefia la entidad correspondiente.

10 Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacidn, identidad con la organizacion jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Familia 11 GESTION DE CONTROL INTERNO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los sistemas de Control Gerencial se
aplican para el seguimiento de la
gestion institucional.

2 El Modelo Estdandar de Control
Interno  MECI se aplica para el
seguimiento de las actividades
desarrolladas en las dependencias.

Producto y / o servicio:

Informes de Evaluacién Estado

Sistema de Control Interno.
Induccidn y/o capacitacion
brindada.

Informes de auditoria.

3 La Politica de Gerencia Publica

OFICINAS REGIONALES DE INSPECCION Y|

a la Direccién en la

36 Administracion del Sistema de
Control Interno

Activa GPA se aplica para el
seguimiento y control de los
Procesos Establecidos.

Los Riesgos se identifican y valoran
para definir acciones preventivas,
correctivas y de mejora.

El acompafiamiento y la asesoria a
la gestion institucional se realiza
para el mejoramiento continuo de
procesos.

Informes de seguimiento riesgos.
Acompafnamiento y asesorias.
Boletines informativos y
actividades de difusién.

Informes de seguimiento a los
planes de mejoramiento.
Informes requeridos por la
institucion.
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6 Las herramientas informaticas: GPA, |Desempeiio:
SUITE, Balance Scordcard entre
otras se conoce y aplica para el Observacion real en el puesto
seguimiento y control de los | de trabajo de los criterios de
procesos establecidos. desempefio -4-5-10-12-14-

7 Las Normas de Calidad

correspondientes se aplican para el
seguimiento de los procesos. Conocimiento y formacidn:

8 Las normas y procedimientos de
auditoria generalmente aceptadas
se aplican para facilitar el
seguimiento y control de los| Normas de Auditoria
procesos. Generalmente Aceptadas.

9 Los procedimientos de las | Normatividad que rige la gestion
dependencias se conocen para | publica.

agilizar el desarrollo y efectividad | gistemas de Gestién de calidad
de la auditoria.

Normas y conceptos en Control
Interno.

Reglamentacion y Doctrina FAC

10  La planeacién, direccién y ejecucién
de auditoria se realiza para cumplir
con el cronograma establecido.

11 Los documentos y registros se
o solicitan y analizan para que la
seguimiento auditoria sea debidamente
soportada.

38 Auditorias positivas y de

12 Los hallazgos se comunican al
auditado para generar consensos y
facilitar los procesos de
mejoramiento.

13 Los Informes de auditoria se
elaboran 'y  presentan  para
retroalimentar y adoptar planes de
mejoramiento.

14 La independencia y objetividad del
funcionario se mantiene para
garantizar la efectividad de Ia
auditoria.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIALES, MISIONALES Y DE APOYO - DESPACHO SEGUNDO COMANDO Y JEFE DE ESTADO MAYOR —

DEPARTAMENTO FINANCIERO — DEPARTAMENTO PLANEACION ESTRATEGICA.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Proyectar y elaborar el presupuesto de la institucidn con el fin de optimizar los recursos financieros que garanticen el
normal funcionamiento de la misma.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

[ERN

Analizar, evaluar y orientar el proceso de gestion presupuestal de la institucion.

2 Participar en la formulacién, ejecucion y control de planes y programas presupuestales orientados al
mejoramiento continuo en la gestion financiera.

3 Revisar y evaluar los temas presupuestales, con el fin de presentar las recomendaciones del caso dentro de
las normas legales vigentes.

4  Analizar y conceptuar sobre temas del area presupuestal para absolver consultas de acuerdo a las politicas
institucionales.

5 Proponer acciones correctivas para dar cumplimiento de las observaciones de la Contraloria General de la
Republica y demas entes de control en el drea presupuestal.

6 Expedir documentos de tipo presupuestal de acuerdo a los requerimientos institucionales.

7 Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES
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: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.
Familia 15 GESTION PLANEACION PRESUPUESTAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 El presupuesto se consolida vy |Productoy /o servicio:
proyecta de acuerdo con la
normatividad vigente. Anteproyecto de presupuesto

elaborado.

2 Las necesidades de la institucion se | Documentos de tipo presupuestal

46 Prospectiva presupuestal identifican y analizan para la | Distribucion presupuestal
proyeccién del presupuesto. elaborada.

Seguimiento y control

3 El anteproyecto de presupuesto se | Presupuestal.
elabora para adelantar su gestion | PAC controlado.

ante los entes competentes. Desempefio:

— Observacion real en el puesto
4 La distribucién del presupuesto se P

realiza de acuerdo con las normas
de presupuesto y procedimientos | desempefio -2-3-5-
establecidos. Conocimiento y formacidn:

de trabajo de los criterios de

Presupuesto publico.

47 Distribucién presupuestal 5 El presupuesto se controla y ajusta
acorde al PAC, la normatividad y las
herramientas financieras.

Sistema Integrado de Informacién
Financiera.

Normatividad Presupuestal
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno
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Cédigo: GH-FR-337

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia : Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea
Nivel : Profesional

Denominacién Profesiénal de Defensa

Cadigo: 3-1

Grado : 4

Ubicacion Geogrifica: DESPACHO JEFATURAS

Numero de Empleos: 6 (Seis)

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bdsico del
conocimiento en: Agronomia, Disefio, Musica, Publicidad y a fines,
Educacion, Antropologia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Administracién, Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y . . .
. L . . . ] o Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada, o lo
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria i
contemplado para este efecto en el Articulo
2.2.1.1.1.4.1 de la Subsecciéon 4, Decreto 1070 de

2015.

Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Eléctrica Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias, Bacteriologia,
Odontologia, Salud publica, Optometria, otros programas de ciencias
de la salud, Nutricion y dietetica, Enfermeria, Terapias, Medicina,
Instrumentacion quirurgica.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO — GESTION ADMINISTRATIVA DESPACHO SEGUNDO COMANDO Y JEFE DE ESTADO MAYOR — DEPARTAMENTO|

FINANCIERO.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Estudiar y evaluar informes financieros, presupuestales, contables y de tesoreria, asesorando y emitiendo las
recomendaciones necesarias en forma oportuna, y la administracion adecuada del PAC.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Estudiar y evaluar la informacidn contable determinando los indicadores financieros que permitan establecer
la situaciéon econémica de la institucion.

2 Elaborar, analizar, consolidar y firmar los Estados Financieros de las Unidades Aéreas y/o COFAC.

3 Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas contables
orientados al mejoramiento continuo en la gestidon administrativa.

4 Analizar, evaluar y conceptuar sobre temas del area financiera para absolver consultas de acuerdo a las
politicas institucionales.

5 Proponer acciones correctivas para dar cumplimiento de las observaciones de la Contraloria General de la
Republica y demas entes de control en el area financiera.

6 Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Familia 36 GESTION FINANCIERA
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Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 El presupuesto se proyecta con base |Producto y / o servicio:
en el analisis del comportamiento
de ejecucién de periodos | Politicas presupuestales, contables

anteriores. y de administracién de PAC.

2 La distribucidn de los recursos se | informes financieros de la

proyecta de acuerdo con las| ejecucién del presupuesto
necesidades institucionales. asignado a la Institucion.

105 Planeacion financiera

3 La reasignacion de los recursos se | Registro de entrega de
analiza y efectia conforme a la
ejecucion de las partidas asignadas
en los diferentes rubros.

documentos contables
Entrega de informes a los entes de
control, consolidacion de la

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

informacidn de la unidades
ejecutoras.

- . - Personal capacitado en el area
5 Los estados financieros se alinean y

106 Analisis financiero ajustan conforme con la planeaciéon financiera.
estratégica de la entidad. Desempeio:

6 La revision de los estados
financieros se realiza para emitir
conceptos sobre la  situacidon
econdmica de la entidad. desempefio  -2-3-6-7-8-

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

Conocimiento y formacion:

7 Las herramientas informaticas
financieras se conocen y aplican

. . - Normatividad Contable y tributaria.
para el manejo de la informacién

Aplicativos presupuestales,

financiera.
. - " — contables y logisticos.
107 Informatica financiera 8 Los sistemas informaticos se utilizan ylos
para reportar la informacién Politicas financieras, contables y
financiera. presupuestales.

9 Las herramientas informaticas se | Reglamentaciony Doctrina FAC.
utilizan teniendo en cuenta las| Modelo Estandar de Control
normas de seguridad vigentes. Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO — GESTION ADMINISTRATIVA - DESPACHO JEFATURAS.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Orientar y definir la estructuracién de los contratos que realice el Departamento para la adquisicion de bienes vy

servicios en beneficio de la Institucidn, garantizado el cumplimiento de la normatividad legal vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Verificar la documentacion e informacion de los procesos contractuales a su cargo, dando cumplimiento a la
normatividad legal vigente y garantizando la organizacién de los expedientes contractuales.

2 Elaborar, revisar y tramitar los prepliegos, pliegos de condiciones, invitaciones, ponencias, actas, minutas,
documentos soportes para la constitucion de la fiducia exigida para la cancelacidn de anticipos en contratos
de obra, documentos soportes de pago de los contratos de acuerdo a los flujos de pago establecidos en el
clausulado de las minutas, iniciacion de los tramites pertinentes para la imposicidn de multas y sanciones de
acuerdo a los incumplimientos reportados en los informes de supervisién y demas documentos que sean
requeridos en desarrollo de los procesos contractuales a su cargo.

3 Revisar, consolidar y dar cumplimiento a los plazos establecidos para los reportes, informes, conceptos,
evaluaciones, informes de supervision, actas de liquidacién y demds documentos requeridos que se susciten
en el desarrollo de los procesos contractuales a su cargo.

4 Realizar seguimiento a la publicacidn de los procesos de contratacion en el Sistema de informacion
establecido, verificando que la documentacién y actos administrativos se encuentren de acuerdo a lo
reglamentado por ley exigido para cada modalidad de contratacidn.

5 Elaborar, tramitar y hacer seguimiento a las actividades y documentos requeridos para el perfeccionamiento
e inicio de la ejecucion de los contratos a su cargo verificando el cumplimiento de las normas y disposiciones
vigentes de las actividades administrativas y/o financieras implementadas con ocasién de los procesos de




Manual Especifico de Funciones y Pagina 109 de 878
FUERZA AEREA | Competencias de los Empleos Publicos

COLOMBIANA de los Funcionarios Civiles No Codigo: GH-FR-337

uniformados del MDN - FAC Vigente a partir de 300715

contratacién en desarrollo y los contratos en ejecucion o en etapa de liquidacion.

6 Ofrecer orientacion dentro de los procesos contractuales de su dependencia asi como participar activamente
en las modificaciones de los procedimientos contractuales cuando la normatividad lo exija y en Ia
determinacidn y ejecucion de planes y programas a cargo del Departamento.

7 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Familia 26 GESTION CONTRACTUAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los procesos contractuales, se
desarrollan bajo la normatividad
legal vigente.

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

3 Las modalidades de seleccién se
conocen y aplican en los procesos

74 Gestién de procesos contractuales.
contractuales 4 Los procedimientos de contratacion | Minutas contractuales elaborados

se identifican y aplican conforme a | gypedientes contractuales

la naturaleza juridica de las

entidades que conforman el Sector

Defensa.

Producto y / o servicio:

organizados
Informes de gestién contractual
Informes de evaluaciény

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

seguimiento Contractual

Desempeiio:

6 Las plataformas tecnoldgicas se

utilizan  para el reporte de | Qpservacion real en el puesto

informacién contractual. . .
de trabajo de los criterios de

7 Los actos administrativos de temas
contractuales, se analizan y evaltdan
para verificar el cumplimiento de la
normatividad.

desempeiio -2-6-7-8-9-10-

Conocimiento y formacion:

8 Los recursos, observaciones vy
peticiones, se analizan y proyectan | Estatuto General de Contratacion
para dar respuesta oportuna a los | Pgblica.

mismos. Leyes, decretos y directrices

9 Las alternativas y propuestas se | internas del Ministerio de Defensa.
proyectan para mejorar  los

75 Analisis del proceso contractual procedimientos de contratacion
publica en el Sector Defensa.

Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.

10 Los informes de evaluacidn,
seguimiento y supervision, se
elaboran con base en los
parametros establecidos en los
contratos y en la normatividad
vigente.

11 Los manuales de contratacién se
elaboran y actualizan de acuerdo
con la normatividad vigente y sus
modificaciones.
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lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIAL — INSPECCION Y CONTROL

CONTROL.
IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Evaluar la eficiencia, eficacia y economia del sistema de control interno, recomendando

- INSPECCION GENERAL FAC -

OFICINAS REGIONALES DE INSPECCION Y|

a la Direccidon en la

continuidad de los procesos, la reevaluacion de los planes establecidos y en la introduccion de los correctivos

necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos previstos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Adelantar acciones para la verificacion y evaluacién del sistema de control interno.

2 Ejecutar actividades para verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de
la institucion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos vy, en
particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

3 Adelantar acciones para verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacién, se cumplan por los responsables de su ejecucidn y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacién del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

4  Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la Fuerza estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente.

5 Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y
metas de la Institucién y recomendar los ajustes necesarios.

6 Servir de apoyo al alto mando en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan los resultados
esperados.

7 Ejecutar actividades para verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la fuerza y recomendar los correctivos que sean necesarios.

8 Adelantar actividades para fomentar en la Fuerza una cultura de control que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

9 Evaluar vy verificar la aplicacién del os mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo del

mandato constitucional y legal, diseia la entidad correspondiente.
10 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Familia 11 GESTION DE CONTROL INTERNO

Criterios de desempefio

Evidencias

Los sistemas de Control Gerencial se
aplican para el seguimiento de la
gestidn institucional.

Producto y / o servicio:

El Modelo Estdndar de Control
Interno  MECI se aplica para el
seguimiento de las actividades
desarrolladas en las dependencias.

La Politica de Gerencia Publica
Activa GPA se aplica para el
seguimiento y control de los
Procesos Establecidos.

Los Riesgos se identifican y valoran
para definir acciones preventivas,
correctivas y de mejora.

El acompafiamiento y la asesoria a
la gestion institucional se realiza
para el mejoramiento continuo de
procesos.

Competencias
1
2
3
36 Administracion del Sistema de
Control Interno
4
5
6

Las herramientas informaticas: GPA,
SUITE, Balance Scordcard entre

Informes de Evaluacién Estado
Sistema de Control Interno.
Induccién y/o capacitacién
brindada.

Informes de auditoria.
Informes de seguimiento riesgos.
Acompafnamiento y asesorias.
Boletines informativos y
actividades de difusion.
Informes de seguimiento a los
planes de mejoramiento.
Informes requeridos por la
institucion.
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otras se conoce y aplica para el
seguimiento y control de los
procesos establecidos.

7 Las Normas de Calidad
correspondientes se aplican para el
seguimiento de los procesos.

8 Las normas y procedimientos de
auditoria generalmente aceptadas
se aplican para facilitar el
seguimiento y control de los
procesos.

9 Los procedimientos de las
dependencias se conocen para
agilizar el desarrollo y efectividad
de la auditoria.

10  La planeacidn, direccién y ejecucién
de auditoria se realiza para cumplir
con el cronograma establecido.

o . 11  Los documentos vy registros se
38 Auditorias positivas y de - .
o solicitan y analizan para que la
seguimiento auditoria sea debidamente
soportada.

12 Los hallazgos se comunican al
auditado para generar consensos y
facilitar los procesos de
mejoramiento.

13 Los Informes de auditoria se
elaboran 'y  presentan  para
retroalimentar y adoptar planes de
mejoramiento.

14 La independencia y objetividad del
funcionario se mantiene para
garantizar la efectividad de Ia
auditoria.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

desempeio -4-5-10-12-14.

Conocimiento y formacion:

Normas y conceptos en Control
Interno.

Normas de Auditoria
Generalmente Aceptadas.
Normatividad que rige la gestion
publica.

Sistemas de Gestidn de calidad.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO — GESTION ADMINISTRATIVA DESPACHO SEGUNDO COMANDO Y JEFE DE ESTADO MAYOR — DEPARTAMENTO
FINANCIERO — DEPARTAMENTO DE PLANEACION ESTRATEGICA.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Estudiar y evaluar la situacion econdmica de la institucion mediante el analisis de la informacién financiera como

elemento de entrada para la toma de decisiones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Estudiary evaluar la informacién contable determinando los indicadores financieros que permitan establecer
la situacion econdmica de la institucion.
2 Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y programas contables
orientados al mejoramiento continuo en la gestidon administrativa.
3 Analizar, evaluar y conceptuar sobre temas del drea financiera para absolver consultas de acuerdo a las

politicas institucionales.

4  Proponer acciones correctivas para dar cumplimiento de las observaciones de la Contraloria General de la
Republica y demas entes de control en el drea contable.
5 Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién, identidad con la organizaciéon jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.
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DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Familia 36 GESTION FINANCIERA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 El presupuesto se proyecta con base |Producto y / o servicio:
en el analisis del comportamiento
de  ejecucion de  periodos | Emisién de politicas
anteriores. presupuestales, contables y de

2 La distribucion de los recursos se | administraciéon de PAC.

105 Planeacion financiera . . .
proyecta de acuerdo con las| Entrega deinformes financierosy

necesidades institucionales. de la ejecucién del presupuesto
3 La reasignacion de los recursos se | asignado a la Institucion.

analiza y efectia conforme a la | Actasde seguimiento de visitas de
ejecucién de las partidas asignadas

en los diferentes rubros.

acompafiamiento al proceso de

_ . _ gestion administrativa en la parte
4 Los estados financieros se analizan

teniendo en cuenta los indicadores
establecidos.

financiera.
Entrega de informes a los entes de

- . - control, consolidacion de la
5 Los estados financieros se alinean y

106 Anélisis financiero ajustan conforme con la planeacion
estratégica de la entidad. ejecutoras.
Personal capacitado en el area

informacion de la unidades

6 La revision de los estados
financieros se realiza para emitir | financiera.
conceptos sobre la situacidon |Desempefio:
econdmica de la entidad.

7 Las  herramientas informaticas Observacion real en el puesto

financieras se conocen y aplican | de trabajo de los criterios de
para el manejo de la informacién | desempefio -2-3-6-7-8.
financiera. Conocimiento y formacién:

8 Los sistemas informaticos se utilizan

para reportar la informacién
financiera. Aplicativos presupuestales,

107 Informatica financiera Normas Tributarias y contables.

9 contables y logisticos.
Las herramientas informaticas se

utilizan teniendo en cuenta las
normas de seguridad vigentes.

Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIALES, MISIONALES Y DE APOYO DESPACHO SEGUNDO COMANDO Y JEFE DE ESTADO MAYOR -

DEPARTAMENTO FINANCIERO — DEPARTAMENTO PLANEACION ESTRATEGICA.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Proyectar y elaborar el presupuesto de la institucidon con el fin de optimizar los recursos financieros que garanticen el
normal funcionamiento de la misma.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Ejecutary controlar el proceso de gestidn presupuestales de la institucion.

2 Participar en la formulacién, ejecucion y control de planes y programas presupuestales orientados al
mejoramiento continuo en la gestion financiera.

3 Revisar y evaluar los temas presupuestales, con el fin de presentar las recomendaciones del caso dentro de
las normas legales vigentes.

4 Analizar y conceptuar sobre temas del drea presupuestal para absolver consultas de acuerdo a las politicas
institucionales.

5 Proponer acciones correctivas para dar cumplimiento de las observaciones de la Contraloria General de la
Republica y demas entes de control en el drea presupuestal.

6 Expedir documentos de tipo presupuestal de acuerdo a los requerimientos institucionales.

7 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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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: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Familia 15 GESTION PLANEACION PRESUPUESTAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 El presupuesto se consolida vy |Productoy /o servicio:
proyecta de acuerdo con Ia
normatividad vigente. Anteproyecto de presupuesto

elaborado.

2 Las necesidades de la institucion se | Pocumentos de tipo presupuestal

46 Prospectiva presupuestal identifican y analizan para la | Distribucion presupuestal
proyeccién del presupuesto. elaborada.

Seguimiento y control

3 El anteproyecto de presupuesto se presupuestal.
elabora para adelantar su gestion | PAC controlado.

ante los entes competentes. Desempefio:

— Observacion real en el puesto
4 La distribucién del presupuesto se P

realiza de acuerdo con las normas
de presupuesto y procedimientos | desempefio -2-3-5.
establecidos. Conocimiento y formacion:

de trabajo de los criterios de

Presupuesto publico.

47 Distribucién presupuestal 5 . .
P P Sistema Integrado de Informacién

. Financiera.
El presupuesto se controla y ajusta

acorde al PAC, la normatividad y las
herramientas financieras. Reglamentacion y Doctrina FAC.

Normatividad Presupuestal.

Modelo Estandar de Control
Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO — GESTION SALUD - GESTION HUMANA - DESPACHO JEFATURAS.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Prestar intervencién psicoldgica con el fin de diagnosticar, programar y ejecutar tratamiento psicoterapeutico y de
rehabilitacion, dirigidos a la poblacién objeto; propendiendo por su integridad, bienestar y salud mental, mediante la
atencidn y aplicacidn de programas de promocidn y prevencion a nivel individual y/o grupal.
V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Colaborar en el disefio y desarrollo de programas de promocién y prevencion de las diferentes areas de
intervencién psicoldgica.
2 Participar activamente en grupos interdisciplinarios en la revisidon periodica de planes, programas y proyectos
del area psicoldgica.
3 Brindar atencion psicoterapéutica y/o cognitiva a los miembros de la Institucion y sus beneficiarios cuando
se requiera.
4  Participar en programas especiales de salud, segun el perfil de morbilidad de la poblacién de usuarios del
Servicio.
5 Aplicar pruebas especializadas de evaluacién en las dreas requeridas.
6 Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con la preparacion especializada
y el drea de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.
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Familia 19 DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

57 Gestion de procesos sociales

Los planes y programas
psicosociales se desarrollan de
acuerdo con las necesidades de los
miembros del Sector Defensa y sus
familias para el mejoramiento de su
calidad de vida.

Los programas de prevencidon en
problematicas de familia se
elaboran y desarrollan de acuerdo
con los diagnésticos institucionales
para el mejoramiento de la calidad
de vida personal y laboral.

Los seminarios, talleres y
conferencias se  preparan y
programan teniendo en cuenta la
problematica identificada con el fin
de orientar a los miembros y las
familias del Sector Defensa.

Los instrumentos de medicidon se
aplican para conocer indicadores
con el fin de elaborar diagndsticos y
disefiar programas.

Los programas de apoyo a las
familias se elaboran para fortalecer
lazos afectivos y promover el
sentido de familia en los miembros
de las instituciones.

58 Asistencia psicosocial

Los instrumentos de medicion
clinica y asesoria individual se
aplican para establecer diagndsticos
con el fin de elaborar programas de
intervencion.

Los programas de orientacion
individual parten del analisis
psicosocial del grupo y sus
caracteristicas para atender las
necesidades de la poblacién
objetivo.

Las estrategias de negociacién en
situaciones de conflicto psicosocial
se aplican en la intervencién
individual y/o grupal para atender
situaciones presentadas.

59 Orientacion pedagdgica

Los seminarios y conferencias se
preparan y realizan en ambientes
que propicien el desarrollo de los
procesos de aprendizaje de acuerdo
con las necesidades identificadas y
las directrices institucionales.

10

Las herramientas pedagdgicas se
utilizan para fortalecer y desarrollar
principios y valores, que conlleven a
una reflexién personal y un cambio
de actitud.

Producto y / o servicio:

Bienestar y Salud mental de la
poblacién objeto.

Evaluacion de necesidades
encontradas.

Planes de Desarrollo.
Recomendaciones y ajustes a los
planes y proyectos ejecutados en
el area.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeiio 2-8-9

Conocimiento y formacion:

Normatividad vigente relacionada
con Infancia, Adolescencia, adulto
mayor.

Redes de apoyo en el area de
psicologia.

Programas de orientacion familiar.
Desarrollo de principios y valores.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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11l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS - DESPACHO JEFATURAS.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Disefar y ejecutar proyectos informaticos con el fin de fortalecer la administracién de la informacion en la Institucion
asi como garantizar la disponibilidad de las plataformas informaticas de la Fuerza.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Participar en la formulacién, disefio, ejecuciéon y control de planes y programas del drea de sistemas
orientados al mejoramiento continuo en la gestion de sistematizacion.

2 Participar en los procesos de adquisicién, mantenimiento y desarrollo de la estructura del sistema de
telematica de la Institucion para permitir el ptimo manejo de la informacion.

3 Evaluary conceptuar sobre temas del area de sistemas de acuerdo a las politicas institucionales.

4  Participar en la formulacidon de medidas de seguridad para garantizar la invulnerabilidad de los sistemas de
informacién de la institucidn.

5 Brindar orientacién en el drea de sistemas cuando el personal o la Institucidn lo requieran.

6 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacidn, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Familia 38 ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Las plataformas tecnoldgicas se
administran de acuerdo con las
normas técnicas, para su

funcionalidad, confiabilidad,
disponibilidad y seguridad. Producto y / o servicio:
112 Administracién de hardwarey | 2  Las redes se utilizan y mantienen
redes informaticos para su funcionamiento, de acuerdo | Plataforma tecnoldgica
con los estandares establecidos. administrada y disponibilidad de

3 Las nuevas tecnologias en hardware | las redes.
y redes se analizan, presentan e | Software administradoy
implementan para el mejoramiento | disponibilidad de las aplicaciones.
y actualizacion de los servicios
informaticos.

Nuevos desarrollos de software.
Aplicacidon de normatividad de

4 El software se administra para
brindar soporte a los diferentes
procesos y servicios del Sector
Defensa.

seguridad informatica.
Conceptos emitidos sobre temas
informaticos de acuerdo a

solicitudes realizadas.
5 Los desarrollos en software vy

aplicaciones informaticas se
analizan e implementan para el | realizadas.
113 Administracién de software y mejoramiento y actualizacion de los
servicios informaticos.
. - . e p Ro:
6 Las aplicaciones informdticas se Desempefio
administran para la disponibilidad y
utilizacién de los usuarios
informaticos.

Asesorias en temas informaticos

aplicaciones informaticas

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeio -2-4-6-7-9-10-
11-14-15-16 -17.

7 La capacitacion en el manejo de
software y aplicaciones informaticas
se realiza de acuerdo con las
necesidades institucionales.
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Conocimiento y formacion:

8 Las politicas, metodologias vy
normas en seguridad informatica se
implementan y verifican para
asegurar la proteccién de la
plataforma tecnoldgica.

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

114 Administracion de la seguridad 10 Llos proyectos de  seguridad
. - informatica se  proyectan vy
informatica .

desarrollan para cumplir con las
politicas y estandares establecidos
en el Sector Defensa.

11 Llos informes de  seguridad
informdtica se elaboran y presentan
de acuerdo con los criterios vy
procedimientos establecidos.

12 Las necesidades de desarrollo
informatico se identifican y evalian
para determinar la viabilidad de
modernizacion y establecer
alternativas de continuidad o
cambios tecnoldgicos.

115 Supervisién, mantenimiento y 13 Las propuestas técnicas para la
adquisicion de sistemas adquisicion de bienes y servicios
informaticos informaticos se elaboran de

acuerdo con las necesidades
institucionales.

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

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

16 La asesoria profesional se brinda a

116 Atencion al usuario informatico los usuarios conforme a las

especificaciones técnicas y
procedimientos establecidos.

17  El lenguaje técnico utilizado para la

asesoria se adecua a las

caracteristicas del usuario.

Plataformas tecnoldgicas de la
Fuerza acorde al proceso que
apoye.

Gestion de bases de datos.
Redes.

Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia :

Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea

Nivel :

Técnico

Denominacion

Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa

Cadigo: 5-1

Grado : 21

Ubicacion Geogrifica: DESPACHO JEFATURAS
Numero de Empleos: 4 (Cuatro)

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Diploma de Bachiller

Nueve (09) meses de experiencia laboral relacionada,
o lo contemplado para este efecto en el Articulo
2.2.1.1.1.4.1 de la Subsecciéon 4, Decreto 1070 de

2015.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

TODOS LOS PROCESOS — MISIONALES, GERENCIALES Y DE APOYO -

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

DESPACHO JEFATURAS.

Desarrollar actividades técnicas relacionadas con el mantenimiento y mejoramiento del sistema de gestion de calidad,

modelo de planeacidn estratégica y proyectos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Consolidar la informacién requerida para la formulacién, ejecucion y seguimiento del plan estratégico del

area funcional.

2 Participar en la consolidacion, analisis, estructuracion y ejecucion de la informacién para la optimizacion y
satisfaccidon de las necesidades en el manejo de la informacién propia del drea de desempefio.

3 Contribuir al despliegue y mantenimiento del modelo de gestién de la FAC a nivel del area funcional.

4  Participar en la elaboracién de los estudios y documentos requeridos para el desarrollo de las politicas,
planes, programas y proyectos del area de desempefio.

5 Suministrar la informacién que le sea requerida y brindar asesoria en forma oportuna y apropiada de
acuerdo a su especialidad, politicas institucionales y area de desempefio.

6 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.
Familia 16 APOYO A LA PLANEACION Y EL CONTROL INTERNO

Criterios de desempefio

Evidencias

Los aplicativos informaticos de
planeacion estratégica se alimentan
para el seguimiento de los planes y
programas institucionales.

La informacién se recolecta vy
presenta  para actualizar los
indicadores de gestion.

Competencias
1
48 Apoyo a la planeacién 2
institucional
3

La SUITE empresarial y las
herramientas de  gestion se
actualizan para el seguimiento de
los objetivos establecidos.

Producto y / o servicio:

Sistema de Informacidn actualizado
con la informacion requerida.
Informes de gestidn periodicos.
Informe y seguimiento a la Reunidn
de Analisis Estratégico.

Informes Estadisticos consolidados.
Medicidn y analisis de Indicadores.
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Los formatos y  aplicativos
requeridos en el banco de
proyectos se diligencian de acuerdo
con procedimientos e instrucciones
recibidas.

La informacion se consolida y
presenta para preparar los informes
de gestidn de la dependencia.

49 Apoyo al Control Interno

El Modelo Estdndar de Control
Interno  MECI se apoya e
instrumentaliza de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la
programacion definida por la
dependencia.

Los informes de seguimiento se
proyectan de acuerdo con los
objetivos estratégicos trazados para
el mejoramiento Gerencial del
Sector Defensa.

Los controles sobre los riesgos
identificados se ejecutan para
presentar los informes requeridos y
efectuar las acciones preventivas,
correctivas y de mejora.

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.

10

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.

11

Las herramientas informaticas: GPA,
SUITE, Balance Scordcard, entre
otras se aplican para el seguimiento
y control de los procesos
establecidos.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

desempeiio -3-5-8-9-10-11.

Conocimiento y formacion:

Sistema de Gestion de la Calidad 6
Gestion Integral.

Gestion del Riesgo.

Normatividad del DAFP. (Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidn)
Modelo Estandar de Control
Interno.

Ofimatica.

Reglamentacion y Doctrina FAC.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO — GESTION ADMINISTRATIVA - DEPARTAMENTO DE CONTRATACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Desarrollar los procedimientos y actividades requeridos para la estructuracion y elaboracién de los contratos que

realice el Departamento para la adquisicidn de bienes y servicios en beneficio de la Institucion, garantizado el

cumplimiento de la normatividad legal vigente

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Ejecutar acciones para desarrollar y tramita los procesos contractuales, con excepcidn de la licitacion publica,
adelantados al interior del Departamento de Contratacion.

2 Verificar la documentacién e informacion de los procesos contractuales a su cargo dando cumplimiento a la
normatividad legal vigente y garantizando la organizacién de los expedientes contractuales.

3 Elaborar, tramitar, gestionar y verificar los prepliegos, pliegos de condiciones, invitaciones, ponencias, actas,
minutas, documentos soportes para la constitucidn de la fiducia exigida para la cancelacidn de anticipos en
contratos de obra, documentos soportes de pago de los contratos de acuerdo a los flujos de pago
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establecidos en el clausulado de las minutas, iniciacidn de los tramites pertinentes para la imposicion de
multas y sanciones de acuerdo a los incumplimientos reportados en los informes de supervision y demas
documentos que sean requeridos en desarrollo de los procesos contractuales a su cargo.

4 Verificar, consolidar y dar cumplimiento a los plazos establecidos para la publicacién de los informes,
conceptos, evaluaciones y demds actos administrativos que se susciten en el desarrollo de los procesos
contractuales a su cargo.

5 Verificar e informar sobre el cumplimiento en la entrega de los documentos necesarios para el desembolso
de anticipos como el contrato de fiducia y el plan de inversion del anticipo, los documentos necesarios para
el perfeccionamiento del contrato, los informes de supervisidn, las actas de liquidacién y demas documentos
que deban ser allegados por los comités estructuradores y evaluadores.

6 Brindar apoyo permanente dentro de los procesos contractuales de su dependencia, tanto a los Ordenadores
del Gasto, comités estructuradores y evaluadores.

7 Las demds funciones que sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

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:

2 Los documentos relacionados con

Procesos contractuales asignados
los procesos contractuales, se

elaborados de acuerdo a la

proyectan conforme a las
instrucciones  recibidas y las | normatividad legal vigente.
disposiciones legales vigentes Asistencia en el desarrollo de los

3 La actividad contractual se divulga | contratos.
de acuerdo con las instrucciones
recibidas para dar cumplimiento a |pesempefio:
los principios de publicidad vy

96 Asistencia a la gestidn de . »
transparencia Observacion real en el puesto

procesos contractuales _ i o
4 El cronograma establecido se | de trabajo de los criterios de

verifica e informa para el trdmite | desempefio -2-3-4-6-
oportuno del proceso contractual

5 El archivo y custodia de los |Conocimientoy formacion:

documentos  contractuales, se
realiza conforme a la Ley de archivo Estatuto General de Contratacion
y las instrucciones recibidas. Publica.

6 Leyes, decretos y directrices
Las Tecnologias de la Informacién y

la Comunicacion (TIC) se utilizan
para el control y seguimiento del
proceso contractual.

internas del Ministerio de Defensa.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO - GESTION JURIDICA - JEFATURA JURIDICA Y DERECHOS HUMANOS - DEPARTAMENTOS JURIDICOS Y

DERECHOS HUMANOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Implementar actividades técnicas relacionadas con la programacion, consolidacion y presentacién de propuestas para
dar respuesta a los requerimientos de informacién juridica en los términos y normatividad establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Coordinar las diferentes actividades para el correcto adelantamiento de las investigaciones disciplinarias e
informativos administrativos.
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2 Verificar que dentro de las investigaciones disciplinarias y administrativas que le sean asignadas, se cumplan
las formalidades del procedimiento hasta su culminacion.
3 Estudiar los asuntos juridicos que le sean asignados y proyectar para revisién los correspondientes

conceptos.

4 Actuar como funcionario de consulta en asuntos inherentes al derecho y a las actividades relacionadas con el

area de desempefio.

5 Verificar el registro de las actuaciones adelantados por los funcionarios competentes y de instruccidn en los
libros indices y radicadores de las investigaciones disciplinarias e informativos administrativos que asesore.

6 Proyectary elaborar los actos o actuaciones que se requieran dentro de las investigaciones disciplinarias e
informativos administrativos asignados, respetando el debido proceso y la normatividad legal vigente.

7 Sustanciar y tramitar dentro de los términos de Ley, los derechos de peticion y demds requerimientos
judiciales allegados a la Dependencia.

8 Proyectar respuestas a requerimientos de las autoridades judiciales, entidades de control, asi como las

distintas entidades estatales.

9 Dar asesoria juridica a los funcionarios (falladores e instructores) para el correcto adelantamiento de las
investigaciones disciplinarias e informativos administrativos.
10 Apoyar las actividades requeridas o asignadas por autoridad competente de acuerdo con el drea de

desempeiio.
VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.
Familia 33 APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

94 Apoyo a la gestion de procesos
disciplinarios

Los procesos disciplinarios se
apoyan de acuerdo con las
instrucciones recibidas

Los documentos relacionados con
procesos disciplinarios, se
proyectan conforme a las
instrucciones  recibidas y las
disposiciones legales vigentes

Producto y / o servicio:

La reserva de la informacién se
aplica para garantizar el debido
proceso.

Los procesos se controlan para el

trdmite oportuno y evitar el
vencimiento de los términos
legales.

Las estrategias y campafias de
prevencion de faltas disciplinarias
se apoyan de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Los expedientes disciplinarios se
archivan y custodian conforme a la
Ley de archivo y a las instrucciones
recibidas.

97 Apoyo a la gestion juridica

Los procesos juridicos se apoyan
conforme a los procedimientos
establecidos y las instrucciones
recibidas

Los documentos relacionados con
los procesos juridicos, se proyectan
conforme a las instrucciones
recibidas y las disposiciones legales
vigentes

Sustanciacion expedientes
disciplinarios y administrativos
Proyeccion respuesta Derechos
de peticion.

Proyeccion respuesta Acciones
de tutela.

Proyeccidn respuesta Recursos de
ley .

Proyeccidn respuesta
requerimientos judiciales.
Proyeccion Conceptos juridicos
ajustados a la normatividad legal
vigente.

Coadyuvar a la revision de las
actuaciones y tramites
administrativos.

Actualizacion libros radicadores.
Actualizacidn hoja de vida de los
bienes a cargo de la unidad.
Control y cumplimiento de los
plazos y directrices establecidas
desde el nivel central.
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9 Los actos administrativos se
proyectan conforme a las normas y
procedimientos establecidos.

10 Las comunicaciones y oficios se
proyectan e informan para efectuar
el cobro persuasivo y coactivo.

11 El archivo y custodia de los
documentos juridicos, se realiza
conforme a la Ley de archivo y las
instrucciones recibidas

12 Las Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacién (TIC) se utilizan
para el control y seguimiento de los
asuntos legales

95 Apoyo estadistico legal

13 Los informes estadisticos de los
procesos legales, se elaboran para
el seguimiento y reporte de las
acciones ejecutadas

14 Las bases de datos se actualizan
para la generacién de indicadores
de gestién del desarrollo de los
procesos.

15 Las herramientas estadisticas se
aplican para el analisis vy
seguimiento de los procesos legales.

16 Los informes estadisticos se
proyectan utilizando las
herramientas ofimaticas de acuerdo
con las instrucciones recibidas

96 Asistencia a la gestidn de
procesos contractuales

17 Los procesos contractuales, se
soportan conforme normatividad
legal vigente

18 Los documentos relacionados con
los procesos contractuales, se
proyectan conforme a las
instrucciones  recibidas 'y las
disposiciones legales vigentes

19 La actividad contractual se divulga
de acuerdo con las instrucciones
recibidas para dar cumplimiento a
los principios de publicidad vy
transparencia

20 El cronograma establecido se
verifica e informa para el tramite
oportuno del proceso contractual

21  El archivo y custodia de los
documentos  contractuales, se
realiza conforme a la Ley de archivo
y las instrucciones recibidas

22 Las Tecnologias de la Informacién y
la Comunicacion (TIC) se utilizan
para el control y seguimiento del
proceso contractual.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeiio  2-3-5-12-14-18-
19-20-22

Conocimiento y formacion:

Contratacion Estatal.

Basicos de estadistica.

Basicos juridicos.

Tecndlogo en criminalistica.
Aplicacién de normas juridicas de
las entidades que conforman el
Sector Defensa.

Modelo Estandar de Control
Interno.

Reglamentacion y Doctrina FAC
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Entidad- Dependencia :

ll. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Ministerio de Defensa Nacional — Fuerza Aérea

Nivel :

Técnico

Denominacion

Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa

Cadigo: 5-1

Grado : 18

Ubicacion Geogrifica: DESPACHO JEFATURAS
Numero de Empleos: 6 (Seis)

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Aprobacion de cinco (5) afios de educacidn basica secundaria

2015.

Nueve (9) meses de experiencia laboral relacionada, o
lo contemplado para este efecto en el Articulo
2.2.1.1.1.4.1 de la Subsecciéon 4, Decreto 1070 de

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

TODOS LOS PROCESOS — MISIONALES, GERENCIALES Y DE APOYO -

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Desarrollar actividades técnicas relacionadas con el mantenimiento y mejoramiento del sistema de gestion de calidad,

modelo de planeacidn estratégica y proyectos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Consolidar la informacién requerida para la formulacién, ejecucion y seguimiento del plan estratégico del

area funcional.

DESPACHO JEFATURAS.

2 Colaborar en la consolidacién, analisis, estructuracion y ejecucion de la informacién para la optimizacion y
satisfaccidon de las necesidades en el manejo de la informacién propia del drea de desempefio.

3 Contribuir al despliegue y mantenimiento del modelo de gestién de la FAC a nivel del area funcional.

4  Participar en la elaboracién de los estudios y documentos requeridos para el desarrollo de las politicas,
planes, programas y proyectos del area de desempefio.

5 Suministrar la informacién que le sea requerida y brindar asesoria en forma oportuna y apropiada de
acuerdo a su especialidad, politicas institucionales y area de desempefio.

6 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.
Familia 16 APOYO A LA PLANEACION Y EL CONTROL INTERNO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

48 Apoyo a la planeacién
institucional

1 Los aplicativos informaticos de
planeacion estratégica se alimentan
para el seguimiento de los planes y

Producto y / o servicio:

programas institucionales.

2 La informacién se recolecta y | Sistema de Informacidn actualizado
presenta para  actualizar  10s | ¢on |a informacién requerida.

indicadores de gestion.

Informes de gestidn periodicos.

3 la SUITE empresarial y las| |nforme y seguimiento a la Reunién

herramientas de  gestion se
actualizan para el seguimiento de
los objetivos establecidos.

de Analisis Estratégico.
Informes Estadisticos consolidados.
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Los formatos y  aplicativos
requeridos en el banco de
proyectos se diligencian de acuerdo
con procedimientos e instrucciones
recibidas.

La informacion se consolida y
presenta para preparar los informes
de gestidn de la dependencia.

49 Apoyo al Control Interno

El Modelo Estdndar de Control
Interno  MECI se apoya e
instrumentaliza de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la
programacion definida por la
dependencia.

Los informes de seguimiento se
proyectan de acuerdo con los
objetivos estratégicos trazados para
el mejoramiento Gerencial del
Sector Defensa.

Los controles sobre los riesgos
identificados se ejecutan para
presentar los informes requeridos y
efectuar las acciones preventivas,
correctivas y de mejora.

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.

10

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.

11

Las herramientas informaticas: GPA,
SUITE, Balance Scordcard, entre
otras se aplican para el seguimiento
y control de los procesos
establecidos.

Medicién y analisis de Indicadores

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

desempeiio -3-5-8-9-10-11.

Conocimiento y formacion:

Sistema de Gestion de la Calidad 6
Gestion Integral.

Gestion del Riesgo.

Normatividad del DAFP. (Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidn)
Modelo Estandar de Control
Interno.

Ofimatica.

Reglamentacion y Doctrina FAC

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

TODOS LOS PROCESOS — MISIONALES, GERENCIALES Y DE APOYO JEFATURAS — COMANDOS — GRUPOS -

DEPARTAMENTOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Ejecutar actividades técnicas relacionadas con la verificacidn, control y trdmite de novedades administrativas del

personal y de apoyo administrativo a otros procesos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Verificar, controlar y tramitar las novedades administrativas del personal para garantizar el adecuado manejo
del recurso humano de la Institucion.

2 Verificar la aplicaciéon de las normas y procedimientos consignados en los decretos, resoluciones, manuales,
directivas y reglamentos que rigen la administracion de personal.

3 Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, ejecucion y control de
planes y programas del drea funcional de personal para el cumplimiento de los objetivos.

4 Presentar informes de actividades desarrolladas en la dependencia en los plazos establecidos.
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5 Dar tramite a los diferentes requerimientos de tipo administrativo, de acuerdo a los procedimientos
establecidos al interior de cada proceso.
6 Las demads que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Familia 54 APOYO A LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 La normatividad de la
administraciéon del talento humano
del Sector Defensa, se cumple para
el desarrollo de los tramites vy
procedimientos del area.

2 Los procesos basicos de la
administraciéon del talento humano
se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3 Los documentos de ingreso vy Productoy / o servicio:

vinculacion del personal se reciben
y tramitan para apoyar el proceso
de seleccion de acuerdo con los
procedimientos establecidos Requerimientos de personal

4 Los formularios del sistema de | resueltos.
evaluacion del desempefio se | Consultas personalesy telefonicas
recopilan y revisan para preparar el | resueltas.
informe de calificaciones del | |nformes elaborados.
periodo y actualizar las bases de
datos.

Tramites de personal ejecutados
Resoluciones elaboradas.

Consolidacién de informacion.

5 Las herramientas informaticas se

emplean para la ejecucion o de las | pesempeiio:

160 Apoyo en los tramites del actividades y programas de la

talento humano administracién del talento humano. Observacion real en el puesto
6  Los vidticos se recibe, liquidan y | de trabajo de los criterios de
tramitan de acuerdo con las | desempefio -3-4-6-7-8-13-

solicitudes aprobadas para 14-19-20-24.

7 Los cuadros de personal activo, de
pensionados y de reservas se
actualizan de acuerdo con los |[Conocimiento y formacion:
procedimientos establecidos para
mantener bases de datos | Administracion de personal.
actualizadas. Normatividad Administracion de

8 Las hojas de vida se administran, | personal.
actualizan 'y protegen para el| Reglamentaciény Doctrina FAC.

soporte de la informacion 'y | \jodelo Estandar de Control
consulta de acuerdo con las normas

y procedimientos establecidos.

Interno.

9 Los sistemas de control utilizados
en el sector Defensa, se aplican en
la realizacion de las actividades
asignadas.

10 Los informes se elaboran vy
presentan de acuerdo con las
instrucciones recibidas para el
seguimiento de las actividades.
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161 Apoyo en el desarrollo de
programas de talento humano

11 La normatividad relacionada con la
administracién de los programas del
talento humano del Sector Defensa,
se cumple para el desarrollo de los
procesos del drea.

12 Los procesos basicos de Ia
administraciéon del talento humano
se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

13 Las actividades de los planes de
capacitacion, desarrollo
individualizado y bienestar se
ejecutan para el cumplimiento de
los programas de la dependencia.

14 Las estadisticas sobre el desarrollo
de las actividades de los planes de
capacitacion, desarrollo
individualizado y bienestar se
actualizan para el seguimiento vy
toma de decisiones sobre los
programas realizados.

15  Los sistemas de control utilizados
en el sector Defensa, se aplican en
la realizacion de las actividades
asignadas.

16  Los informes sobre los programas y
actividades de bienestar social vy
capacitacion  se  elaboran vy
presentan de acuerdo con las
instrucciones  recibidas 'y los
procedimientos establecidos.

93 Elaboracion de comunicaciones
escritas

17  Los documentos se proyectan para
dar respuesta a  situaciones
administrativas de tramite de la
dependencia.

18  Las comunicaciones se redactan de
manera comprensible con las reglas
de gramatica y ortografia comunes,
para proyectar documentos
solicitados.

19  Los documentos y comunicaciones
se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el
manejo de la correspondencia.

164 Atencion personalizada

20 Lainformacion, las ideas y actitudes
se transmiten en forma precisa con
el fin de dar solucion a los
requerimientos del usuario.

21 Los requerimientos y atenciones
prestadas se registran con el fin de
llevar un control de las mismas

22 Los servicios de la dependencia se
informan al usuario de acuerdo con
su requerimiento para orientarlo y
asesorarlo.

23 La atencion al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.
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24

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

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO — GESTION ADMINISTRATIVA - DEPARTAMENTO FINANCIERO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Llevar a cabo actividades de caracter técnico relacionadas con la coordinacion y control de planes, programasy

proyectos institucionales en el area contable de acuerdo a la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Aplicary ejecutar las instrucciones dadas para la consolidacién y analisis de la informacién contable para
facilitar la elaboracion de estados financieros que determinen la situacion econémica de la Institucion.
2 Elaborar informes, cuadros, reportes y documentos contables para ser enviados en los plazos establecidos a
dependencias FAC y entidades externas que lo requieran.
3 Elaborar los consolidados de las cuentas a su cargo para ser revisadas dentro del plazo establecido con el fin
de realizar estados financieros mensuales.
4 Las demas que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.
Familia 37 APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

109 Apoyo al seguimiento
financiero

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
teniendo en cuenta las
modificaciones aprobadas.

La informacién financiera registrada
facilita el seguimiento a la ejecucion
de los recursos.

110 Proyeccidn de informacién
financiera

La informacion financiera es
elaborada de acuerdo con los
requerimientos e instrucciones
recibidas.

Los informes financieros se
consolidan para ser presentados de
acuerdo con las técnicas contables a
las instancias que lo requieran.

El software establecido se utiliza
para la elaboracion de informes
financieros

111 Informatica técnica financiera

Las herramientas informaticas se
utilizan para el manejo de Ia
informacion financiera

Los reportes financieros se elaboran
y presentan utilizando los sistemas
informaticos establecidos

Producto y / o servicio:

Registros Contables
Conciliaciones bancarias
Informacidén contable digitada.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

desempeiio -2-3-4-5-6-7-8-9-

Conocimiento y formacion:

Contabilidad y finanzas.
Reportes contables.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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9 El software financiero se utiliza
teniendo en cuenta las normas de
seguridad informatica.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
TODOS LOS PROCESOS — MISIONALES, GERENCIALES Y DE APOYO - JEFATURAS — COMANDOS - GRUPOS -

DEPARTAMENTOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Implementar actividades de caracter técnico enfocadas a brindar apoyo técnico, coordinacidn y control de planes,
programas o proyectos institucionales ordenados por la normatividad vigente en el area de sistemas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Presentar proyectos para el diseio, adaptacidn y mantenimiento de las aplicaciones de software y prestar
soporte técnico a los equipos utilizados en la dependencia para satisfacer necesidades en el manejo y
clasificacidn de la informacidn garantizando su

2 Presentar propuestas para mantener actualizados los registros, planillas de operacion y demds formatos para
verificar el correcto funcionamiento de los programas y equipos de computo.

3 Adaptary desarrollar para brindar asesoria al personal en el adecuado manejo de los equipos de computo y
software.

4 Presentar proyectos y propuestas para la adopcion de tecnologias que sirvan de apoyo a la realizacién de
copias de respaldo de la informacidn del equipo central para garantizar las existencias de backup.

5 Presentar propuestas para la administracion del diccionario de datos en cuanto a su uso, niveles de acceso,
seguridad e integridad de datos.

6 Adaptary desarrollar para la elaboracidn de manuales de aplicacién con el fin de dictar la capacitacion sobre
la funcionalidad del aplicativo al usuario final.

7 Las demds que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Familia 39 APOYO EN LA ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 El servicio técnico informatico se
presta a los usuarios de acuerdo |Productoy / o servicio:

con los procedimientos y manuales
establecidos Asistencia técnica a los sistemas de

2 Los procedimientos de seguridad | informacion.

informatica se implementan para | Asistencia técnicaala
apoyar la proteccién de los sistemas | infraestructura de comunicaciones.

del Sector Defensa Atencién de incidentes de
3 El servicio de mantenimiento de | seguridad informatica.

redes y equipos se presta segin los | so|ucién a los requerimientos de
manuales técnicos y las

informatica instrucciones recibidas

117 Asistencia Técnica
usuario final.

4 La instalacion, configuracion, uso de
equipos y redes en comunicacion se | pesempefio:
realiza para apoyar  video-
conferencias, talleres y otras | Observacion real en el puesto
actividades  segun instrucciones | de trabajo de los criterios de
recibidas desempeno  1-2-3-4-5-6-7-9-

5 Las copias de respaldo de la| 10.11-12-13-14-15-
informacién de los equipos se
realizan  para  garantizar las
existencias de backup.
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6 Las decisiones practicas se toman
para resolver problemas técnicos y

Conocimiento y formacion:

generar mejoras en el desarrollo de
actividades informaticas

118 Apoyo en la administracién de
software, redes y aplicaciones
informaticas

7 Las aplicaciones informaticas se
desarrollan e implementan segun
las necesidades e instrucciones
recibidas.

8 Los lenguajes de programacion vy
bases de datos se utilizan para el
desarrollo de aplicaciones
informaticas

9 El flujo de informacidon de la red se
controla para la administracion de
las bases de datos.

10  Los centros de cémputo soportan el
mantenimiento de redes y equipos
para la prestaciéon del servicio vy
atenciodn al usuario informatico.

119 Atencidn técnica al usuario
informatico

11 Los requerimientos de los usuarios
en sistemas se identifican para
brindar las soluciones de acuerdo
con las condiciones establecidas en
la entidad

12 La asesoria técnica se presta a los
usuarios informaticos conforme a
los requerimientos, especificaciones
técnicas de software y hardware y
procedimientos establecidos

13 El usuario final se informa y orienta
para el uso adecuado de los
sistemas 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

Lenguajes de programacion
Funcionamiento de los sistemas de
informacién.

Estructura de redes y
comunicaciones.

Normatividad de seguridad
informatica.

Asistencia técnica al personal de
usuarios finales.

Reglamentacion y Doctrina FAC.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia : Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea

Nivel : Técnico

Denominacién Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa

Cadigo: 5-1

Grado : 14

Ubicacion Geogrifica: DESPACHO JEFATURAS

Numero de Empleos: 1 (Uno)

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia
Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada, o lo

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion bésica secundaria contemplado  para _ este .e,fecto en el Articulo
2.2.1.1.1.4.1 de la Subsecciéon 4, Decreto 1070 de
2015.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO - GESTION HUMANA — JEFATURA DESARROLLO HUMANO - DESPACHO COMANDOS Y GRUPOS AEREOS DE
COMBATE.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Ejecutar, coordinar, controlar y verificar actividades de los procesos de incorporacion establecidos por la institucion,
que permitan desarrollar la incorporacion del mejor talento humano.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las actividades de seleccién e incorporacidon de los aspirantes de acuerdo a lo establecido en los
procedimientos de la Institucion.

2. Participar en los programas de divulgacién de informacion para la inscripcidon de aspirantes interesados a
ingresar a la Institucién en todo el pais.

3. Darinformacién al personal interesado sobre la incorporacion requerida.

4. Recibir y revisar la documentacion de los aspirantes inscritos en los diferentes procesos de selccion
garantizando el cumplimiento de los requisitos exigidos.

5. Coordinar con las diferentes dependencias y/o areas funcionales encargadas de la realizacion de los
examenes y pruebas estipuladas, con el fin de seleccionar el personal requerido.

6. Mantener estricta reserva de la informacion de los procesos de seleccion .

7. Realizar informes estadisticos, cuadros, reportes y demas documentos, manteniendo la informacion
actualizada en la base de datos, que permita la trazabilidad y continuidad en los diferentes procesos de
incorporacion.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Familia 55 APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 La normatividad relacionada con la
administracién de los programas del
talento humano del Sector Defensa, | Actividades de incorporacién

161 Apoyo en el desarrollo de se cumple pa’ra el desarrollo de los realizadas.
procesos del area.

Producto y / o servicio:

programas de talento humano Informacién brindada sobre el

2 Los procesos basicos de Ia
administraciéon del talento humano
se aplican de acuerdo con los|
procedimientos establecidos. incorporados.

proceso de incorporacién.
Informes consolidados de
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3 Las actividades de los planes de
capacitacion, desarrollo
individualizado y bienestar se
ejecutan para el cumplimiento de
los programas de la dependencia.

4 Las estadisticas sobre el desarrollo
de las actividades de los planes de
capacitacion, desarrollo
individualizado y bienestar se
actualizan para el seguimiento y
toma de decisiones sobre los
programas realizados.

5 Los sistemas de control utilizados
en el sector Defensa, se aplican en
la realizacion de las actividades
asignadas.

6 Los informes sobre los programas y
actividades de bienestar social vy
capacitacién  se  elaboran vy
presentan de acuerdo con las
instrucciones  recibidas 'y los
procedimientos establecidos.

93 Elaboracion de comunicaciones
escritas

7 Los documentos se proyectan para
dar respuesta a  situaciones
administrativas de tramite de la
dependencia.

8 Las comunicaciones se redactan de
manera comprensible con las reglas
de gramatica y ortografia comunes,
para proyectar documentos
solicitados.

9 Los documentos y comunicaciones
se registran en los aplicativos
informdticos utilizados para el
manejo de la correspondencia.

164 Atencion personalizada

10  Lainformacidn, las ideas y actitudes
se transmiten en forma precisa con
el fin de dar solucion a los
requerimientos del usuario.

11 Los requerimientos y atenciones
prestadas se registran con el fin de
llevar un control de las mismas.

12 Los servicios de la dependencia se
informan al usuario de acuerdo con
su requerimiento para orientarlo y
asesorarlo.

13 La atencioén al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.

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

Divulgaciones realizadas.
Documentacidn revisada.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

desempeno -3-4-9-10-14-

Conocimiento y formacion:

Procesos de incorporacion de
personal.

Informatica.

Reglamento incorporacion.
Normas de carrera del personal de
Oficiales y Suboficiales de las
FF.MM.

Servicio al cliente.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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Entidad- Dependencia :

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea

Nivel :

Asistencial

Denominacion

Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa

Cadigo: 6-1

Grado : 16

Ubicacion Geogrifica: DESPACHO JEFATURAS
Numero de Empleos: 1 (Uno)

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacidn basica secundaria.

2015.

Nueve (9) meses de experiencia laboral relacionada, o
lo contemplado para este efecto en el Articulo
2.2.1.1.1.4.1 de la Subseccion 4, Decreto 1070 de

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

TODOS LOS PROCESOS — MISIONALES, GERENCIALES Y DE APOYO - DESPACHO JEFATURAS.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Colaborar en las actividades operativas, auxiliares y de servicio de oficina para facilitar el desarrollo y ejecuciéon de las

actividades del area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Implementar las actividades de orientacion personalmente o via telefénica para dar respuesta y/o solucién a

los requerimientos de los usuarios.

2 Realizar las acciones necesarias para recibir, radicar, redactar y organizar todo tipo de comunicaciones con el
fin de dar tramite a informacidn requerida utilizando los sistemas de informacién vigentes.
3 Implementar acciones para registrar y controlar plazos de la documentacién y darle el trdmite necesario para

el cumplimiento en las fechas estipuladas.

4 Adelantar las actividades para manejar con absoluta reserva la documentacidn vy la correspondencia que

llega a la dependencia.

5 Adelantar las actividades para tramitar los pedidos de papeleria y necesidades de la dependencia.
6 Las demads que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Competencias

Familia 57 APOYO ADMINISTRATIVO

Criterios de desempefio

Evidencias

1 Los documentos y las

Producto vy / o servicio:

comunicaciones se clasifican vy
distribuyen segun las instrucciones
recibidas y las normas de gestidn
documental.

92 Gestidon de documentos y
comunicaciones

2 El control y asignacion de los
documentos 'y comunicaciones
gestionadas, se consigna en las
planillas y herramientas
informaticas establecidas para el
seguimiento respectivo.

3 Los procedimientos establecidos en
la dependencia se conocen y aplican

Comunicaciones escritas.
Servicio al cliente.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeno
14-16-17.

-2-3-4-8-9-13-
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para agilizar la distribucién de la
correspondencia.

4 Los documentos prioritarios se
identifican y se tramitan de acuerdo
con instrucciones recibidas.

5 Los documentos se clasifican y
conservan de acuerdo con las
normas de gestion documental.

93 Elaboracion de comunicaciones
escritas

6 Los documentos se proyectan para
dar respuesta a  situaciones
administrativas de tramite de la
dependencia.

7 Las comunicaciones se redactan de
manera comprensible con las reglas
de gramatica y ortografia comunes,
para proyectar documentos
solicitados.

8 Los documentos y comunicaciones
se registran en los aplicativos
informdticos utilizados para el
manejo de la correspondencia.

164 Atencion personalizada

9 La informacidn, las ideas y actitudes
se transmiten en forma precisa con
el fin de dar solucion a los
requerimientos del usuario.

10 Los requerimientos y atenciones
prestadas se registran con el fin de
llevar un control de las mismas.

11 Los servicios de la dependencia se
informan al usuario de acuerdo con
su requerimiento para orientarlo y
asesorarlo.

12 La atencidn al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.

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

89 Destrezay precision en
digitacion

14 El equipo informatico se utiliza con
destreza y precisiéon para una
apropiada presentacién de los
documentos elaborados.

15 Las técnicas de digitacion se aplican
para la elaboracién de los
documentos.

16 El software y los programas se
utilizan para elaborar documentos,
presentaciones y bases de datos
para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

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

Conocimiento y formacion:

Ofimatica.

Tablas de retencién documental.
Relaciones interpersonales y
atencion al cliente.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

GERENCIALES, MISIONALES Y DE APOYO - TODAS LAS JEFATURAS - DEPARTAMENTOS Y GRUPOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Realizar actividades de caracter asistencial relacionadas con la gestiéon documental dando cumplimiento a la

normatividad establecida.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Colaborar en la coordinacion de las actividades para recepcionar y tramitar las comunicaciones oficiales que
ingresan y salen de la Dependencia de manera oportuna, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

2 Organizar y archivar la documentacién teniendo en cuenta los criterios establecidos en las Tablas de
Retencion Documental y de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

3 Operar los sistemas de captura de informacién disponibles para la ejecucidn de las actividades de archivo.

4 Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

5 Las demas que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 49 APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias

Criterios de desempefio Evidencias

148 Manejo de la informacion
documental

1 Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado vy
utilizacién de los documentos de la
entidad

2 El trdmite de documentos se |Productoy / o servicio:
efectla en los tiempos establecidos
para dar respuesta a los| Documentacién Tramitada.

requerimientos presentados Documentacién Digitalizada.

3 Los documentos se archivan para | Documentacién Archivada
facilitar la ubicacion y utilizacion de | 3limentos y bebidas
los mismos.

4 Los sistemas de informacidon se
utilizan para el manejo de la |Desempeiio:
documentacion.

5 los elementos de higiene Observacion real en el puesto

seguridad industrial se utilizan para | de trabajo de los criterios de
proteger y minimizar los riesgos | desempefio -2-3-6-8-10-
ocupacionales

149 Cuidado y conservacion de
documentos

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

Conocimiento y formacion:

Normatividad de archivo y

- correspondencia.
7  Los documentos se mantienen en

adecuado estado para prolongar su
vida util Documental

Manejo Tablas de Retencion

3 los elementos de higiene Reglamentacion y Doctrina FAC

seguridad industrial se utilizan para | Modelo Estandar de Control
proteger y minimizar los riesgos | Interno.
ocupacionales

150 Manejo de equipos
tecnoldgicos de archivo

9 Los equipos tecnoldgicos se utilizan
de acuerdo con los manuales
correspondientes
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10 La microfilmacién y los
procedimientos de conservacién
digital y tecnoldgica de los
documentos se efectian de
acuerdo con los instrucciones
recibidas

11 Los elementos de higiene vy
seguridad industrial se utilizan para
proteger y minimizar los riesgos
ocupacionales
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Entidad- Dependencia :

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea

Nivel :

Asistencial

Denominacion

Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa

Cadigo: 6-1

Grado : 14

Ubicacion Geogrifica: DESPACHO JEFATURAS
Numero de Empleos: 2 (Dos)

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria. -

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

TODOS LOS PROCESOS — MISIONALES, GERENCIALES Y DE APOYO - DESPACHO JEFATURAS.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Colaborar en las actividades operativas, auxiliares y de servicio de oficina para facilitar el desarrollo y ejecucion de las

actividades del area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Adelantar actividades de orientacidon personalmente o via telefdnica para dar respuesta y/o solucién a los
requerimientos de los usuarios.

2 Implementar las acciones necesarias para recibir, radicar, redactar y organizar todo tipo de comunicaciones
con el fin de dar tramite a informacién requerida utilizando los sistemas de informacién vigentes

3 Implementar acciones para registrar y controlar plazos de la documentacién y darle el tramite necesario para
el cumplimiento en las fechas estipuladas

4 Adelantar las actividades para manejar con absoluta reserva la documentacién y la correspondencia que

llega a la dependencia

5 Adelantar las actividades para tramitar los pedidos de papeleria y necesidades de la dependencia
6 Las demads que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeiio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Competencias

Familia 57 APOYO ADMINISTRATIVO
Criterios de desempefio Evidencias

1 Los documentos y las
comunicaciones se clasifican vy
distribuyen segun las instrucciones
recibidas y las normas de gestidn
documental.

Producto vy / o servicio:

Comunicaciones escritas.
Servicio al cliente.

92 Gestidon de documentos y
comunicaciones

2 El control y asignacion de los
documentos 'y comunicaciones
gestionadas, se consigna en las
planillas y herramientas
informdticas establecidas para el
seguimiento respectivo.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

desempeio -2-3-4-8-9-13-

3 Los procedimientos establecidos en
14-16-17

la dependencia se conocen y aplican
para agilizar la distribucién de la
correspondencia.
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4 Los documentos prioritarios se
identifican y se tramitan de acuerdo
con instrucciones recibidas.

5 Los documentos se clasifican y
conservan de acuerdo con las
normas de gestion documental.

93 Elaboracion de comunicaciones
escritas

6 Los documentos se proyectan para
dar respuesta a  situaciones
administrativas de tramite de la
dependencia.

7 Las comunicaciones se redactan de
manera comprensible con las reglas
de gramatica y ortografia comunes,
para proyectar documentos
solicitados.

8 Los documentos y comunicaciones
se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el
manejo de la correspondencia.

164 Atencion personalizada

9 La informacidn, las ideas y actitudes
se transmiten en forma precisa con
el fin de dar solucion a los
requerimientos del usuario.

10 Los requerimientos y atenciones
prestadas se registran con el fin de
llevar un control de las mismas.

11 Los servicios de la dependencia se
informan al usuario de acuerdo con
su requerimiento para orientarlo y
asesorarlo.

12 La atencidn al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.

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

89 Destreza y precision en
digitacion

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

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

16 El software y los programas se
utilizan para elaborar documentos,
presentaciones y bases de datos
para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

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

Conocimiento y formacion:

Ofimatica

Tablas de retencién documental.
Relaciones interpersonales y
atencion al cliente.
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.
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lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

GERENCIALES, MISIONALES Y DE APOYO - TODAS LAS JEFATURAS - DEPARTAMENTOS Y GRUPQOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Desarrollar actividades que garantizan la correcta implementacién y seguimiento del modelo de gestién de la FAC,

apoyando en la organizacion de actividades relacionadas con el correcto funcionamiento del sistema de gestion de

calidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Participar en la realizacién de actividades para el mantenimiento y seguimiento del Sistema de Gestion de
Calidad y el Modelo de Planeacién Estratégica del area funcional orientada al mejoramiento continuo.
2. Colaborar y apoyar con la elaboracion de documentos requeridos para el desarrollo de planes, programas,
manuales, informes y proyectos del area de desempefio.

w

Llevar y mantener actualizados los registros y documentos en los aplicativos informaticos de Planeacion

Estratégica relacionados con el proceso.

4. Suministrar informacion que le sea requerida en forma oportuna y apropiada de acuerdo a las politicas
institucionales y area de desempefio.

5. Las demas que se les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempeifio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 16 APOYO A LA PLANEACION Y EL CONTROL INTERNO

Competencias

Criterios de desempefio Evidencias

48 Apoyo a la planeacién
institucional

1 Llos aplicativos informdticos de |productoy / o servicio:
planeacion estratégica se alimentan

para el seguimiento de los planes y | Sistemas de informacién
programas institucionales. actualizados.

2 La informacidon se recolecta y | Documentos actualizados
presenta  para actualizar los

M= D relacionados con el proceso.
indicadores de gestion

Consolidacién informacion

3 La SUITE empresarial y las
herramientas de  gestion se
actualizan para el seguimiento de
los objetivos establecidos

relacionada con los planes de
accion, planes de mejoramiento,
indicadores y riesgos del proceso.

— Consolidacion del informe de
4 Los formatos y  aplicativos

requeridos en el banco de | 8estiondelproceso.
proyectos se diligencian de acuerdo

con procedimientos e instrucciones
recibidas Desempeno:

5 La informacion se consolida y
presenta para preparar los informes
de gestidn de la dependencia.

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeiio -3-5-8-9-10-11-

49 Apoyo al Control Interno

6 El Modelo Estandar de Control
Interno  MECI se apoya e
instrumentaliza de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la
programacion definida por la
dependencia

Conocimiento y formacion:

Sistema de Gestion de la Calidad 6
Gestion Integral.

7 Los informes de seguimiento se
proyectan de acuerdo con los
objetivos estratégicos trazados para

el mejoramiento Gerencial del
Sector Defensa Modelo Estandar de Control

Gestion del Riesgo.
Normatividad del DAFP. (Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidn)
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Los controles sobre los riesgos
identificados se ejecutan para
presentar los informes requeridos y
efectuar las acciones preventivas,
correctivas y de mejora.

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.

10

Las  auditorias realizadas se
acompanan de acuerdo con las
instrucciones recibidas, con el fin de
proyectar los informes requeridos
para contribuir al cumplimiento del
proceso de Control Gerencial.

11

Las herramientas informaticas: GPA,
SUITE, Balance Scordcard, entre
otras se aplican para el seguimiento
y control de los procesos
establecidos.

Interno
Ofimatica
Reglamentacion y Doctrina FAC.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO - LOGISTICA AERONAUTICA GRUPOS TECNICOS COMANDOS Y GRUPOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Llevar y mantener actualizados los registros y archivos de los diferentes manuales de las aeronaves FAC con el fin de

apoyar al personal técnico de mantenimiento en los diferentes requerimientos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Ejecutar acciones para mantener la informacién técnica actualizada de las aeronaves, para apoyar al personal
de mantenimiento a los requerimientos de las dependencias.

2 Efectuar la adecuacién de procedimientos para llevar y mantener actualizados los manuales técnicos de los
diferentes tipos de aeronaves respondiendo por la exactitud de los mismos.

3 Ejecutar acciones para enviar, recibir material y soporte técnico a todas las unidades para su actualizacion.

4 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 49 APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

148 Manejo de la informacion
documental

Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado vy
utilizacién de los documentos de la
entidad

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

Producto y / o servicio:

Los documentos se archivan para
facilitar la ubicacidn y utilizacién de
los mismos.

Informacién técnica y manuales
técnicos de las diferentes
aeronaves actualizados
Informacién archivada




Manual Especifico de Funciones y Pagina 139 de 878
FUERZA AEREA | Competencias de los Empleos Publicos

COLOMBIANA de los Funcionarios Civiles No Codigo: GH-FR-337

uniformados del MDN - FAC Vigente a partir de 300715

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

5 Los elementos de higiene vy
seguridad industrial se utilizan para

proteger y minimizar los riesgos
ocupacionales desempeiio -2-3-6-8-10-

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

6 Los documentos se organizan de
acuerdo con los sistemas de archivo
establecidos para su cuidado vy
conservacién

Conocimiento y formacion:

Basicos en sistemas

i i 7  Los documentos se mantienen en -
149 Cuidado y conservacion de decuado ectad I Manuales de Mantenimiento y su
adecuado estado para prolongar su o
documentos vida ditil clasificacion.

— Reglamentacion y Doctrina FAC
8 Los elementos de higiene vy

seguridad industrial se utilizan para
proteger y minimizar los riesgos | Interno.
ocupacionales

Modelo Estandar de Control

9 Los equipos tecnoldgicos se utilizan
de acuerdo con los manuales
correspondientes

10 La microfilmacién y los
procedimientos de conservacién
150 Manejo de equipos digital y tecnoldgica de los

documentos se efectian de
acuerdo con los instrucciones
recibidas

tecnoldgicos de archivo

11  Los elementos de higiene vy
seguridad industrial se utilizan para
proteger y minimizar los riesgos
ocupacionales

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO — GESTION ADMINISTRATIVA - DEPARTAMENTO DE CONTRATACION - DEPARTAMENTO DE PLANEACION

ESTRATEGICA - DEPARTAMENTO FINANCIERO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Efectuar las acciones necesarias para asistir la estructuracion y elaboracidn de los contratos que realice el
Departamento para la adquisicién de bienes y servicios en beneficio de la Institucién, garantizado el cumplimiento de
la normatividad legal vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Colaborar en la revisidon de la documentacidn e informacién de los procesos contractuales a su cargo, dando
cumplimiento a la normatividad legal vigente, garantizando se encuentren organizados los expedientes
contractuales tanto en medio fisico, como digital.

2 Elaborar, tramitar y gestionar los prepliegos, pliegos de condiciones, invitaciones, ponencias, actas, minutas,
documentos soportes para la constituciéon de la fiducia exigida para la cancelacidn de anticipos en contratos
de obra, documentos soportes de pago de los contratos de acuerdo a los flujos de pago establecidos en el
clausulado de las minutas, iniciacion de los trdmites pertinentes para la imposicion de multas y sanciones de
acuerdo a los incumplimientos reportados en los informes de supervision y demas documentos que sean
requeridos en desarrollo de los procesos contractuales a su cargo.

3 Verificar, consolidar y dar cumplimiento a los plazos establecidos para los reportes, informes, conceptos,
evaluaciones, informes de supervisidn, actas de liquidacion y demds documentos requeridos que se susciten
en el desarrollo de los procesos contractuales a su cargo.

4 Realizar y hacer seguimiento a la publicacién de los procesos de contratacién en el Sistema de informacion
establecido, verificando que la documentacidn y actos administrativos se encuentren de acuerdo a lo
reglamentado por ley exigido para cada modalidad de contratacidn.

5 Elaborar, tramitar y hacer seguimiento a las actividades y documentos requeridos para el perfeccionamiento
e inicio de la ejecucidén de los contratos a su cargo verificando el cumplimiento de las normas y disposiciones
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vigentes de las actividades administrativas y/o financieras implementadas con ocasidn de los procesos de
contratacién en desarrollo y los contratos en ejecucion o en etapa de liquidacion.

6 Colaborar con los procesos contractuales de su dependencia, los Ordenadores del Gasto, comités
estructuradores y evaluadores; asi mismo participar activamente en las modificaciones de los
procedimientos contractuales cuando la normatividad lo exija y en la determinacidn y ejecucién de planesy
programas a cargo del Departamento.

7 Las demads funciones que sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo a con el nivel y naturaleza del

cargo.
VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 33 APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

1 Los procesos contractuales, se
soportan conforme normatividad
legal vigente

2 Los documentos relacionados con
los procesos contractuales, se
proyectan conforme a las
instrucciones  recibidas 'y las
disposiciones legales vigentes

3 La actividad contractual se divulga
de acuerdo con las instrucciones
recibidas para dar cumplimiento a

96 Asistencia a la gestidn de los principios de publicidad y
procesos contractuales transparencia

4 El cronograma establecido se
verifica e informa para el tramite
oportuno del proceso contractual

5 El archivo y custodia de los
documentos  contractuales, se
realiza conforme a la Ley de archivo
y las instrucciones recibidas

6 Las Tecnologias de la Informacién y
la Comunicacién (TIC) se utilizan
para el control y seguimiento del
proceso contractual.

7 Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado vy
utilizacién de los documentos de la
entidad

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

148 Manejo de la informacion 9 Los documentos se archivan para
p
documental facilitar la ubicacién y utilizacién de
los mismos.

10  Los sistemas de informacién se
utilizan para el manejo de Ia
documentacion.

11  Los elementos de higiene vy

seguridad industrial se utilizan para
proteger y minimizar los riesgos
ocupacionales

Producto y / o servicio:

Procesos contractuales asignados
elaborados de acuerdo a la
normatividad legal vigente.
Asistencia en el desarrollo de los
contratos.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeno  -2-3-4-6-8-9-12-

14-

Conocimiento y formacion:

Estatuto General de Contratacién
Publica.

Leyes, decretos y directrices
internas del Ministerio de Defensa.
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.
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149 Cuidado y conservacién de
documentos

12 Los documentos se organizan de
acuerdo con los sistemas de archivo
establecidos para su cuidado vy
conservacién

13 Los documentos se mantienen en
adecuado estado para prolongar su
vida util

14  Los elementos de higiene y
seguridad industrial se utilizan para
proteger y minimizar los riesgos
ocupacionales
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Entidad- Dependencia :

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea

Nivel :

Asistencial

Denominacion

Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa

Cadigo: 6-1
Grado : 10
Ubicacion Geogrifica: DESPACHO JEFATURAS
Numero de Empleos: 1 (Uno)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia laboral

Aprobacion educacion basica primaria.

de 2015.

relacionada, o lo contemplado para este efecto en el
Articulo 2.2.1.1.1.4.1 de la Subseccién 4, Decreto 1070

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

TODOS LOS PROCESOS — MISIONALES, GERENCIALES Y DE APOYO - DESPACHO JEFATURAS.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Colaborar en las actividades operativas, auxiliares y de servicio de oficina para facilitar el desarrollo y ejecucidn de las

actividades del area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Implementar las actividades de orientacidon personalmente o via telefénica para dar respuesta y/o solucién a

los requerimientos de los usuarios.

2 Implementar las acciones necesarias para recibir, radicar, redactar y organizar todo tipo de comunicaciones
con el fin de dar tramite a informacién requerida utilizando los sistemas de informacidn vigentes.
3 Implementar acciones para registrar y controlar plazos de la documentacién y darle el trdmite necesario para

el cumplimiento en las fechas estipuladas.

4 Adelantar las actividades para manejar con absoluta reserva la documentacion y la correspondencia que

llega a la dependencia.

5 Adelantar las actividades para tramitar los pedidos de papeleria y necesidades de la dependencia.
6 Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Competencias

Familia 57 APOYO ADMINISTRATIVO
Criterios de desempefio

Evidencias

92 Gestidn de documentos y

1 Los documentos y las

Producto y / o servicio:

comunicaciones se clasifican y
distribuyen segun las instrucciones
recibidas y las normas de gestidn
documental.

comunicaciones

2 El control y asignacion de los
documentos y comunicaciones
gestionadas, se consigna en las

Comunicaciones escritas.
Servicio al cliente.

Desempeiio:

planillas y herramientas
informdticas establecidas para el
seguimiento respectivo.

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
-2-3-4-8-9-13-

desempeio
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3 Los procedimientos establecidos en
la dependencia se conocen vy aplican
para agilizar la distribucién de la
correspondencia.

4 Los documentos prioritarios se
identifican y se tramitan de acuerdo
con instrucciones recibidas.

5 Los documentos se clasifican y
conservan de acuerdo con las
normas de gestion documental.

93 Elaboracion de comunicaciones
escritas

6 Los documentos se proyectan para
dar respuesta a  situaciones
administrativas de tramite de la
dependencia.

7 Las comunicaciones se redactan de
manera comprensible con las reglas
de gramatica y ortografia comunes,
para proyectar documentos
solicitados.

8 Los documentos y comunicaciones
se registran en los aplicativos
informdticos utilizados para el
manejo de la correspondencia.

164 Atencidn personalizada

9 La informacidn, las ideas y actitudes
se transmiten en forma precisa con
el fin de dar solucion a los
requerimientos del usuario.

10 Los requerimientos y atenciones
prestadas se registran con el fin de
llevar un control de las mismas

11 Los servicios de la dependencia se
informan al usuario de acuerdo con
su requerimiento para orientarlo y
asesorarlo.

12 La atencidén al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.

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

89 Destrezay precision en
digitacion

14 El equipo informatico se utiliza con
destreza y precisiéon para una
apropiada presentacién de los
documentos elaborados.

15 Las técnicas de digitacién se aplican
para la elaboracién de los
documentos.

16 El software y los programas se
utilizan para elaborar documentos,
presentaciones y bases de datos
para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

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

14-16-17.

Conocimiento y formacion:

Ofimatica.

Tablas de retencidn documental.
Relaciones interpersonales y
atencion al cliente.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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Entidad- Dependencia :

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea

Nivel :

Asistencial

Denominacion

Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa

Cadigo: 6-1
Grado : 8
Ubicacion Geogrifica: DESPACHO JEFATURAS
Numero de Empleos: 12 (Doce)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Catorce (14) meses de experiencia laboral

Aprobaciéon de educacion basica primaria.

de 2015.

relacionada, o lo contemplado para este efecto en el
Articulo 2.2.1.1.1.4.1 de la Subseccién 4, Decreto 1070

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

TODOS LOS PROCESOS — MISIONALES, GERENCIALES Y DE APOYO -

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Colaborar en las actividades operativas, auxiliares y de servicio de oficina para facilitar el desarrollo y ejecucién de las

actividades del area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Colaborar en las actividades de orientacidén personalmente o via telefénica para dar respuesta y/o solucion a

los requerimientos de los usuarios.

2 Implementar las acciones necesarias para recibir, radicar, redactar y organizar todo tipo de comunicaciones
con el fin de dar tramite a informacién requerida utilizando los sistemas de informacidn vigentes.
3 Implementar acciones para registrar y controlar plazos de la documentacién y darle el trdmite necesario para

el cumplimiento en las fechas estipuladas.

4 Adelantar las actividades para manejar con absoluta reserva la documentacion y la correspondencia que

llega a la dependencia.

5 Adelantar las actividades para tramitar los pedidos de papeleria y necesidades de la dependencia.
6 Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Competencias

Familia 57 APOYO ADMINISTRATIVO
Criterios de desempefio

DESPACHO JEFATURAS.

Evidencias

92 Gestidn de documentos y

1 Los documentos y las

Producto y / o servicio:

comunicaciones se clasifican y
distribuyen segun las instrucciones
recibidas y las normas de gestidn
documental.

comunicaciones

2 El control y asignacion de los
documentos y comunicaciones
gestionadas, se consigna en las
planillas y herramientas
informdticas establecidas para el
seguimiento respectivo.

Comunicaciones escritas.
Servicio al cliente.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeio

-2-3-4-8-9-13-
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3 Los procedimientos establecidos en
la dependencia se conocen vy aplican
para agilizar la distribucién de la
correspondencia.

4 Los documentos prioritarios se
identifican y se tramitan de acuerdo
con instrucciones recibidas.

5 Los documentos se clasifican y
conservan de acuerdo con las
normas de gestion documental.

93 Elaboracion de comunicaciones
escritas

6 Los documentos se proyectan para
dar respuesta a  situaciones
administrativas de tramite de la
dependencia.

7 Las comunicaciones se redactan de
manera comprensible con las reglas
de gramatica y ortografia comunes,
para proyectar documentos
solicitados.

8 Los documentos y comunicaciones
se registran en los aplicativos
informdticos utilizados para el
manejo de la correspondencia.

164 Atencidn personalizada

9 La informacidn, las ideas y actitudes
se transmiten en forma precisa con
el fin de dar solucion a los
requerimientos del usuario.

10 Los requerimientos y atenciones
prestadas se registran con el fin de
llevar un control de las mismas.

11 Los servicios de la dependencia se
informan al usuario de acuerdo con
su requerimiento para orientarlo y
asesorarlo.

12 La atencidén al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer
sus requerimientos.

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

89 Destrezay precision en
digitacion

14 El equipo informatico se utiliza con
destreza y precisiéon para una
apropiada presentacién de los
documentos elaborados.

15 Las técnicas de digitacidn se aplican
para la elaboracién de los
documentos.

16 El software y los programas se
utilizan para elaborar documentos,
presentaciones y bases de datos
para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

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

14-16-17.

Conocimiento y formacion:

Ofimatica.

Tablas de retencidn documental.
Relaciones interpersonales y
atencion al cliente.
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.
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lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

GERENCIALES, MISIONALES Y DE APOYO - DESPACHO JEFATURAS.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades de cardcter asistencial relacionadas con la gestion documental dando cumplimiento a la

normatividad establecida.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Seguir instrucciones para recepcionar y tramitar las comunicaciones oficiales que ingresan y salen de la
Dependencia de manera oportuna, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

2 Organizar y archivar la documentacién teniendo en cuenta los criterios establecidos en las Tablas de
Retencion Documental y de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

3 Operar los sistemas de captura de informacién disponibles para la ejecucidn de las actividades de archivo.

4 Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

5 Las demas que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 49 APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

148 Manejo de la informacion
documental

Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado vy
utilizacién de los documentos de la
entidad.

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

Los documentos se archivan para
facilitar la ubicacion y utilizacién de
los mismos.

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

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

149 Cuidado y conservacion de
documentos

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

Los documentos se mantienen en
adecuado estado para prolongar su
vida util.

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

Los equipos tecnoldgicos se utilizan
de acuerdo con los manuales
correspondientes.

Producto y / o servicio:

Documentacion Tramitada.
Documentacién Digitalizada.
Documentacion Archivada.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeiio -2-3-6-8-10.

Conocimiento y formacion:

Normatividad de archivo y
correspondencia.

Manejo Tablas de Retencion
Documental.

Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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10 La microfilmacién y los
procedimientos de conservacién
150 Manejo de equipos digital y tecnoldégica de los
tecnoldgicos de archivo documentos se efectuan de
acuerdo con los instrucciones
recibidas.

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

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

MISIONALES, GERENCIALES Y DE APOYO - TODAS LAS JEFATURAS — DEPARTAMENTOS Y GRUPQOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Adelantar actividades asistenciales relacionadas con el servicio de oficina con el fin de garantizar un adecuado apoyo

administrativo al interior de las dependencias.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Implementar acciones para la coordinacién de las actividades de tipo administrativo de acuerdo a los

requerimientos de la dependencia.

2 Apoyar asistencialmente la actualizacién y conservacién de la informacién en los diferentes sistemas de

informacidn institucionales.

3 Digitar, fotocopiar, digitalizar informacion y bases de datos para garantizar la actualizacion permanente de
los sistemas de informacién de la institucién.

4 Apoyar y coordinar con los recursos fisicos a su cargo, el desarrollo de las diferentes actividades de tipo
asistencial administrativo que permitan el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5 Prestar soporte administrativo en la generacion de informes propios de la dependencia.

6 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 57 APOYO ADMINISTRATIVO

Evidencias

Producto vy / o servicio:

Competencias Criterios de desempefio

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

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

89 Destreza y precision en
L 3 El software y los programas se
digitacion utilizan para elaborar documentos,
presentaciones y bases de datos
para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

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

5 Los documentos y las

92 Gestidn de documentos y comunicaciones se clasifican 'y
comunicaciones distribuyen segun las instrucciones
recibidas y las normas de gestidn

documental.

Documentacién de la dependencia
digitada

Documentos digitalizados
Sistemas de Informacién
actualizados

Informes realizados

Documentos archivados

Apoyo administrativo a las
dependencias oportunamente

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeino  1-3-4-6-7-8-12-

13-17-
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El control y asignacion de los
documentos y comunicaciones
gestionadas, se consigna en las
planillas y herramientas
informdticas establecidas para el
seguimiento respectivo.

Los procedimientos establecidos en
la dependencia se conocen y aplican
para agilizar la distribucién 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.

93 Elaboracién de comunicaciones
escritas

10

Los documentos se proyectan para
dar respuesta a  situaciones
administrativas de tramite de la
dependencia.

11

Las comunicaciones se redactan de
manera comprensible con las reglas
de gramatica y ortografia comunes,
para proyectar documentos
solicitados.

12

Los documentos y comunicaciones
se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el
manejo de la correspondencia.

164 Atencion personalizada

13

La informacidn, 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

15

Los servicios de la dependencia se
informan al usuario de acuerdo con
su requerimiento para orientarlo y
asesorarlo.

16

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

17

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

Conocimiento y formacion:

Ofimatica

Archivo y Correspondencia
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS - GRUPOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Realizar labores de mantenimiento a los equipos de cémputo de la Unidad o dependencia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del software y hardware y la reparacion de los equipos de

computo.
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2 Llevar a cabo acciones para actualizar los registros, planillas y demas formatos respondiendo por la exactitud

de la informacién

3 Llevar a cabo acciones para la utilizacion adecuada de los elementos personales y de proteccidn acordes a su

area de trabajo.

4 Las demas que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 39 APOYO EN LA ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

117 Asistencia Técnica
informatica

El servicio técnico informatico se
presta a los usuarios de acuerdo
con los procedimientos y manuales
establecidos

Los procedimientos de seguridad
informdtica se implementan para
apoyar la proteccidn de los sistemas
del Sector Defensa

El servicio de mantenimiento de
redes y equipos se presta segun los
manuales técnicos y las
instrucciones recibidas

La instalacion, configuracion, uso de
equipos y redes en comunicacién se
realiza para apoyar  video-
conferencias, talleres y otras
actividades segln instrucciones
recibidas

Las copias de respaldo de |la
informacién de los equipos se
realizan  para  garantizar las

existencias de backup.

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

118 Apoyo en la administracién de
software, redes y aplicaciones
informaticas

Las aplicaciones informdticas se
desarrollan e implementan segun
las necesidades e instrucciones
recibidas.

Los lenguajes de programacion vy
bases de datos se utilizan para el
desarrollo de aplicaciones
informaticas

El flujo de informacidn de la red se
controla para la administracion de
las bases de datos.

10

Los centros de cémputo soportan el
mantenimiento de redes y equipos
para la prestaciéon del servicio vy
atencidn al usuario informatico.

11

Los requerimientos de los usuarios
en sistemas se identifican para

Producto y / o servicio:

Asistencia técnica a los usuarios de
la red computo.

Disponibilidad de la infraestructura
de hardware y software.
Actualizacidn inventarios y hojas de
vida de los equipos

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeio  1-2-3-4-5-6-7-9-
10-11-12-13-14-15-

Conocimiento y formacion:

Técnicas de mantenimiento
preventivo y correctivo de
hardware y software.

Manejo de herramientas para el
mantenimiento preventivoy
correctivo.

Manuales técnicos de los equipos.
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.
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brindar las soluciones de acuerdo
con las condiciones establecidas en
la entidad

La asesoria técnica se presta a los
usuarios informaticos conforme a
los requerimientos, especificaciones
técnicas de software y hardware y
procedimientos establecidos

El usuario final se informa y orienta
para el uso adecuado de los
sistemas requeridos en la
prestacion del servicio

El lenguaje técnico utilizado para el
soporte en sistemas se adecua a las
caracteristicas del usuario

119 Atencidn técnica al usuario
informdtico 12
13
14
15

La capacitacion en el manejo de
software y aplicaciones informaticas
se realiza de acuerdo con la
metodologia pedagdgica
establecida

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS - JEFATURA DE APOYO LOGISTICO - GRUPOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Llevar a cabo actividades de caracter asistencial relacionadas con el manejo y control de almacenes e inventarios con

el fin de garantizar una adecuada administracién de los bienes muebles, insumos y materiales

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Colaborar en las actividades para controlar los inventarios del almacén con el fin de garantizar una
adecuada administracion de los bienes muebles, insumos y materiales.

2 Manipular los elementos del almacén, determinando los puntos de requisicién y disponiendo la aplicacién de
las técnicas propias para la recepcion, bodegaje, custodia y distribucion de bienes.

3 Llevar acabo el registro y control de todos los documentos contables como las facturas, cuentas de cobro,
notas de contabilidad de acuerdo a los requisitos legales.

4 Efectuar la utilizacidon de herramientas y equipos para realizar selectivas y analisis periddico de los minimos y
maximos de existencias para el mantenimiento de los niveles adecuados de los articulos.

5 Las demds que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 50 APOYO A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS

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.

Producto y / o servicio:

Las asignacion de bienes se efectua
de acuerdo con las instrucciones,
requerimientos y procedimientos

Competencias
1
151 Manejo de inventarios
2
3

Los bienes e insumos se alistan y
despachan de acuerdo con las

Inventarios actualizados y
sistematizados.

Documentos contables (facturas,
notas de contabilidad, de acuerdo
a los requisitos legales) tramitados.
Informes periédicos sobre el
consumo de los elementos.
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caracteristicas de los mismos, para
preservarlos en su traslado vy
entrega al usuario final.

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
periédicamente para mantener los
niveles requeridos en la entrega de
los bienes.

Los métodos de almacenamiento se
emplean de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes para su
conservacién y proteccion.

121 Registro de inventarios

Los elementos propios de la
organizacién son inventariados y se
registran en los aplicativos de
control de almacén para llevar la
identificacion y seguimiento de los
mismos.

La entrada y salida de bienes, se
registrar conforme a los
procedimientos establecidos.

Las herramientas informaticas se
emplean para aplicar el uso
adecuado de la tecnologia de la
informacién y los software de
inventario.

Ingresos y salidas de almacén.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

desempeiio -2-3-4-5-7-

Conocimiento y formacion:

Contabilidad basica.

Ofimatica.

Almacenes e inventarios
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS - GRUPOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar actividades relacionadas con el alistamiento de la materia prima y elementos para la preparaciéon adecuada

de los alimentos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Colaborar en las actividades para manipular adecuadamente los viveres que se le suministran verificando la

calidad y vencimiento.

2 Realizar acciones para la utilizacion adecuada y permanente de los elementos de dotacion, protecciony
seguridad personal de acuerdo con las normas de seguridad ocupacional.
3 Realizar las acciones para mantener los alimentos y presentacién personal en condiciones de higiene y

salubridad.

4 Apoyar la realizacidn de actividades de servicios generales durante el proceso de preparacién de alimentos.
5 Las demds que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 115 PREPARACION DE ALIMENTOS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

1

Los alimentos y bebidas se preparan
de acuerdo con los métodos de
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298 Manejo y preparacion de
alimentos

elaboraciéon y manejo de alimentos
para atender las necesidades de los
clientes.

Los requerimientos de los insumos
se solicitan con la debida
anticipacion para la atencion segun
las programaciones de servicio
establecidas.

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

Los menus se programan y realizan
de acuerdo con las instrucciones
recibidas 'y las  condiciones
higiénicas establecidas,

299 Manejo de utensilios y
herramientas de cocina

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

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

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

226 Seguridad industrial en
actividades operativas

El drea de trabajo se organiza y
mantiene higienizada aseado para
prevenir incidentes y accidentes
laborales.

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

10

Los elementos de dotacidn,
proteccion y seguridad personal se
utilizan de acuerdo con los
protocolos establecidos para Ia
prevencion de incidentes vy
accidentes

11

Los riesgos de seguridad industrial
se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el
desempeiio de la labor realizada.

Producto y / o servicio:

Alimentos preparados.

Control y manejo de equipos de
cocina.

Manejo de implementos de
proteccion personal.

Servicio al cliente.

Puesto de trabajo debidamente
aseado.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

desempeio -2-7-8-9-11-

Conocimiento y formacion:

Manipulacién de Alimentos.
Preparacion de alimentos
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS - GRUPQOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Efectuar actividades asistenciales de peluqueria y cuidado personal de acuerdo con los procedimientos establecidos

para satisfacer los requerimientos de los clientes

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Realizar el corte de cabello en la peluqueria al personal militar que la requiera de acuerdo a lo reglamentado.
2 Realizar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos bajo su cargo y del aseo de la

peluqueria.
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3 Realizar las actividades para la utilizacidon adecuada de los elementos personales y de proteccion acordes a su

area de trabajo.

4 Prestar un servicio cordial y oportuno al personal.
5 Las demads que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 114 PELUQUERIA Y CUIDADO PERSONAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1 Los servicios de pelugueria vy
cuidado personal de militares vy
civiles se realizan de acuerdo con
297 Peluqueria y cuidado los pardmetros institucionales.
personal. 2 Las normas de higiene y seguridad
en el servicio de peluqueria se
aplican para la atencion de los
usuarios
3 La maquinaria y equipos se operan
de acuerdo con los manuales o |Productoy /o servicio:
instrucciones de funcionamiento
para la realizacion de actividades de Cortes de cabello
mantenimiento. Trabajos especiales de peluqueria
4 La maquinaria y equipos se operan | (Peinados, colory asesorias)
de acuerdo con las normas de | Peluqueriaen perfecto estado de
B ) seguridad  industrial para la | aseo
219 Operacion de equipos, prevencién de accidentes Atencién al cliente
herramientas y elementos 5 las  herramientas y  equipos
necesarios para la realizacion de los
trabajos, se solicitan segin los |Desempefio:
procedimientos establecidos
6 los equipos y  herramientas Observacion real en el puesto
asignados se controlan | de trabajo de los criterios de
periédicamente  para  informar | desempefio  -2-5-6-7-8-9-10-
sobre su estado de acuerdo con los | 12-
procedimientos establecidos.
7 Los movimientos de coordinacion
visomotora se realizan con destreza |Conocimiento y formacion:
y potencia para la ejecucién de
trabajos de tipo operativo. Implementos de peluqueria.
220 Coordinacién visomotora para | 8 L& coordinacion visomotora se Cort?ypelnaéo .
. - evidencia en la ejecucién de tareas | Medidas de bioseguridad en la
el manejo de maquinasy : - . .
) que integren la accién de la vista y | peluqueria
herramientas las manos, con precision para el | Regl tacion y Doctrina FAC
) p p eglamentacién y Doctrina
manejo de equipos y herramientas. | Modelo Estandar de Control
9 El drea de trabajo se organiza y | Interno.
mantiene higienizada aseado para
prevenir incidentes y accidentes
) _ _ laborales.
226 St?g.urldad mdustrlal n 10 Las herramientas de trabajo se
actividades operativas organizan y mantienen preparadas
para la realizacién de las actividades
asignadas.
11 Los elementos de dotacion,
proteccion y seguridad personal se
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utilizan de acuerdo con los
protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes vy
accidentes

12

Los riesgos de seguridad industrial
se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el
desempeio de la labor realizada.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS GRUPOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar actividades de tipo asistencial relacionadas con labores de albafiileria en la Unidad o dependencia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Colaborar en la coordinacion de las actividades de las obras de albaiiileria, reparaciones locativas,
preventivas y correctivas de acuerdo al plan de mantenimiento para garantizar la construccion y

4
5

mantenimiento de las instalaciones.

Colaborar en la coordinacién de los pedidos de material, herramientas y equipos necesarios para la
construccién de obras y trabajos propios de albafiileria.
Cooperar y acompafiar las actividades para la utilizacién adecuada de los elementos y equipos de proteccién

y seguridad industrial.

Colaborar en las actividades para mantener en perfecto estado de aseo y presentacién el drea de trabajo.
Las demas que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 107 MANTEMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

285 Mantenimientoy
reparaciones locativas

Las labores de albafiileria, pintura,
electricidad, plomeria,
ornamentacion, jardineria,
cerrajeria y demas reparaciones
locativas se realizan de acuerdo con
los requerimientos.

Los materiales asignados se utilizan
de manera racional para el
mantenimiento y  reparaciones
locativas

se
las

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

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

219 Operacién 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.

Producto y / o servicio:

Planes y programas de
construccion de obras y
mantenimiento de infraestructura.
Obras civiles

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeino  1-2-4-7-8-9-10-

12-13-14-15-

Conocimiento y formacion:

Normas técnicas referentes a
procesos de albafiileria y
construccion.
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6 La maquinaria y equipos se operan | Seguridad industrial
de acuerdo con las normas de Reglamentacion y Doctrina FAC
seguridad  industrial para la
prevencion de accidentes

Modelo Estandar de Control
Interno.

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.

9 El drea de trabajo se organiza y
mantiene higienizada aseado para
prevenir incidentes y accidentes
laborales.

10 Las herramientas de trabajo se
organizan y mantienen preparadas
para la realizacién de las actividades
asignadas.

226 Seguridad industrial en -
& 11  Los elementos de dotacidn,

proteccion y seguridad personal se
utilizan de acuerdo con los
protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes vy
accidentes

actividades operativas

12 Los riesgos de seguridad industrial
se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el
desempeiio de la labor realizada.

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

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

233 Coordinacion Visomotora

15 En las técnicas de visualizacidon
espacial se demuestra manejo y
control.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS JEFATURA DE APOYO LOGISTICO - GRUPOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Ejecutar actividades de tipo asistencial relacionadas con la atencidon y servicio a los usuarios con el fin de garantizar la
satisfaccion de los mismos

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Cooperaryacompaiar las acciones necesarias para orientar a los usuarios y publico en general
suministrando la informacién que le sea solicitada con el fin de garantizar un adecuado servicio.

2 Recibiry radicar documentos (facturas, comprobantes) y/o correspondencia de la dependencia de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

3 Controlar el inventario de productos.

4 Brindar atencidn oportuna y cordial al personal que hace uso de los diferentes servicios prestados por la
dependencia.

5 Mantener en excelente estado de aseo y presentacion el lugar de trabajo, ( para funcionarios de zona bar -
bolera adecuada presentacién de mobiliario y equipos de recreacién).
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6 Realizar mantenimiento en la zona bar-bolera (Esta funcién solo aplica para funcionarios de la zona bar -

bolera).

7 Operar los equipos de sonido y demads elementos que se requieran para garantizar la ambientacién con
musica en los diferentes eventos. (Esta funcidn solo aplica para personal de disc-jockey)

8 Realizar balance de caja terminado el turno, reportando hace entrega del recaudo ( efectivo. crédito 6
voucher y registrando en libro de consignaciones el cierre de turno.

9 Las demas que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios.

Familia 120 SERVICIOS DE HOSPEDAIJE, ALIMENTOS Y BEBIDAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

306 Prestacion del servicio de
hospedaje y alimentacion.

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

El suministro de alimentos vy
bebidas se proporciona cumpliendo
con los protocolos de servicio
establecidos para satisfacer los
requerimientos del usuario.

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

La presentacion  personal se
evidencia de acuerdo con |la
actividad desarrollada segun los
protocolos establecidos

164 Atencién personalizada

La informacidn, 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

Los servicios de la dependencia se
informan al usuario de acuerdo con
su requerimiento para orientarlo y
asesorarlo.

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.

226 Seguridad industrial en
actividades operativas

10

El drea de trabajo se organiza y
mantiene higienizada aseado para
prevenir incidentes y accidentes
laborales.

11

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

Producto y / o servicio:

Servicio al cliente.

Actividades de protocolo en el
desarrollo de eventos del casino.
Atencidn al publico

Operacién y mantenimiento bolera
(para el personal que maneja la
bolera)

Ambientacién de eventos (para el
personal de disc-jockeys)

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeio 1-2-5-9-10-11-

13-

Conocimiento y formacion:

Relaciones interpersonales y
atencion al cliente.

Ofimatica Basica

Manejo de Inventarios
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.
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12 Los elementos de dotacion,
proteccion y seguridad personal se
utilizan de acuerdo con los
protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes vy
accidentes

13 Los riesgos de seguridad industrial
se identifican e informan para
mitigar su ocurrencia en el
desempeio de la labor realizada.
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Entidad- Dependencia :

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea

Nivel :

Asesor

Denominacion

Asesor del Sector Defensa

Cadigo: 2-2

Grado : 4

Ubicacion Geogrifica: PLANTA GLOBAL
Numero de Empleos: 1 (Uno)

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bdsico del
conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia,

Ingenieria Administrativa y Afines,

de 2015.

Ocho (08) meses
relacionada, o lo contemplado para este efecto en el
Articulo 2.2.1.1.1.4.1 de la Subseccién 4, Decreto 1070

de experiencia profesional

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

GERENCIALES, MISIONALES Y DE APOYO -

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Asesorar y gestionar el presupuesto de la institucidon con el fin de optimizar los recursos financieros que garanticen el
normal funcionamiento de la misma.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Asesorar el disefio y formulacion en el proceso de gestion presupuestal de la institucién.
2 Participar en la formulacién, ejecucidon y control de planes y programas presupuestales orientados al

mejoramiento continuo en la gestidn contable.

3 Revisar permanentemente los temas presupuestales, con el fin de presentar las recomendaciones del caso

dentro de las normas legales vigentes.

4 Estudiar y conceptuar sobre temas del drea presupuestal para absolver consultas de acuerdo a las politicas

institucionales.

5 Proponer acciones correctivas para dar cumplimiento de las observaciones de la Contraloria General de la

Republica y demas entes de control en el drea presupuestal.

6 Expedir documentos de tipo presupuestal de acuerdo a los requerimientos institucionales.
7 Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Pensamiento analitico para la orientaciéon y formulaciéon de planes, programas y proyectos del Sector|

Defensa, Desarrollo de relaciones interpersonales.

Familia 15 GESTION PLANEACION PRESUPUESTAL

Competencias

Criterios de desempefio

JEFATURAS — COMANDOS — GRUPOS — DEPARTAMENTOS.

Evidencias

46 Prospectiva presupuestal

1 El presupuesto se consolida y |Productoy / o servicio:

proyecta de acuerdo con la

normatividad vigente. Anteproyecto de presupuesto
elaborado.

2 Las necesidades de la institucion se | Distribucion presupuestal
identifican y analizan para la | elaborada.
proyeccion del presupuesto. Documentos de tipo presupuestal

Seguimiento y control presupuestal
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3 El anteproyecto de presupuesto se
elabora para adelantar su gestion
ante los entes competentes.

47 Distribucién presupuestal

4 La distribucién del presupuesto se
realiza de acuerdo con las normas
de presupuesto y procedimientos
establecidos.

5 El presupuesto se controla y ajusta
acorde al PAC, la normatividad y las
herramientas financieras.

PAC controlado.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto

de trabajo de los criterios de

desempeio -2-3-5.
Conocimiento y formacidn:

Presupuesto publico.

Sistema Integrado de Informacién
Financiera.

Normatividad Presupuestal.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia :

Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea

Nivel :

Asesor

Denominacion

Asesor del Sector Defensa

Cadigo: 2-2
Grado : 2
Ubicacion Geogrifica: PLANTA GLOBAL

Numero de Empleos:

98 (Noventa y ocho)

Il. REQUISITOS
Estudio

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bdsico del
conocimiento en: Agronomia, Disefio, Musica, Publicidad y a fines,
Educacion, Antropologia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Administracién, Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Eléctrica Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,

Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias.

Cuatro (4) meses de
relacionada, o lo contemplado para este efecto en el
Articulo 2.2.1.1.1.4.1 de la Subseccién 4, Decreto 1070

de 2015.

experiencia profesional

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS - JEFATURA DE APOYO LOGISTICO - GRUPOS DE APOYO LOGISTICO.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Brindar asesoria en la elaboraciéon de proyectos de infraestructura y mantenimiento de instalaciones de la Fuerza

Aérea Colombiana.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Participar en la elaboracion

y propuestas para la construccion de obras.

3 Realizar interventorias y supervisiones para garantizar la correcta ejecucién de proyectos de ingenieria y

arquitectura nuevos o de mantenimiento

4 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Pensamiento analitico para la orientaciéon y formulaciéon de planes, programas y proyectos del Sector|

Defensa, Desarrollo de relaciones interpersonales.

Familia 68 GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

de los planes piloto de las Unidades de la Fuerza Aérea, anteproyectos,
proyectos, especificaciones técnicas, cantidades de obra y presupuestos estimados de obras.
2 Integrar los comités técnicos conformados para la evaluacién de pliegos de condiciones, solicitudes de oferta

Criterios de desempefio

Evidencias

1 Los planes vy
construccion de
mantenimiento de

programas de

infraestructura

obras y
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se elaboran y proyectan de acuerdo
con las necesidades institucionales.

193 Programacion de 7 Los planos y los requerimientos Producto y / o servicio:
construccionesy técnicos de obra se identifican y
L . L . Planes y programas de
mantenimiento de inmuebles disefian para la elaboracion de By
contratos de mantenimiento de | Cconstruccion de obrasy
infraestructura. mantenimiento de infraestructura.

3 Los costos del mantenimiento de | Conceptos Técnicos.

obra de los inmuebles se proyectan | Informes de Interventoriay
para elaboracién de presupuestos. supervisién

4 Los presupuestos para el
mantenimiento de infraestructura
se proyectan de acuerdo con las |Desempeiio:

necesidades identificadas.

- — Observacion real en el puesto
5 Los informes de seguimiento de

. -, de trabajo de los criterios de
ejecucion de los contratos de

mantenimiento de infraestructura | desempefio -2-3-4-5-6-7-8.
se efectyan y entregan de acuerdo

con los procedimientos

establecidos. Conocimiento y formacion:

6 El estado de la construccion se
verifica de acuerdo con los planos y

las especificaciones técnicas del
de infraestructura inmueble. obras.
Reglamentacion y Doctrina FAC.

Autocad.

194 Supervisién y mantenimiento Programas de presupuesto de

7 Las fallas evidenciadas en el
inmueble construido se examinan y | Modelo Estandar de Control
analizan para la presentacién de los | Interno.
informes técnicos requeridos.

8 Los contratos de obra se reciben a
satisfaccion de acuerdo al
cumplimiento de las condiciones
establecidas.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIAL —ACCION INTEGRAL. - DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Brindar asesoria en la elaboracidn, edicidn y publicacion de comunicaciones de caracter institucional con el fin de

coadyuvar al fortalecimiento de la comunicacidn interna y externa.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Revisar y corregir los textos enviados por corresponsales y colaboradores para garantizar su correcta
elaboracion.

2 Recolectar y preparar el material escrito y fotografico para ser publicado en los diferentes medios.

Participar en la seleccidn de los articulos para presentar a conocimiento del Consejo Editorial.

4  Proponer, desarrollar y recomendar las acciones que deben adoptarse para el logro de los objetivos vy las
metas de las publicaciones de la Institucion.

5 Seleccionar, procesar y preparar mensajes periodisticos apoyados en los instrumentos que brinda la
tecnologia actual.

6 Coordinary ejecutar actividades de relaciones publicas y comunicacién social.

7 Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

w

institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientaciéon y formulaciéon de planes, programas y proyectos del Sector|
Defensa, Desarrollo de relaciones interpersonales.
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Competencias

Familia 18 COMUNICACION CORPORATIVA

Criterios de desempefio

Evidencias

54 Gestion comunicativa

Las noticias y eventos se cubren
teniendo en cuenta las fuentes
informativas de acuerdo con las
politicas institucionales y los
procedimientos establecidos.

Las estrategias de manejo de la
informacién se aplican para
organizar, orientar y realizar
actividades periodisticas,
socializarlas 'y  efectuarles el
respectivo seguimiento.

La comunicacidon escrita se realiza
teniendo en cuenta criterios de
redaccién, ortografia vy sintaxis
periodisticos para informar temas
de interés y situaciones del sector
defensa.

La comunicacién audiovisual se
efectia para informar temas de
interés y situaciones del Sector
Defensa teniendo en cuenta las
caracteristicas de los medios, y los
instrucciones recibidas para su
divulgacion.

Los equipos propios de la actividad
periodistica se utilizan de acuerdo
los manuales de uso vy las
instrucciones recibidas para apoyar
la difusion de la informacion.

55 Investigacién periodistica

Las actividades de investigacion se
efectian de acuerdo con los
lineamientos institucionales para
presentar la informacidn requerida
en la divulgacion de politicas,
eventos y actividades del sector
defensa.

Las fuentes de informacién se
contactan y mantienen de acuerdo
con los directrices e instrucciones
establecidas por la alta direccidon
para garantizar el uso adecuado y la
veracidad de la misma.

Los articulos periodisticos se
redactan para su divulgacion en los
canales de comunicacién e
instrumentos establecidos en el
Sector Defensa para informar vy
actualizar a los medios y a la
opinién publica.

Las entrevistas se realizan de
acuerdo con los protocolos de
comunicacion establecidos para
brindar informaciéon y actualizacién

sobre temas del sector defensa.

10

Las herramientas informaticas se
utilizan para divulgar informacién

Producto y / o servicio:

Comunicaciones institucionales
revisadas y editadas.
Comunicaciones institucionales
publicadas.

Informes de comunicacion
elaborados.

Planes de comunicacién difundidos

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeio 1-3-5-6-7-8-9-

10-11-12-13.

Conocimiento y formacion:

Estilo y redaccidon de documentos.
Produccion grafica.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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del Sector Defensa con el objeto de

generar acciones institucionales y
56 Gestién comunicativa sinergia organizacional.

organizacional 11  Los programas que desarrollan y
fortalecen la cultura institucional se
divulgan a través de los medios de
comunicacion y multimedia para
fortalecer el compromiso de los
funcionarios.

12 La comunicacién escrita se realiza
teniendo en cuenta criterios de
redaccién, ortografia vy sintaxis
periodisticos para informar temas
de interés y situaciones del Sector
Defensa.

13 Los equipos propios de la actividad
periodistica se utilizan de acuerdo
los manuales de wuso vy las
instrucciones recibidas para apoyar
la difusion de la informacion.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO — GESTION ADMINISTRATIVA - DEPARTAMENTO FINANCIERO - DEPARTAMENTO DE CONTRATACION -
DEPARTAMENTO DE PLANEACION ESTRATEGICA.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Elaborar y analizar informes financieros, presupuestales, contables y de tesoreria, asesorando y emitiendo las
recomendaciones necesarias en forma oportuna, y la administracion adecuada del PAC.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Elaborar, analizar, diagnosticar y realizar seguimiento a la informacién contable, financiera y ejecucion del
presupuesto asignado a la institucién.

2 Elaborar, analizar, consolidar y firmar los Estados Financieros de las Unidades Aéreas y/o COFAC.

3 Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién, y control de planes y programas contables y
presupuestales orientados al mejoramiento continuo en la gestién financiera.

4 Estudiar, evaluar, asesorar y conceptuar sobre temas del area financiera para resolver consultas de acuerdo a
las politicas institucionales.

5 Proponer y controlar acciones preventivas y correctivas para dar cumplimiento a las observaciones emitidas
por los entes de control tanto internos como externos que supervisan la funcionabilidad de la Institucion.

6 Evaluar los recursos disponibles de la Institucion, para su optimizacion y correcta ejecucion.

7 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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: Pensamiento analitico para la orientaciéon y formulaciéon de planes, programas y proyectos del Sector|
Defensa, Desarrollo de relaciones interpersonales.

Familia 35 GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Las politicas financieras se basan en

L . Producto vy / o servicio:
la normatividad vigente.

2 Llas politicas de orden financiero | Politicas presupuestales, contables
101 Gestidn de politicas apllc.ables al Sector Defensa, se y de administracién de PAC.
financieras analizan de acuerdo con las

- i Informes financieros de ejecucion
condiciones establecidas.

del presupuesto asignado a la

3 Los conceptos financieros se
fundamentan en las disposiciones
normativas vigentes.

Institucion.
Registro de entrega de
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4 Los disefios de los lineamientos de
la politica presupuestal, contable y
de tesoreria se evidencian en
documentos soportados en la
normatividad financiera vigente.

102 Control financiero

5 Los procedimientos financieros para
la ejecucién de recursos se llevan a

documentos contables

Informes entregados a los entes de
control, consolidacion de la
informacién de las unidades
ejecutoras.

Personal capacitado en el drea

cabo de acuerdo con la financiera.
normatividad vigente.

6 Los requerimientos y las ~

Desempeiio:

observaciones financieras se
formulan de acuerdo con el analisis
de los resultados de la gestion de
las  Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Defensa.

7 La visitas técnicas a las areas
financieras se efectlan de acuerdo
con los procedimientos

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeio -2-4-6-7-8-10-
11-14-15-16-17.

Conocimiento y formacion:

establecidas.

103 Rendicion de informacién

financiera

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

9 El registro y seguimiento de Ia
informacién se elabora acorde a los
programas financieros rectores.

10  La evaluacion de la informacion
financiera enviada por las Unidades
Ejecutoras y la contenida en los
programas financieros se lleva a
cabo conforme a las politicas
emitidas.

11  La consolidacidn de la informacion
remitida por todas las Unidades
Ejecutoras del Ministerio de
Defensa Nacional se lleva cabo de
acuerdo con los lineamientos
establecidos.

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

104 Pedagogia financiera

13 Los aplicativos Informaticos para la
administracién financiera publica,
son conocidos y utilizados en el
seguimiento de la informacién.

14 Las metodologias utilizadas para la
formacion financiera se emplean de
acuerdo con los instructivos
emitidos.

15 Los conocimientos se transmiten
haciendo uso de un lenguaje
técnico fluido y adecuado al
auditorio

16 La capacitacion financiera se
adelanta mediante talleres
practicos, conferencias, seminarios,
charlas, y asesorias.

Normatividad Contable y tributaria.
Aplicativos presupuestales,
contables y logisticos.

Politicas financieras, contables y
presupuestales.

Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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17 Los temas de capacitacién se
preparan previamente y estan
acordes a metodologias

establecidas.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO — GESTION ADMINISTRATIVA - DEPARTAMENTO FINANCIERO - DEPARTAMENTO DE CONTRATACION -

DEPARTAMENTO DE PLANEACION ESTRATEGICA.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Orientar y definir la estructuracién de los contratos que realice el Departamento para la adquisicion de bienes vy
servicios en beneficio de la Institucidn, garantizado el cumplimiento de la normatividad legal vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Analiza y verifica la documentacidon e informacidon de los procesos contractuales a su cargo, dando
cumplimiento a la normatividad legal vigente y garantizando la organizacién de los expedientes
contractuales.

2 Elaborar, revisar y tramitar los prepliegos, pliegos de condiciones, invitaciones, ponencias, actas, minutas,
documentos soportes para la constitucion de la fiducia exigida para la cancelacidn de anticipos en contratos
de obra, documentos soportes de pago de los contratos de acuerdo a los flujos de pago establecidos en el
clausulado de las minutas, iniciacion de los tramites pertinentes para la imposicion de multas y sanciones de
acuerdo a los incumplimientos reportados en los informes de supervisién y demdas documentos que sean
requeridos en desarrollo de los procesos contractuales a su cargo.

3 Revisar, consolidar y dar cumplimiento a los plazos establecidos para los reportes, informes, conceptos,
evaluaciones, informes de supervision, actas de liquidacién y demds documentos requeridos que se susciten
en el desarrollo de los procesos contractuales a su cargo.

4 Estudiar, evaluar, asesorar y conceptuar sobre temas del area financiera para resolver consultas de acuerdo a
las politicas institucionales.

5 Proponer y controlar acciones preventivas y correctivas para dar cumplimiento a las observaciones emitidas
por los entes de control tanto internos como externos que supervisan la funcionabilidad de la Institucion.

6 Evaluar los recursos disponibles de la Institucion, para su optimizacion y correcta ejecucion.

7 Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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: Pensamiento analitico para la orientaciéon y formulacién de planes, programas y proyectos del Sector|
Defensa, Desarrollo de relaciones interpersonales.

Familia 26 GESTION CONTRACTUAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los procesos contractuales, se
desarrollan bajo la normatividad
legal vigente.

Producto y / o servicio:

Minutas contractuales elaborados

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

Expedientes contractuales
organizados.

Informes de gestidén contractual.
Informes de evaluaciény

74 Gestion de procesos - — imi
P 3 Las modalidades de seleccién se | S€guimiento Contractual.

conocen y aplican en los procesos
contractuales.

contractuales

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

Desempeiio:

Observacion real en el puesto

Defensa.

Los mecanismos de seguimiento y
control se aplican en el proceso

de trabajo de los criterios de

desempeiio -2-6-7-8-9-10.
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contractual para garantizar la
transparencia.

Conocimiento y formacion:

6 Las plataformas tecnoldgicas se
utilizan para el reporte de

. ., Estatuto General de Contratacion
informacién contractual.

Publica.

7 Los actos administrativos de temas
contractuales, se analizan y evalldan

para verificar el cumplimiento de la
normatividad. Reglamentacion y Doctrina FAC.

8 Los recursos, observaciones y | Modelo Estandarde Control
peticiones, se analizan y proyectan | Interno.

para dar respuesta oportuna a los
mismos.

Leyes, decretos y directrices
internas del Ministerio de Defensa.

9 Las alternativas y propuestas se
proyectan para  mejorar los

75 Analisis del proceso contractual procedimientos de contratacion
publica en el Sector Defensa.

10 Los informes de evaluacidn,
seguimiento y supervisidon, se
elaboran con base en los
pardmetros establecidos en los
contratos y en la normatividad
vigente.

11  Los manuales de contratacién se
elaboran y actualizan de acuerdo
con la normatividad vigente y sus
modificaciones.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO — LOGISTICA AERONAUTICA - JEFATURA DE OPERACIONES LOGISTICAS.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Brindar asesoria en la formulacidn, ejecucidn y seguimiento de los programas de control de calidad con el fin de
asegurar el mantenimiento aerondutico.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Verificar que los procesos de mantenimiento aerondutico se realicen teniendo en cuenta los estandares,
procedimientos, manuales de casa fabricante y manual de mantenimiento FAC.

2 Participar en la formulacion, disefio, organizacidn, ejecucion y control de planes y programas de control de
calidad orientados al mejoramiento continuo.

3 Verificar el cumplimiento de directivas de Aeronavegabilidad, boletines técnicos de servicio, alertas y
ordenes de ingenieria.

4  Estudiar, evaluar y conceptuar sobre temas de control de calidad para absolver consultas de acuerdo a las
politicas institucionales

5 Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién, identidad con la organizaciéon jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientaciéon y formulaciéon de planes, programas y proyectos del Sector|
Defensa, Desarrollo de relaciones interpersonales.

Familia 69 GESTION DEL MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPOS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los informes de seguimiento de
ejecucion de los contratos de
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mantenimiento de maquinas vy |Productoy / o servicio:

equipos se efectlan y presentan de
196 Supervisién y mantenimiento acuerdo con los procedimientos | Procesos de mantenimiento

de maquinarias establecidos. ejecutados acorde a los

2 Los mdquinas, motores, plantas y | procedimientos establecidos.
equipos se verifican de acuerdo con | Planes de control calidad
los informes de funcionamiento | formulados y ejecutados.

recibidos. .. "
Ordenes técnicas verificadas.

3 Los catdlogos, manuales técnicos en Conceptos de control calidad
espanol y otro idiomas se aplican
para asesorar el manejo vy
funcionamiento de las maquinas,
motores y plantas.

realizados.
Oportunidades de mejora en la
calidad del mantenimiento

4 Las instrucciones de uso y el control detectadas.

de lubricantes y elementos | Informes técnicos realizados.
requeridos en el funcionamiento y
mantenimiento se imparten de
acuerdo con las condiciones de |Desempeio:
operacion de las madquinas vy

equipos. Observacion real en el puesto

5 La verificacion de las de trabajo de los criterios de

especificaciones técnicas de los| desempefio 1-2-4-6-7.
repuestos, lubricantes y los insumos
requeridos se efectia para
adquisicién, almacenamiento y uso. |Conocimiento y formacion:

6 Las fallas evidenciadas en el
funcionamiento de las maquinas y
equipos se examinan y analizan
para la presentacion de los informes
técnicos requeridos. Planes y programas de

mantenimiento aeronautico.

Mantenimiento aeronautico
Control calidad orientado al
mantenimiento aeronautico.

7 Los contratos de mantenimiento se
reciben a satisfaccion de acuerdo al | Reglamentaciony Doctrina FAC.
cumplimiento de las condiciones | Modelo Estandar de Control
establecidas. Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO — LOGISTICA AERONAUTICA JEFATURA DE OPERACIONES LOGISTICAS.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Brindar asesoria en la formulacidn, ejecucion y seguimiento de los programas de control de calidad con el fin de
asegurar el mantenimiento aerondutico.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Asesorar al subdirector de ingenieria en el drea de estructuras, sistemas y componentes estructurales
aeronauticos

2 Asesorar la revision y andlisis de valoracion de fallas de estructuras de las aeronaves y sus componentes
estructurales aerondutico

3 Contribuir con el analisis de valoracidon de fallas de estructuras de las aeronaves y sus componentes
estructurales aerondutico

4  Contribuir con la elaboracién de datos técnicos FAC, como: Mensajes técnicos, boletines técnicos, Alertas de
mantenimiento, ordenes de ingeniera, revisiones de manual de mantenimiento FAC y demas requeridos por
la FAC.

5 Efectuar visitas para el asesoramiento de trabajos estructurales como inspecciones mayores, reparaciones
mayores y alteraciones que se realicen en las unidades aéreas.

6 Suministrar la informacién  que le sea requerida y brindar asesoria de forma oportuna y apropiada de
acuerdo a su especialidad, politicas institucionales y dreas de desempeiio.

7 Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Pensamiento analitico para la orientacion y formulaciéon de planes, programas y proyectos del Sector|

Defensa, Desarrollo de relaciones interpersonales.

Familia 69 GESTION DEL MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

196 Supervisién y mantenimiento
de maquinarias

Los informes de seguimiento de
ejecucion de los contratos de
mantenimiento de maquinas vy
equipos se efectlan y presentan de
acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Los maquinas, motores, plantas y
equipos se verifican de acuerdo con
los informes de funcionamiento
recibidos.

Los catdlogos, manuales técnicos en
espafiol y otro idiomas se aplican
para asesorar el manejo y
funcionamiento de las maquinas,
motores y plantas.

Las instrucciones de uso y el control
de lubricantes y elementos
requeridos en el funcionamiento y
mantenimiento se imparten de
acuerdo con las condiciones de
operacion de las madquinas vy
equipos.

La verificacion de las
especificaciones técnicas de los
repuestos, lubricantes y los insumos
requeridos se efectia para
adquisicion, almacenamiento y uso.

Las fallas evidenciadas en el
funcionamiento de las maquinas y
equipos se examinan y analizan
para la presentacion de los informes
técnicos requeridos.

Los contratos de mantenimiento se
reciben a satisfaccidon de acuerdo al
cumplimiento de las condiciones
establecidas.

Producto y / o servicio:

Respuestas a documentacion
técnica allegada a la subdireccion
de ingenieria

Reportes de valoracion de dafios
estructurales que fueron
asesorados

Mensajes técnicos, boletines
técnicos, alertas de
mantenimiento, drdenes de
ingenieria, asesorados y revisados.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeno 1-2-4-6-7.

Conocimiento y formacion:

Mantenimiento aerondutico.
Control calidad orientado al
mantenimiento aeronautico.
Planes y programas de
mantenimiento aeronautico.
Estructuras aeronduticas.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO — GESTION HUMANA

AERONAUTICA.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

- JEFATURA DE EDUCACION AERONAUTICA - DEPARTAMENTOS DE EDUCACION

Asesorar y dar continuidad a los procesos de autoevaluacidon educativa con el fin de acreditar los diferentes

programas académicos de la Fuerza Aérea Colombiana.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Formular, ejecutar, capacitar y controlar los planes institucionales orientados al mejoramiento continuo en
los programas educativos de la institucion.
2 Coordinar la gestion de informacién del sistema de autoevaluacidn educativa.
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3 Asesorar y controlar a las dependencias de las escuelas de formacidn, en la implementacion de la politica
educativa para garantizar el logro de los objetivos institucionales.

4  Verificar el cumplimiento de la politica, normas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de
los programas educativos asi como recomendar los ajustes pertinentes.

5 Asesorar y coordinar los programas educativos para que sean aprobados por entidades evaluadoras de
educacién superior.

6 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién, identidad con la organizaciéon jerdrquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientaciéon y formulaciéon de planes, programas y proyectos del Sector|
Defensa, Desarrollo de relaciones interpersonales.

Familia 20 GESTION CURRICULAR Y FORMACION EDUCATIVA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 El componente pedagdgico del
proyecto educativo institucional, se
analiza y ajusta de acuerdo con la
normatividad vigente y la politica
institucional, para generar
directrices educativas.

2 El modelo pedagodgico se aplica de | Actividades de Autoevaluacién
acuerdo con los estandares

establecidos por las entidades
competentes con el fin de

adecuarlos a las caracteristicas del
Sector Defensa programas educativo definidos.

Producto y / o servicio:

realizadas.
Planes institucionales orientados al
mejoramiento continuo en los

60 Disefio curricular

3 La infraestructura, equipos, Informe de seguimiento del

materiales y mecanismos de Proyecto Institucional Educativo.

difusién se describen en el proyecto | Informe de seguimiento a los

de formacién para establecer las | indicadores de calidad educativa.
necesidades y viabilidad del mismo.

4 Los planes, programas y proyectos
educativos, se disefian para buscar |Desempefo:
la  acreditacion  orientado  al
mejoramiento continuo de acuerdo | Observacion real en el puesto
con la normatividad vigente y los | de trabajo de los criterios de
estandares establecidos por el | desempefio -2-6-7-8.
Ministerio de Educacién Nacional.

5 Los curriculos se desarrollan de
acuerdo con los planes y programas |Conocimiento y formacién:
establecidos por la institucion para
el cumplimiento de los objetivos | Procesos de Autoevaluaciony
educativos. Acreditacidon de Programas

6 El proyecto educativo institucional educativos.
se aplica y adapta a las| Normativa educativa vigente.
caracteristicas de la poblacién | Estandares de calidad educativa.

61 Ejecucion curricular estudiantil utilizando metodologias Proyectos de investigacion
pedagdgicas definidas para |la
organizacién espacial y temporal de
las actividades curriculares.

educativa.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control

7 Los programas educativos se
desarrollan con actividades que
facilitan el acceso a la informacion,
adquisicion de habilidades,
destrezas y formacion de actitudes
y valores a la poblaciéon estudiantil.

Interno.
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8 Las asignaturas se desarrollan de
acuerdo con la metodologia
requerida para cumplir con los
objetivos  propuestos en el
programa académico.

9 El componente pedagodgico del
proyecto educativo institucional, se
evalla periédicamente con el fin de
realizar los cambios necesarios para
su actualizacién.

10 Los indicadores técnicos de calidad
se actualizan para evaluar el

63 Evaluacion educativa modelo pedagégico y su impacto en
el proceso de formacién a través de
los mecanismos establecidos.

11  Los estudiantes se evalian de

acuerdo con los criterios de
calificacion establecidos en el
proyecto educativo institucional,
con el fin de identificar el avance de
los logros académicos propuestos.

1ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO — GESTION HUMANA — ESCUELAS DE FORMACION.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Brindar asesoria en la formacion de lideres tecnélogos aeronauticos mediante la realizacion de talleres, conferencias,

catedra y orientacién que permitan la formacion de alumnos integrales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar activamente en la elaboraciéon de estudios y documentos requeridos para el desarrollo de las
politicas, planes, programas y proyectos del drea académica.
2. Planear y ejecutar talleres, conferencias y cdtedra con el fin de coadyuvar al empoderamiento de los
alumnos en temas de liderazgo.
3. Cumplir con las actividades establecidas para mejorar el desarrollo y prestacién de los servicios del centro de

desarrollo y liderazgo.

4. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacién, identidad con la organizacion jeradrquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Familia 19. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

59. Orientacién pedagdgica

Los seminarios y conferencias se
preparan y realizan en ambientes
que propicien el desarrollo de los
procesos de aprendizaje de acuerdo
con las necesidades identificadas y
las directrices institucionales.

Las herramientas pedagdgicas se
utilizan para fortalecer y desarrollar
principios y valores, que conlleven a
una reflexién personal y un cambio
de actitud.

Producto y / o servicio:

Talleres dirigidos a alumnos que
permitan orientar los procesos de
aprendizaje.

Conferencias dirigidas a alumnos
en temas de desarrollo y liderazgo.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo del criterio de

desempeio 1.
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Familia 20.

Competencias

GESTION CURRICULAR Y FORMACION
Criterios de desempefio

Conocimiento y formacion:

Desarrollo de Personal.
Capacitaciones en Liderazgo.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control Interno

EDUCATIVA
Evidencias

1 Los curriculos se desarrollan de
acuerdo con los planes y programas
establecidos por la institucion para
el cumplimiento de los objetivos
educativos.

61. Ejecucion curricular

2 El proyecto educativo institucional
se aplica y adapta a las
caracteristicas de la poblacion
estudiantil utilizando metodologias
pedagdgicas definidas para |la
organizacién espacial y temporal de
las actividades curriculares.

3 Los programas educativos se
desarrollan con actividades que
facilitan el acceso a la informacion,
adquisicion de habilidades,
destrezas y formacion de actitudes
y valores a la poblaciéon estudiantil.

Las asignaturas se desarrollan de

acuerdo con la metodologia
requerida para cumplir con los
objetivos  propuestos en el

programa académico.

62. Uso de elementos didacticos

5 Los materiales y recursos didacticos
se utilizan y disefian, teniendo en
cuenta el modelo pedagédgico y el
contexto social de acuerdo con las
necesidades identificadas.

6 Los elementos o materiales
didacticos  utilizados para el
desarrollo de la actividad de
aprendizaje se adaptan al nivel
educativo y las caracteristicas de la
formacion.

7 El componente pedagdgico del
proyecto educativo institucional, se
evalla periédicamente con el fin de
realizar los cambios necesarios
para su actualizacion.

8 Los indicadores técnicos de calidad
se actualizan para evaluar el

63. Evaluacién educativa modelo pedagogico y su impacto en
el proceso de formacién a través de
los mecanismos establecidos.

9 Los estudiantes se evalian de
acuerdo con los criterios de
calificacion establecidos en el

proyecto educativo institucional,
con el fin de identificar el avance de
los logros académicos propuestos.

Producto y / o servicio:

Talleres dirigidos a alumnos en
temas de desarrollo y liderazgo
Conferencias dirigidas a alumnos
en temas de desarrollo y liderazgo
Catedra dirigida a alumnos en
temas de desarrollo y liderazgo
Orientacion al alumno en temas de
desarrollo y liderazgo.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeio 2-3-4-5-6

Conocimiento y formacion:

Desarrollo de personal.
Capacitaciones en Liderazgo .
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO - GESTION ADMINISTRATIVA
ESTRATEGICA.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Estudiar y evaluar la situacion econdmica de la institucién mediante el analisis de la informacién financiera como

- DEPARTAMENTO FINANCIERO -

elemento de entrada para la toma de decisiones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Estudiar, analizar, evaluar y orientar la informacién contable determinando los indicadores financieros que

permitan establecer la situacion econdmica de la institucion.

2 Participar en la formulaciéon, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas contables

orientados al mejoramiento continuo en la gestion administrativa.

3 Estudiar, evaluar y conceptuar sobre temas del area financiera para absolver consultas de acuerdo a las

politicas institucionales.

4  Proponer y controlar acciones correctivas para dar cumplimiento de las observaciones de la Contraloria

General de la Republica y demds entes de control en el area contable.

5 Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Familia 35 GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

Evidencias

Competencias Criterios de desempefio

1 Las politicas financieras se basan en
la normatividad vigente.

2 Las politicas de orden financiero
aplicables al Sector Defensa, se
analizan de acuerdo con las
condiciones establecidas.

101 Gestidn de politicas - -
] ) 3 Los conceptos financieros se
financieras fundamentan en las disposiciones
normativas vigentes.

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

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

6 Los requerimientos y las
observaciones financieras se

102 Control financiero formulan de acuerdo con el andlisis
de los resultados de la gestion de
las  Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Defensa.

7 La visitas técnicas a las areas
financieras se efectuan de acuerdo
con los procedimientos
establecidas.

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

Producto y / o servicio:

Emisién de politicas
presupuestales, contables y de
administracion de PAC.

Entrega de informes financieros y
de la ejecucién del presupuesto
asignado a la Institucion.

Actas de seguimiento de visitas de
acompafiamiento al proceso de
gestién administrativa en la parte
financiera.

Entrega de informes a los entes de
control, consolidacion de la
informacién de la unidades
ejecutoras.

Personal capacitado en el area
financiera.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeio -2-4-6-7-8-10-

11-14-15-16-17 .

Conocimiento y formacion:
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103 Rendicion de informacidn

El registro y seguimiento de la
informacidn se elabora acorde a los
programas financieros rectores.

financiera 10

La evaluacion de la informacion
financiera enviada por las Unidades
Ejecutoras y la contenida en los
programas financieros se lleva a
cabo conforme a las politicas
emitidas.

11

La consolidacion de la informacién
remitida por todas las Unidades
Ejecutoras del Ministerio de
Defensa Nacional se lleva cabo de
acuerdo con los lineamientos
establecidos.

12

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

104 Pedagogia financiera

13

Los aplicativos Informaticos para la
administracién financiera publica,
son conocidos y utilizados en el
seguimiento de la informacién.

14

Las metodologias utilizadas para la
formacidn financiera se emplean de
acuerdo con los instructivos
emitidos.

15

Los conocimientos se transmiten
haciendo uso de un lenguaje
técnico fluido y adecuado al
auditorio.

16

La capacitacion financiera se
adelanta mediante talleres
practicos, conferencias, seminarios,
charlas, y asesorias.

17

Los temas de capacitacién se
preparan previamente y estan
acordes a metodologias
establecidas.

Normas Tributarias y contables.
Aplicativos presupuestales,
contables y logisticos.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO - GESTION JURIDICA -JEFATURA JURIDICA Y DERECHOS HUMANOS - DEPARTAMENTOS JURIDICOS Y|

DERECHOS HUMANOS - APOYO GESTION ADMINISTRATIVA — DEPARTAMENTO DE CONTRATOS. GESTION SALUD —
DISAN.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Brindar soporte y asesoria juridica a los diferentes niveles del mando para la toma de decisiones, en las diversas

areas del Derecho, conforme a las necesidades del servicio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Brindar soporte y asesoria juridica a los diferentes niveles del mando para la toma de decisiones, en las
diversas areas del derecho conforme a las necesidades del servicio.
Estudiar, evaluar, divulgar, proyectar, proponer y conceptuar y divulgar sobre los diferentes temas juridicos
de interés, a efectos de absolver dudas al mando, tomando como soporte la normatividad vigente.

Proyectar soluciones de fondo a los diferentes requerimientos elevados a la institucién.

Proponer desarrollar y ejecutar acciones correctivas para dar cumplimiento a las observaciones que
formulen los distintos érganos de control del estado.
Asesorar, estructurar y ejecutar el desarrollo de los procedimientos de ley de competencia de la institucién,
acorde con la normatividad legal vigente.

1.




FUERZA AEREA
COLOMBIANA

Manual Especifico de Funciones y
Competencias de los Empleos Publicos
de los Funcionarios Civiles No
uniformados del MDN - FAC

Pagina 174 de 878

Cédigo: GH-FR-337

Vigente a partir de 300715

6. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector

Defensa.

Competencias

Familia 26. GESTION CONTRACTUAL

Criterios de desempeiio

Evidencias

74. Gestidn de procesos
contractuales

Los procesos contractuales, se
desarrollan bajo la normatividad
legal vigente.

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

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

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

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

Las plataformas tecnoldgicas se
utilizan para el reporte de
informacién contractual

75. Andlisis del proceso contractual

Los actos administrativos de
temas contractuales, se analizan
y evalian para verificar el
cumplimiento de la
normatividad

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

Las alternativas y propuestas se
proyectan para mejorar los
procedimientos de contratacién
publica en el Sector Defensa

10

Los informes de evaluacion,
seguimiento y supervisién, se
elaboran con base en los
parametros establecidos en los
contratos y en la normatividad
vigente.

11

Los manuales de contratacién se
elaboran y actualizan de acuerdo
con la normatividadvigente y sus
modificaciones

Producto vy / o servicio:

Elaboracién y Revision
documentos Contractuales.
Organizacion Expediente
contractual.

Asistencia comités y audiencias
del proceso contractual.

Efectuar publicaciéon en el SECOP
de

que exija la ley.

documentos contractuales
Envio solicitudes de oferta por
correo electronico a los oferentes
cuando se trate de contratacion
directa

Desempeiio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de acuerdo con los
criterios de desempefio sefialados
en este documento.

Conocimiento y formacion:

Directrices, y Normatividad legal
vigente en materia Contractual.
Manuales, guias y circulares de
Colombia compra eficiente en
materia contractual

Estatuto General de Contratacién
Publica.

Modelo Estandar de Control
Interno.

Reglamentacion y Doctrina FAC.
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Familia 27GESTION DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

1 Las actuaciones
disciplinarias se adelantan
conforme normatividad

vigente para garantizar el
debido proceso.

Producto vy / o servicio:

2 Las quejas e informes
referidos a presuntas faltas
disciplinarias de los servidores
publicos, se reciben vy
tramitan en forma oportuna
para evitar vencimiento de
términos legales.

76 Gestion de  procesos
disciplinarios

3 La apertura de la
investigacion disciplinaria,
se informa a la

Procuraduria General de |la
Nacidn, asi como la ejecutoria
y el registro de las sanciones
impuestas.

4 Las decisiones de caracter
disciplinario se  fundamentan
sobre el acervo probatorio
allegado al expediente.

5 Los pronunciamientos  se
emiten de acuerdo con la
técnica juridica y bajo los
parametros legales

6 Las solicitudes de entidades
externas frente a procesos
disciplinarios se atienden

conforme a la norma aplicable
y a lo solicitado.

77. Prevencién de faltas disciplinarias

7 Las estrategias de
prevencion  se disefian con
base en la identificacién de
las faltas disciplinarias
mas recurrentes.

Derechos de peticidn absueltos.
Acciones de tutela absueltas.
Recursos de ley absueltos.
Requerimientos judiciales
absueltos.

Conceptos juridicos ajustados a la
normatividad legal vigente.
Calidad y pertinencia en la
capacitacién y asesoria.
Expedientes disciplinarios y
administrativos organizados
acorde con la ley general de
archivo.

Tramite procesal disciplinario y
administrativo ajustados al
debido proceso constitucional y
legal.

Cumplimiento de directrices y
politicas institucionales en materia
de control y seguimiento
disciplinario y administrativo
Soporte y seguimiento al recaudo
probatorio en materia disciplinaria
y administrativa.

Atencidn y seguimiento a entes de
control.

Desempeiio:
Observacion real en el puesto de

trabajo de acuerdo con los criterios
de desempefio sefialados en este
documento

Conocimiento y formacion:

7 Las estrategias de
prevencion en materia de
faltas disciplinarias se
socializan con el fin de
disminuirlas.

Competencias

8 Las estrategias pedagdgicas se
utilizan  para socializar el
sistema de integridad ética y el
codigo de buen gobierno.

Familia 30. GESTION JURIDICA
Criterios de desempefio

Directrices, y Normatividad legal
vigente en materia disciplinaria vy
administrativa, asi como la
normatividad complementaria vy
concordante.

Pronunciamientos jurisprudenciales
altas cortes.

Conceptos Procuraduria General de
la Nacion y CGFM.

Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control Interno.

Evidencias
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83Proyeccion de actos
administrativos

Los actos administrativos, se
proyectan conforme a los
procedimientos internos,

doctrina, jurisprudencia y a lo

Los recursos en contra de los
actos administrativos se
resuelven dentro de los términos
legales vigentes agotando la via
gubernativa.

Producto vy / o servicio:

El +seguimiento de los actos
administrativos expedidos se
realiza para llevar control de los

mismos.

84 Defensa judicial

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

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

atender los procesos

Las demandas se presentan y
contestan de acuerdo con los
términos perentorios
establecidos y a los

intereses de la entidad

Los mecanismos alternativos
de solucién de conflictos, se
utilizan de acuerdo a las

necesidades presentadas

comité de conciliacion vy
efensa judicial, adelanta su
astion  conforme a los procesos

idiciales existentes y la

El seguimiento de los
expedientes y demandas se

realiza para llevar control de los

Derechos de peticidn absueltos.
Acciones de tutela absueltas.
Recursos de ley absueltos.
Requerimientos judiciales absueltos
Conceptos juridicos absueltos.
Respuesta demandas
inconstitucionalidad.

Respuesta Proposiciones

Apoyo respuesta demandas
Contencioso Administrativas.
Elaboracién Observaciones
proyectos de Ley.

Seguimiento procesos contenciosos
en contra de la fuerza

Estudio de titulos documentos
soportes.

Elaborar proyectos de minutas de
promesas de venta.

Trdmites notariales y registrales de
los bienes inmuebles.

Visitas de campo para saneamiento
de bienes inmuebles.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de acuerdo con los criterios
de desempefio sefialados en este
documento

Conocimiento y formacion:

85. Gestidn de asuntos legales

mismos.
10 Las acciones de tutela,
consultas,  conceptos y

derechos de peticidon, se

resuelven conforme a las

normas internas, doctrina,

jurisprudencia y a lo sefialado
contencioso

en el cdédigo

administrativo.

11  Los

pronunciamientos vy
respuestas se emiten conforme
alas normas legales vigentes

Directrices, y Normatividad legal
vigente.

Pronunciamientos jurisprudenciales
altas cortes.

Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control Interno
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12 Los derechos de peticidon se
resuelven conforme a lo
solicitado, sin perjuicio de la
informacién sometida a reserva.

13  Los actos administrativos se
analizan y expiden de
acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

14 las consultas, conceptos vy
derechos de peticidn, se
resuelven dentro de los
términos legales evitando
incurrir en sanciones.

15 El seguimiento de los asuntos
legales tramitados se realiza
para llevar control de los
mismos.

87Gestion legislativa

16 Los proyectos legislativos se
estudian y difunden en las
dependencias correspondientes
para la emision de los
conceptos requeridos.

17 Los conceptos oficiales de
las entidades se  proyectan
para  su socializacion en el
Congreso de la Republica.

18 La  sintesis de la
documentacion juridica de los
proyectos de Ley y Actos
Legislativos se elaboran para
el estudio y andlisis de la
agenda legislativa

19 Los cuestionarios, proposiciones,
derechos de peticion y demas
requerimientos allegados por el
Congreso de la Republica, se
responden 6 se coordina su
respuesta con otras
dependencias para proyectar la
posicidn oficial de la entidad

20 Los documentos requeridos
para efectuar el seguimiento vy
observacion de la actividad
legislativa se proyectan
buscando la coordinacion
intersectorial

21 El asesoramiento y
acompanamiento a la actividad

legislativa de las
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dependencias del Sector

Defensa se presta para la

orientacion de los tramites

requeridos.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

TODOS LOS PROCESOS — GESTION ADMINISTRATIVA - DEPARTAMENTO FINANCIERO - DEPARTAMENTO DE

CONTRATACION - DEPARTAMENTO Y SECCIONES DE PLANEACION ESTRATEGICA.
IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Asesorar, formular y ejecutar estrategias que apoyen el desarrollo de los planes y programas del area funcional

orientados al mejoramiento continuo asi como al cumplimiento de los objetivos institucionales

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Participar en la formulacién, ejecucién y seguimiento del Plan Estratégico del Area Funcional.
2 Proponer, desarrollar y recomendar acciones que deben adoptarse para el logro de los objetivos

institucionales.

3 Contribuir al despliegue, mantenimiento, del Modelo de Gestion de FAC, a nivel del area funcional.

4 Contribuir en la elaboracidon de los estudios y documentos requeridos para el desarrollo de las politicas,
planes, programas y proyectos del area de desempefio.

5 Suministrar la informacidn que le sea requerida y brindar asesoria en forma oportuna y apropiada de
acuerdo a su especialidad, politicas institucionales y area de desempefio.

6 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacién de planes, programas y proyectos del Sector

Defensa, Desarrollo de relaciones interpersonales.

Competencias

Familia 10 GESTION DE CALIDAD

Criterios de desempefio

Evidencias

34 Administracion del Sistema de
Gestion de Calidad.

El sistema de Gestidn de Calidad se
aplica para el seguimiento de la
prestacion de bienes y servicios

La normas técnicas de calidad NTC
correspondientes se aplican para el
seguimiento de las actividades
desarrolladas en las dependencias.

Los riesgos se identifican y valoran
para definir acciones preventivas,
correctivas y de mejora.

El acompafiamiento y la asesoria a
la gestidon de calidad se realiza para
el mejoramiento continuo de
procesos

La capacitacion se realiza de
acuerdo con la normatividad
vigente y los procedimientos
establecidos

Las estrategias pedagdgicas se
utilizan para la divulgacion vy
capacitacién del sistema de gestion
de calidad

Las tecnologias de la informacion y
los medios de comunicacién interna

Producto y / o servicio:

Mantenimiento del Sistema de
Gestion de Calidad.

Informes de Revisién del Proceso..
Asesorias realizadas en el tema de
calidad.

Actas de Socializacién cambios del
SGC.

Mapa de Riesgos del Proceso
formulado.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto

de trabajo de los criterios de

desempeno -3-4-5-6-7-
Conocimiento y formacidn:

Normas de la organizacion
Internacional de Normalizacidn.
Sistema de Gestion de la Calidad.
Planeacién Estratégica.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
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se utilizan para difundir las | Modelo Estandar de Control
estrategias que afiancen el sistema | |nterno.
de gestion de calidad

Familia 12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

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

2 las herramientas de planeacion
estratégica se utilizan para el
analisis de la ejecucion y control de
los planes institucionales. Producto y / o servicio:

3 La estructura del Sector Defensa y Plan Estratégico del area funcional
la entidad se conoce para orientar | formulado.
el cumplimiento de los objetivos | Revision y cargue de indicadores e
institucionales. iniciativas en el software definido

39. Formulacién del Plan .
Estratéeico Institucional 4 La Gerencia Publica Activa - GPA se | Paratalfin.
strategico Institucional. aplica para el seguimiento de los Informes de la Reunién de Andlisis
planes institucionales. Estratégico.
— - — Asesorias realizadas en el tema de
5 Los aplicativos informaticos se ., , .
. o planeacion estratégica.
utilizan para consulta y seguimiento
de la planeacion presupuestal Actas de Socializacion PEI, PEF o
PEB.

6 Los indicadores de gestion se | pjan anti corrupcion.
dlsena,n para la evaluacion del plan Mapa de riesgos del proceso.
estratégico.

7 Las estadisticas se elaboran para el |Desempeiio:
analisis y preparacion de los
informes de gestién. Observacion real en el puesto

de trabajo de los criterios de

8 los indicadores se utilizan para | {esempefio -2-5-7-8-9-10-12
evaluar el cumplimiento de los
planes y programas.

9 Los aplicativos informéticos se
utilizan para consulta y seguimiento
de las planes y programas de la
entidad Conocimiento y formacién:

10 La SUITE empresarial y las o

] , . Normas de la organizacion
herramientas de gestidn se utilizan ) L
o e g Internacional de Normalizacién.
40. Seguimiento del Plan para el seguimiento y verificacion
' de los objetivos establecidos Sistema de Gestion de la Calidad.
Estratégico Institucional. ’ ., L
Planeacién Estratégica.

11 Las estadisticas de segwmllejn.to se | Reglamentacién y Doctrina FAC.
eIaboran” para el ) andlisis  y Metodologia Balanced Scorecard.
preparacion de los informes de

- Modelo Estandar de Control
gestion.
Interno.

12 Los informes de gestion se preparan
y presentan de acuerdo con los
procedimientos  establecidos e
instrucciones recibidas.

Familia 14-GESTION DEL DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
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44. Proyeccion de desarrollo
institucional.

Las normas sobre la organizacién y
funcionamiento de las entidades del
Sector Defensa, se aplican para el
redisefio institucional y
modernizacion de las entidades.

Los proyectos de rediseiio
institucional se realizan y proyectan
de acuerdo con los procedimientos
e instructivos establecidos.

Los estudios para la actualizacién de
manuales de procedimientos vy
funciones se elaboran de acuerdo
con las necesidades de desarrollo
organizacional y los procedimientos
establecidos.

La elaboracion de estudios de
redisefio estructural y de planta se
elaboran y asesoran para mayor
racionalizacidon y eficiencia de las
entidades y las distintas
dependencias.

Los estudios de costos de
reestructuraciones de las entidades
y las plantas de personal, se realizan
de acuerdo con las necesidades
organizacionales identificadas y los
pardmetros establecidos por las
entidades competentes.

Los estudios de cargas laborales se
levantan de acuerdo con las
metodologias establecidas por los
entes competentes y las
necesidades organizacionales.

45. Administracion de procesos
organizacionales.

Los instrumentos establecidos para
el seguimiento y coordinacién de la
gestidn institucional se utilizan para
evaluar el desarrollo de los planes y
procesos.

El levantamiento de los procesos y
procedimientos, se orienta de
acuerdo necesidades de desarrollo
organizacional.

El Modelo Estandar
Interno  se  aplica
afianzamiento del
Gestion de Calidad.

de Control
para el
Sistema de

10

Los formatos se elaboran vy
actualizan de acuerdo con la
identificacion y mejoramiento de
procesos para documentar los
cambios institucionales.

Producto y / o servicio:

Propuestas de TOE.

Manuales de funciones del area
funcional o dependencia
realizados.

Estructura organizacional del area
funcional o dependencia
actualizada.

Encuestas MECI aplicadas.

Mejoras a los procesos propuestas.
Plan de actividades formulado.
Cargue trimestral cumplimiento
plan de actividades.

Informes de seguimiento trimestral
del plan de actividades.

Informes del area funcional
Informes de gestion.

Desempeiio:
Observacion real en el puesto

de trabajo de los criterios de

desempeio -2-3-4-5-6-10

Conocimiento y formacion:

Sistema de Gestion de la Calidad
Planeacién Estratégica
Reglamentacion y Doctrina FAC
Metodologia Balanced Scorecard
Modelo Estandar de Control
Interno
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lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO — GESTION ADMINISTRATIVA - DEPARTAMENTO FINANCIERO - DEPARTAMENTO DE CONTRATACION -

DEPARTAMENTO DE PLANEACION ESTRATEGICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Asesorar y elaborar el presupuesto de la institucidn con el fin de optimizar los recursos financieros que garanticen el
normal funcionamiento de la misma
V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Elaborar, controlar y evaluar el proceso de gestion presupuestal de la institucion.
2 Participar en la formulacidn, ejecucidn y control de planes y programas presupuestales orientados al
mejoramiento continuo en la gestion contable.
3 Revisar permanentemente los temas presupuestales, con el fin de presentar las recomendaciones del caso
dentro de las normas legales vigentes.
4 Estudiar y conceptuar sobre temas del drea presupuestal para absolver consultas de acuerdo a las politicas
institucionales.
5 Proponer acciones correctivas para dar cumplimiento de las observaciones de la Contraloria General de la
Republica y demas entes de control en el drea presupuestal.
6 Expedir documentos de tipo presupuestal de acuerdo a los requerimientos institucionales.
7 Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector
Defensa, Desarrollo de relaciones interpersonales.

Familia 15 GESTION PLANEACION PRESUPUESTAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 El presupuesto se consolida vy |Productoy /o servicio:
proyecta de acuerdo con Ia
normatividad vigente. Anteproyecto de presupuesto

2 Las necesidades de la institucion se | €laborado.
identifican y analizan para la | Distribucion presupuestal
46 Prospectiva presupuestal proyeccion del presupuesto elaborada.

Documentos de tipo presupuestal

3 El anteproyecto de presupuesto se | Seguimiento y control
elabora para adelantar su gestion | presupuestal.
ante los entes competentes PAC controlado.

Desempeiio:

4 La distribucién del presupuesto se
realiza de acuerdo con las normas
de presupuesto y procedimientos | de trabajo de los criterios de
establecidos desempefio -2-3-5-

Observacion real en el puesto

Conocimiento y formacion:

o 5 El presupuesto se controla y ajusta bl
47 Distribucion presupuestal acorde al PAC, la normatividad y las Presupuesto publico.
herramientas financieras. Sistema Integrado de Informacidn

Financiera.

Normatividad Presupuestal.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control

Interno.
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lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIAL — DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO - DEPARTAMENTO DE PLANEACION ESTRATEGICA - COMANDO Y

SEGUNDO COMANDO DE COMANDOS Y GRUPOS AEREOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Asesor a las dependencias de la Institucidon en la metodologia, procedimientos y requisitos para la gestion y

seguimiento de proyectos de inversidon asi como del control presupuestal con el fin de garantizar la correcta ejecucién
de los mismos

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Analizar, revisar y evaluar la informacion basica de los proyectos de inversion de la Fuerza Aérea.

2 Consolidar, analizar y preparar las presentaciones, sustentaciones y justificaciones de los proyectos de
inversion de la Fuerza Aérea.

3 Asesorary capacitar al personal de la Fuerza Aérea en los temas referentes a la ejecucion de recursos de
inversion, gerencia de proyectos, metodologias, y normatividad de obligatorio cumplimiento y de mejores
practicas en la gestién de proyectos de inversion.

4 Consolidary analizar los perfiles de los proyectos de inversion, para solicitar ajustes y modificaciones
necesarios para la gestion de recursos asi como la informaciéon y documentacion referente al desarrollo y
ejecucién de los mismos.

5 Realizar la programacién y seguimiento a los recursos presupuestales y financieros destinados para los
proyectos de inversion y sus modificaciones previa solicitud del Gerente del Proyecto.

6 Actualizar la informacidon correspondiente a los proyectos en los sistemas y aplicativos implementados por
los entes de control en cumplimiento de la normatividad vigente.

7 Inscribir y actualizar los proyectos de inversidn en el Banco de Proyectos de Inversién Nacional (BPIN).

8 Asesorar en la estructuracion del anteproyecto del presupuesto correspondiente a gastos de inversidn para
la siguiente vigencia.

9 Analisar y verificar las solicitudes realizadas por los gerentes de proyecto sobre las modificaciones al
presupuesto de inversion, como traslados, vigencias futuras, vigencias expiradas, levantamiento previo
concepto DNP, adiciones, enmiendas, incorporaciones, reducciones y aplazamientos.

10 Reportar el informe anual consolidado de vigilancia de control fiscal, en el sistema de rendicidn electronica
de la cuenta e informes de la Contraloria General de la Republica, sobre la ejecucidn de los proyectos de
inversion.

11 Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacién de planes, programas y proyectos del Sector
Defensa, Desarrollo de relaciones interpersonales.

Familia 13 GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 La Metodologia General Ajustada
MGA del Departamento Nacional de
Planeacién se aplica para |Ia
formulacion e inclusion de los

41 Formulacidn de Proyectos de proyectos de inversion

inversion institucionales.

Producto y / o servicio:

Informes que requieran las
diferentes Dependencias y
entidades que administran

- — informacién presupuestal y técnica
2 La asesoria para la formulacién de P P y

proyectos de inversidon se realiza
conforme a la  metodologia | Proyectos de inversion formulados.

establecida por el DNP Asesorias brindadas.

de los proyectos de inversion.

3 El Sistema Unificado de Inversiones | Proyectos de inversion inscritos en
y Finanzas Publicas SUIFP se aplica | el Banco de Proyectos de Inversion

42 Administracién de Proyectos de para la inscripcion de Proyectos de | Nacional (BPIN).

Inversidon Inversion.

4 La asesoria en el uso del SUIFP se
realiza conforme a los pardmetros |Desempeio:
establecidos por el DNP
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5 Los programas y sistemas de | Observacion real en el puesto

informacién del Banco de Proyectos
de inversion se utilizan para la
inscripcion 'y control de los
proyectos institucionales.

43 Seguimiento de proyectos de
inversion

El Sistema de Seguimiento de
Proyectos de Inversidn SPI se aplica
para verificar la ejecucion del
proyecto

de trabajo de los criterios de
desempeno -2-4-7-8-

Conocimiento y formacion:

La asesoria en el uso del SPI se
realiza conforme a los parametros
establecidos por el DNP

Los informes de seguimiento de los
proyectos de inversidn se presentan
de acuerdo con los lineamientos del
SPI

Herramientas para el seguimiento
de los proyectos de inversion.
Ofimatica Basica.

Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO — GESTION SALUD — GESTION HUMANA - DIRECCION DE SANIDAD - ESTABLECIMIENTOS DE SANIDAD MILITAR
COMANDOS Y GRUPOS AEREOS — JEFATURA DE DESARROLLO HUMANO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Brindar intervencidn psicoldgica con el fin de diagnosticar, programar y ejecutar tratamiento psicoterapeutico y de
rehabilitacion, dirigidos a la poblacidn objeto; propendiendo por su integridad, bienestar y salud mental, mediante la

atencidn y aplicacion de programas de promocion y prevencion a nivel individual y/o grupal.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Participar en el disefio y desarrollo de programas de promocién y prevencion de las diferentes areas de

intervencion psicoldgica.

2 Participar activamente en grupos interdisciplinarios en la revisidn periodica de planes, programas y proyectos

del area psicoldgica.

3 Brindar atencidn psicoterapéutica y/o cognitiva a los miembros de la Institucién y sus beneficiarios cuando

se requiera.

4 Participar en programas especiales de salud, segun el perfil de morbilidad de la poblacién de usuarios del

Servicio.

5 Aplicar pruebas especializadas de evaluacién en las areas requeridas.
6 Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con la preparacidn especializada

y el drea de desempefio.
VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacién de planes, programas y proyectos del Sector
Defensa, Desarrollo de relaciones interpersonales.

Familia 19 DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

57 Gestion de procesos sociales

Los planes y programas
psicosociales se desarrollan de
acuerdo con las necesidades de los
miembros del Sector Defensa y sus
familias para el mejoramiento de su
calidad de vida.

Los programas de prevencidén en
problematicas de familia se
elaboran y desarrollan de acuerdo
con los diagnésticos institucionales
para el mejoramiento de la calidad
de vida personal y laboral.

Producto y / o servicio:

Bienestar y Salud mental de la
poblacién objeto.

Evaluacion de necesidades
encontradas.

Planes de Desarrollo.
Recomendaciones y ajustes a los
planes y proyectos ejecutados en
el area.
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3 Los seminarios, talleres y
conferencias se preparan y
programan teniendo en cuenta la
problematica identificada con el fin
de orientar a los miembros y las
familias del Sector Defensa.

4 Los instrumentos de medicidon se
aplican para conocer indicadores
con el fin de elaborar diagndsticos y
disefiar programas.

5 Los programas de apoyo a las
familias se elaboran para fortalecer
lazos afectivos y promover el
sentido de familia en los miembros
de las instituciones

58 Asistencia psicosocial

6 Los instrumentos de medicion
clinica y asesoria individual se
aplican para establecer diagndsticos
con el fin de elaborar programas de
intervencion.

de orientacion
del analisis

grupo y sus
para atender las

de la poblacion

7 Los programas
individual  parten
psicosocial  del
caracteristicas
necesidades
objetivo.

8 Las estrategias de negociacién en
situaciones de conflicto psicosocial
se aplican en la intervencién
individual y/o grupal para atender
situaciones presentadas.

59 Orientacion pedagdgica

9 Los seminarios y conferencias se
preparan y realizan en ambientes
que propicien el desarrollo de los
procesos de aprendizaje de acuerdo
con las necesidades identificadas y
las directrices institucionales.

10  Las herramientas pedagdgicas se
utilizan para fortalecer y desarrollar
principios y valores, que conlleven a
una reflexién personal y un cambio

de actitud.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeiio 2-8-9

Conocimiento y formacion:

Normatividad vigente relacionada
con Infancia, Adolescencia, adulto
mayor.

Redes de apoyo en el area de
psicologia.

Programas de orientacion familiar.
Desarrollo de principios y valores.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIAL - ACCION INTEGRAL -

DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS — REVISTA AERONAUTICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Brindar asesoria en el proceso de comunicacién a nivel de mercadeo y publicidad con el fin de fortalecer la imagen

institucional

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Estudiary presentar propuestas para los paquetes publicitarios que contengan tarifas, beneficios y cuadro
real de costos que faciliten las negociaciones con clientes potenciales.

2 Proponer el disefio y estructuracidn en el proceso de la Revista Aeronautica.

3 Asesorar el proceso de comunicacidn para fortalecer la imagen institucional.

4 Definir y poner en marcha estrategias publicitarias que permitan mejorar la comunicacién e imagen

institucional.
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5 Realizar las respectivas coordinaciones con los medios de comunicacién institucional para la promocion,
despliegue y divulgacién de la informacion.
6 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacién de planes, programas y proyectos del Sector

Defensa, Desarrollo de relaciones interpersonales.

Competencias

Familia 18 COMUNICACION CORPORATIVA

Criterios de desempefio

Evidencias

54 Gestion comunicativa

1 Las noticias y eventos se cubren
teniendo en cuenta las fuentes
informativas de acuerdo con las
politicas institucionales y los
procedimientos establecidos.

2 Las estrategias de manejo de la
informacién se aplican para
organizar, orientar vy realizar
actividades periodisticas,
socializarlas y  efectuarles el
respectivo seguimiento

3 La comunicacidon escrita se realiza
teniendo en cuenta criterios de

Producto y / o servicio:

redaccién, ortografia vy sintaxis

periodisticos para informar temas | paquetes publicitarios.

de interés y situaciones del sector
defensa

4 La comunicacion audiovisual se
efectia para informar temas de

Estrategias publicitarias aplicadas.
Comunicaciones escritas realizadas

interés y situaciones del Sector |Desempefio:

Defensa teniendo en cuenta las

caracteristicas de los medios, y los | Observacion real en el puesto
instrucciones recibidas para su | de trabajo de los criterios de

divulgacion desempefio 1-3-5-6-7-8-9-

5 Los equipos propios de la actividad
periodistica se utilizan de acuerdo

Conocimiento y formacion:

los manuales de wuso vy las
instrucciones recibidas para apoyar
la difusion de la informacién

56 Gestidon comunicativa
organizacional

6 Las herramientas informaticas se
utilizan para divulgar informacién
del Sector Defensa con el objeto de
generar acciones institucionales vy

Técnicas, lenguaje y disefio
publicitario.

Comunicacion Interna Institucional
Reglamentacion y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control

sinergia organizacional Interno

7 Los programas que desarrollan y
fortalecen la cultura institucional se
divulgan a través de los medios de
comunicacion y multimedia para
fortalecer el compromiso de los
funcionarios

8 La comunicacidon escrita se realiza
teniendo en cuenta criterios de
redaccién, ortografia vy sintaxis
periodisticos para informar temas
de interés y situaciones del Sector
Defensa.
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9 Los equipos propios de la actividad
periodistica se utilizan de acuerdo
los manuales de wuso vy las
instrucciones recibidas para apoyar
la difusidn de la informacién

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO - LOGISTICA AERONAUTICA - JEFATURA DE OPERACIONES LOGISTICAS - GRUPOS TECNICOS COMANDOS Y

GRUPOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Asesorar, formular y desarrollar programas para el manejo y prevencion de la corrosidén de aeronaves de la Fuerza

garantizando la calidad de los programas y procedimientos utilizados

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Elaborar, controlar, ejecutar y auditar los programas de prevencién y manejo de la corrosion de aeronaves
FAC mediante procedimientos, productos y equipos adecuados que garanticen la calidad.

2 Adaptar normas y ordenes técnicas internacionales en forma de alertas, boletines técnicos, cartas
informativas y documentos de control calidad que sirvan como guias de mejoramiento.

3 Capacitar en el area de corrosion y su prevencion al personal de mantenimiento aeronautico para garantizar
su permanente actualizacion.

4 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector
Defensa, Desarrollo de relaciones interpersonales.

Familia 69 GESTION DEL MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPOS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los planes y programas de

mantenimientos de naves y
aeronaves, equipos y maquinaria se
elaboran y proyectan de acuerdo al
nivel y las caracteristicas técnicas de
funcionamiento

2 El mantenimiento se clasifica y |Productoy / o servicio:
asigna de acuerdo al fabricante o
casa representante de las naves y Desarrollo de planesy programas
aeronaves, equipos y maquinaria | en prevencion para el manejo de
para el cumplimiento del plan y los | corrosién de aeronaves y sus
cronogramas establecidos. partes.

195 Programacidn mantenimiento — —
3 Las requerimientos técnicos se Capacitaciones en temas de

identifican y  proyectan para | corrosién.
elaboracién de contratos de
mantenimiento de madquinas vy
equipos.

de maquinaria

Guias de mejoramiento realizadas

4 Los costos del mantenimiento de |pesempefio:
maquinas y equipos predictivos vy

correctivos se proyectan para | Observacién real en el puesto

elaboracion de presupuestos. de trabajo de los criterios de
5 Los presupuestos para el | desempefio -3-5-6-7-9-11-
mantenimiento, reposicion Y| 12-

repotenciacion de naves y
aeronaves, equipos y maquinaria se
proyectan de acuerdo con los
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inventarios y las necesidades |Conocimiento y formacidn:
identificadas.

6 Los informes de seguimiento de Metales y sus propiedades.

ejecucion de los contratos de | Productosy materiales
mantenimiento de maquinas vy | anticorrosivos.
equipos se efectian y presentan de | Reglamentacion y Doctrina FAC.

acuerdo con los procedimientos | Modelo Estandar de Control

establecidos.
Interno.

7 Los mdquinas, motores, plantas y
equipos se verifican de acuerdo con
los informes de funcionamiento
recibidos.

8 Los catdlogos, manuales técnicos en
espafiol y otro idiomas se aplican
para asesorar el manejo y
funcionamiento de las maquinas,
motores y plantas

9 Las instrucciones de uso y el control
de lubricantes y elementos
requeridos en el funcionamiento y

de maquinarias mantenimiento se imparten de

acuerdo con las condiciones de
operacion de las maquinas vy
equipos.

196 Supervision y mantenimiento

10 La verificacion de las
especificaciones técnicas de los
repuestos, lubricantes y los insumos
requeridos se efectia para
adquisicion, almacenamiento y uso.

11  Las fallas evidenciadas en el
funcionamiento de las maquinas vy
equipos se examinan y analizan
para la presentacidn de los informes
técnicos requeridos.

12 Los contratos de mantenimiento se
reciben a satisfaccion de acuerdo al
cumplimiento de las condiciones
establecidas.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIAL Y APOYO—- SEGURIDAD OPERACIONAL - DEPARTAMENTOS DE SEGURIDAD OPERACIONAL —JEFATURA DE

DESARROLLO HUMANO — COMANDOS Y GRUPOS AEREOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Coordinar la ejecucion y evaluacién del Programa de salud ocupacional de la Unidad con el fin de brindar ambientes y
condiciones de trabajo seguras tendientes a preservar las vidas y recursos de la Institucién

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Coordinar, ejecutar y efectuar seguimiento a los programas de salud ocupacional para garantizar la
efectividad de los mismos.

2 Proponer actividades para la elaboracién y actualizacién de los Panoramas de Factores de Riesgo de las
Unidades Aéreas, teniendo en cuenta su valoracién, implementacion y recomendaciones encaminadas a
minimizar los accidentes de trabajo y /o enfermedad profesional.

3 Consolidar y analizar la informacidn estadistica de accidentalidad y reportes de salud ocupacional y emitir las
respectivas recomendaciones.

4 Adelantar actividades para el disefio y distribucion del material informativo relacionado con salud
ocupacional.

5 Consolida y tramitar los informes y estudios realizados por la administradora de riesgos profesionales.
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6 Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector

Defensa, Desarrollo de relaciones interpersonales.

Competencias

Familia 155 SALUD MENTAL

Criterios de desempefio

Evidencias

131 Administraciéon de Salud
Ocupacional

El panorama de riesgos
ocupacionales se identifica vy
actualiza de acuerdo con los
diagnodsticos efectuados segun las
normas establecidas.

El plan de salud ocupacional se
proyecta con base en la
normatividad vigente y el
diagnodstico de riesgos detectados
para el mejoramiento de las
condiciones laborales.

Las actividades del programa de
higiene y seguridad industrial se
ejecutan para el cumplimiento de
los objetivos establecidos.

La coordinacion con la
Administradora de Riesgos
Profesionales y otras entidades se
realiza para dar apoyo a la
ejecucion del plan de salud
ocupacional.

El control y seguimiento del plan de
salud ocupacional se realiza de
acuerdo con los procedimientos e
instrucciones recibidas.

Los eventos y actividades que
generan riesgos ocupacionales se
identifican para mitigar, controlar y
solucionar su ocurrencia.

La divulgacion de las actividades se
efectla a través de los canales de
comunicacion  disponibles  para
fomentar la  participacion y
concientizacidn de los funcionarios.

Las brigadas de emergencia se
organizan y entrenan
constantemente para garantizar
gue su respuesta sea efectiva en el
momento en que se requiera.

El seguimiento de las actividades
del Comité Paritario de Salud
Ocupacional se realiza para efectuar
las intervenciones requeridas en las
actividades del plan de Salud
Ocupacional.

10

Los informes y el control del
presupuesto a los entes de control y

Producto y / o servicio:

Programas de salud ocupacional.
Panoramas de riesgo.

Informes de cumplimiento.
Actividades de salud ocupacional
desarrolladas.

Difusidn material informativo
seguridad operacional.
Estadisticas, indicadores
actualizados.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeio  2-3-4-5-6-7-8-9-

10

Conocimiento y formacion:

Marco legal de salud ocupacional.
Normas de Evaluacién en
seguridad Industrial y Salud
Ocupacional.

Medicina preventiva.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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a las dependencias respectivas se
elaboran y reportan de acuerdo con
las instrucciones y procedimientos
establecidos.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS - JEFATURA DE APOYO LOGISTICO - GRUPOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Asesorar, disefiar y ejecutar proyectos informaticos con el fin de fortalecer la administracidn de la informacidén en la

Institucion asi como garantizar la disponibilidad de las plataformas informaticas de la Fuerza

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Realizar propuestas para la formulacidn, disefio, ejecucidén y control de planes y programas del drea de
sistemas orientados al mejoramiento continuo en la gestidn de sistematizacion.

2 Participar en los procesos de adquisicion, mantenimiento y desarrollo de la estructura del sistema de
telematica de la Institucion para permitir el 6ptimo manejo de la informacion.

3 Analizar y conceptuar sobre temas del drea de sistemas de acuerdo a las politicas institucionales.

4 Participar en la formulacidn de medidas de seguridad para garantizar la invulnerabilidad de los sistemas de

informacidén de la institucion.

5 Brindar asesoria en el drea de sistemas cuando el personal o la Institucidn lo requieran.
6 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector

Defensa, Desarrollo de relaciones interpersonales.

Familia 38 ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

112 Administracion de hardware y
redes informaticos

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

Producto y / o servicio:

Las redes se utilizan y mantienen
para su funcionamiento, de acuerdo
con los estandares establecidos

Las nuevas tecnologias en hardware
y redes se analizan, presentan e
implementan para el mejoramiento
y actualizacion de los servicios
informaticos

113 Administracion de software y
aplicaciones informaticas

El software se administra para
brindar soporte a los diferentes

procesos y servicios del Sector
Defensa
Los desarrollos en software vy

aplicaciones informaticas se
analizan e implementan para el
mejoramiento y actualizacién de los
servicios informaticos

Las aplicaciones informaticas se
administran para la disponibilidad y
utilizacién de los usuarios
informaticos

Plataforma tecnoldgica
administrada y disponibilidad de
las redes.

Software administrado y
disponibilidad de las aplicaciones.
Nuevos desarrollos de software.
Aplicacidn de normatividad de
seguridad informatica.
Conceptos emitidos sobre temas
informaticos de acuerdo a
solicitudes realizadas.

Asesorias en temas informaticos
realizadas.
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7 La capacitacion en el manejo de
software y aplicaciones informaticas
se realiza de acuerdo con las
necesidades institucionales

8 Las politicas, metodologias vy
normas en seguridad informatica se
implementan 'y verifican para
asegurar la proteccién de Ila
plataforma tecnoldgica

9 Las situaciones criticas en seguridad
informdtica se analizan para
diagnosticar e implementar su

114 Administraciéon de la seguridad posible solucion.
informatica 10 Los proyectos de seguridad
informdtica se  proyectan vy
desarrollan para cumplir con las
politicas y estandares establecidos
en el Sector Defensa

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

12 las necesidades de desarrollo
informdtico se identifican y evaltan
para determinar la viabilidad de
modernizacion y establecer
alternativas de continuidad o
cambios tecnoldgicos

115 Supervisién, mantenimiento y 13 Las propuestas técnicas para la
adquisicion de sistemas adquisicion de bienes y servicios
informaticos informaticos se elaboran de

acuerdo con las necesidades
institucionales

14  Los informes de seguimiento vy
ejecucion de los contratos en
materia informética se efectlan de
acuerdo con los especificaciones
técnicas establecidas.

15 las  solicitudes en materia
informdtica se resuelven para el
manejo de los equipos y software
utilizadas por el usuario final.

16 La asesoria profesional se brinda a

116 Atencion al usuario informatico los usuarios conforme a las

especificaciones técnicas y
procedimientos establecidos

17  El lenguaje técnico utilizado para la

asesoria se adecla a las

caracteristicas del usuario

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeno -2-4-6-7-9-10-
11-14-15-16-17-

Conocimiento y formacion:

Plataformas tecnoldgicas de la
Fuerza acorde al proceso que
apoye.

Gestion de bases de datos.
Redes.

Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO — GESTION SALUD, GESTION HUMANA - DIRECCION DE SANIDAD - ESTABLECIMIENTOS DE SANIDAD MILITAR
COMANDOS Y GRUPOS AEREOS - JEFATURA DE DESARROLLO HUMANO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Intervenir y brindar asesoria mediante la atencién de problemas y necesidades tanto individuales como colectivas,

con el propdsito de incidir en el mejoramiento de las condiciones de vida y un ambiente ideal de convivencia social.
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V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Controlar los programas de bienestar en pro del mejoramiento de las condiciones personales, sociales y

1

6

laborales del personal.

Disefar y ejecutar programas de bienestar y desarrollo del talento humano, que garanticen un ambiente

ideal de convivencia social.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre temas de trabajo social para absolver consultas de acuerdo a las

politicas institucionales.

Desarrollar estrategias que permitan fortalecer la familia al interior de la Institucién.

Analizar y evaluar los resultados de los diferentes instrumentos aplicados para la medicion del bienestar,
proponiendo acciones que permitan el mejoramiento de los mismos.
Las demas que les sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacién de planes, programas y proyectos del Sector

Defensa, Desarrollo de relaciones interpersonales.

Familia 19 DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Competencias

Criterios de desempeiio

Evidencias

57 Gestion de procesos sociales

Los planes y programas
psicosociales se desarrollan de
acuerdo con las necesidades de los
miembros del Sector Defensa y sus
familias para el mejoramiento de su
calidad de vida.

Los programas de prevencidon en
problematicas de familia se
elaboran y desarrollan de acuerdo
con los diagndsticos institucionales
para el mejoramiento de la calidad
de vida personal y laboral.

Los seminarios, talleres y
conferencias se  preparan vy
programan teniendo en cuenta la
problematica identificada con el fin
de orientar a los miembros y las
familias del Sector Defensa.

Los instrumentos de medicidon se
aplican para conocer indicadores
con el fin de elaborar diagndsticos y
disefiar programas.

Los programas de apoyo a las
familias se elaboran para fortalecer
lazos afectivos y promover el
sentido de familia en los miembros
de las instituciones

58 Asistencia psicosocial

Los instrumentos de medicion
clinica y asesoria individual se
aplican para establecer diagndsticos
con el fin de elaborar programas de
intervencion.

orientacion
del andlisis

Los programas de
individual  parten
psicosocial del grupo y sus
caracteristicas para atender las
necesidades de la poblacién
objetivo.

Producto vy / o servicio:

Planes de bienestar disefiados.
Informes de Seguimiento Planes y
Programas.

Actividades de familia y bienestar
ejecutadas.

Analisis de resultados encuestas.
Acciones de mejora propuestas.
Informes requeridos por la
institucion.

Atencidn y asesorias brindadas.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de

desempeio -2-8-9-

Conocimiento y formacion:

Bienestar Laboral.

Programas de orientacion familiar.
Proyectos Sociales.

Sistemas terapéuticos.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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Las estrategias de negociacién en
situaciones de conflicto psicosocial
se aplican en la intervencién
individual y/o grupal para atender
situaciones presentadas.

59 Orientacion pedagdgica

Los seminarios y conferencias se
preparan y realizan en ambientes
que propicien el desarrollo de los
procesos de aprendizaje de acuerdo
con las necesidades identificadas y
las directrices institucionales.

10

Las herramientas pedagdgicas se
utilizan para fortalecer y desarrollar
principios y valores, que conlleven a
una reflexién personal y un cambio
de actitud.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

APOYO — LOGISTICA DE SERVICIOS - GRUPOS DE APOYO LOGISTICO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Direccionar la banda de musicos en los diferentes actos del servicio requeridos por la Institucion

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Planear, organizar y supervisar las actividades propias de la orquesta o banda de musicos.
2 Dirigir la orquesta o banda de musicos en diferentes presentaciones y ceremonias que se lleven a cabo en la

institucion.

3 Realizar la adaptacidon y montaje de las interpretaciones musicales para las presentaciones que se requieran.
4 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector

Defensa, Desarrollo de relaciones interpersonales.

Competencias

Familia 66 DIRECCION MUSICAL

Criterios de desempefio

Evidencias

188 Orientacidn y coordinacidn de
orquesta y grupos musicales

La interpretacion de los musicos se
coordina para lograr que las piezas
seleccionadas se desarrollen sobre
el mismo pulso ritmico.

La lectura de las partituras por
parte de los musicos se logra con
ensayos periddicos para conseguir
la interpretacién musical deseada

La pieza musical y coral a
interpretar se conoce para que se
construya una idea de Ia
interpretacion de la obra teniendo
en cuenta criterios estéticos
coherentes con la partitura

El tiempo y los errores se marcan y
corrigen con la coordinacién
corporal para lograr una
interpretacion musical de acuerdo
con las partituras seleccionadas

Producto y / o servicio:

Interpretacidones musicales en las
actividades de la Fuerza Aérea.
Presentaciones realizadas por la
banda de musicos.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeiio 1-2-4-5-6-7-
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5 Los ensayos de la orquesta y el |Conocimiento y formacidn:
grupo musical se coordinan vy
realizan  para  preparar las | Musica.
presentaciones de acuerdo con la | Lectura de partituras.

programacion establecida. Interpretacion de instrumentos
6 El repertorio musical de la orquesta | musicales.

y grupo musical se selecciona | Reglamentaciény Doctrina FAC.
teniendo en cuenta las
caracteristicas de la agrupacion
para actualizar el inventario de
piezas montadas y ampliar Ia
variedad musical interpretada.

Modelo Estandar de Control
Interno.

7 El inventario de instrumentos se
supervisa en el funcionamiento y la
interpretacion musical para
informar sobre el estado vy
mantenimiento de los mismos.

8 Los informes de administracién y
ejecucion musical del personal se
presentan de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIAL — INSPECCION Y CONTROL - INSPECCION GENERAL FAC - OFICINAS REGIONALES DE INSPECCION Y

CONTROL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Asesorar, orientar y evaluar la eficiencia, eficacia y economia del sistema de control interno, asesorando acciones que
permitan al alto mando el mejoramiento contintio de los procesos y para el cumplimiento de las metas y objetivos
previstos

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1 Realizar seguimiento a la gestidn institucional a través de las metodologias establecidas en la organizacién
para tal fin.

2 Implementar acciones que permitan evaluar y efectuar seguimiento al desarrollo y mejoramiento continuo
del Sistema de Control Interno de la Institucién.

3 Asesorar a las diferentes instancias de la Fuerza Aérea en el mejoramiento continuo de los procesos y la
toma de decisiones asertivas y oportunas.

4 Fomentar la cultura del autocontrol al interior de la Institucién, el cumplimiento de las normas y el
mejoramiento continuo de los procesos.

5 Brindar asesoria en la identificaciéon y administraciéon del riesgo asi como evaluar la eficacia de los controles
aplicados para evitar su ocurrencia.

6 Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector
Defensa, Desarrollo de relaciones interpersonales.

Familia 11 GESTION DE CONTROL INTERNO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1 Los sistemas de Control Gerencial se
aplican para el seguimiento de la
Control Interno gestion institucional

36 Administracion del Sistema de
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2 El Modelo Estdndar de Control
Interno  MECI se aplica para el
seguimiento de las actividades
desarrolladas en las dependencias.

3 La Politica de Gerencia Publica
Activa GPA se aplica para el
seguimiento y control de los
Procesos Establecidos.

4 Los Riesgos se identifican y valoran
para definir acciones preventivas,
correctivas y de mejora.

5 El acompafiamiento y la asesoria a
la gestion institucional se realiza
para el mejoramiento continuo de
procesos

6 Las herramientas informaticas: GPA,
SUITE, Balance Scordcard entre
otras se conoce y aplica para el
seguimiento y control de los
procesos establecidos.

7 Las Normas de Calidad
correspondientes se aplican para el
seguimiento de los procesos

38 Auditorias positivas y de

seguimiento

8 Las normas y procedimientos de
auditoria generalmente aceptadas
se aplican para facilitar el
seguimiento y control de los
procesos.

9 Los procedimientos  de las
dependencias se conocen para
agilizar el desarrollo y efectividad
de la auditoria.

10  La planeacioén, direccién y ejecucion
de auditoria se realiza para cumplir
con el cronograma establecido

11 Los documentos y registros se
solicitan y analizan para que la
auditoria sea debidamente
soportada.

12 Los hallazgos se comunican al
auditado para generar consensos y
facilitar los procesos de
mejoramiento.

13 Los Informes de auditoria se
elaboran y  presentan para
retroalimentar y adoptar planes de
mejoramiento

14 La independencia y objetividad del
funcionario se mantiene para
garantizar la efectividad de la
auditoria.

Producto y / o servicio:

Informes de evaluacién estado
sistema de control interno.
Induccién y/o capacitacién
brindada.

Informes de auditoria.
Informes de seguimiento riesgos.
Acompafnamiento y asesorias.
Boletines informativos y
actividades de difusion.
Informes de seguimiento a los
planes de mejoramiento.
Informes requeridos por la
institucion.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios de
desempeino -4-5-10-12-14-

Conocimiento y formacion:

Normas y conceptos en Control
Interno.

Normas de Auditoria.
Generalmente Aceptadas.
Normatividad que rige la gestion
publica.

Sistemas de Gestidn de calidad.
Reglamentacion y Doctrina FAC.
Modelo Estandar de Control
Interno.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia : Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea
Nivel : Orientador

Denominacién Orientador de Defensa

Cadigo: 4-1

Grado : 18

Ubicacion Geogrifica: PLANTA GLOBAL

Numero de Empleos: 30 (Treinta)

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bdsico del
conocimiento en: Ciencias de la Educacion,Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Ingenieria
Mecanica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y otras Ingenieria y afines, q
Matematicas, Estadistica, Ciencias Naturales y Afines, Economia, e 2015.

Administracion, Contaduria y Afines, Derecho y afines.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO — GESTION HUMANA - JEFATURA DE EDUCACION AERONAUTICA - DEPARTAMENTOS DE EDUCACION

AERONAUTICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Orientar y liderar los procesos pedagdgicos, educativos y administrativos, para garantizar el cumplimiento de los

objetivos institucionales y el mejoramiento de la calidad educativa

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Llevar el registro y control de los aspectos, documentos legales de la institucion, parte académica, estar al
tanto de las reformas Educativas y adquirir los decretos reglamentarios para dar la informacion oportuna.

2. Diligenciar, llevar y custodiar bajo orientacidn de rectoria los libros reglamentarios oficiales de registros
académicos de los estudiantes (matriculas, calificaciones, admisiones, registro de bachilleres y demas libros
debidamente actualizados, firmados con actas de apertura y cierre).

3. Diligenciary presentar oportunamente los formatos, formularios, registros, documentos y demas
requerimientos ante la Secretaria de Educacién, Ministerio de Educacién, SIMAT, Estadisticos.

4. Llevar el tramite relacionado con las inscripciones para la presentacion de exdmenes de Estado ante el ICFES
por parte de los estudiantes de undécimo, asi como los estudiantes que presentan las pruebas de estado.

5. Llevar la correspondencia oficial debidamente codificada y mantener el archivo de la secretaria académica del
colegio actualizado de acuerdo a lo establecido por el Archivo General de la Nacidn.

6. Expediry llevar registro y control sobre los certificados y constancias expedidas con previo visto bueno de la
rectoria garantizando la fidelidad en la informacidn que se consigue en los mismos y demas documentos que
emita esta dependencia.

7. Llevar las actas de las diversas comisiones y consejos que operan en la institucion de orden académico, asi
como los acuerdos emanados del Consejo Directivo y Académico.

8. Organizar, efectuar y ejecutar los procesos de matriculas en coordinacién con Rectoria de estudiantes nuevos
y la renovacién de la misma “para estudiantes que contindan su proceso en el colegio, manteniendo el listado
de los estudiantes actualizado.

9. Elaborar o gestionar la elaboracidon de las actas de grado, diplomas y demas documentos necesarios para la
graduacion de los estudiantes.

10.Diligenciar los libros de actas de graduacién de bachilleres y de otros grados (9 como culminacion de la
basica), conservar la documentacién de los bachilleres como son los certificados, documentos de identidad
diligenciando las actualizaciones respectivas.

11.Solicitar a los docentes el cumplimiento de la documentacidn que se requiere en la Secretaria de la institucion,
asi como adelantar el trdmite de protocolizacion de los docentes ante la Secretaria de Educacion.

12.Las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas y/o que se originen del desarrollo del Proyecto
Educativo, asi como cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por rectoria de acuerdo con la
naturaleza de su cargo.

uniformados del MDN - FAC Vigente a partir de 300715

Quince (15) meses de experiencia prof