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COLOMBIANA de los Funcionarios Civiles No Codigo: GH-FR-337
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Entidad- Dependencia.: Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea

Nivel : Técnico

Denominacion Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa
Cddigo: 5-1

Grado: 22

Ubicacidn Geografica: PLANTA GLOBAL

Nimero de Empleos: 7 (Siete)

Il..REQUISITOS ..

] el
—

Estudio Experiencia

Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada, o lo
Diploma de bachiller contemplado para este efecto en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1
de la Subseccién 4, Decreto 1070 de 2015.

jLUL. 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 verificacion, control y trdmite de novedades administrativas del
personal y de apoyo administrativo a otros procesos.

!I 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. Revisar la aplicacion 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, ejecucidn 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.

5. Dar trémite a los diferentes requerimientos de tipo administrativo, de acuerdo a los procedimientos establecidos
al interior de cada proceso.

6. Las demds que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con e] area de desempefio.

|| V1. 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.

Competencias Criterios de desempeiio Evidencias
1 la normatividad de la ..
i . . Producto v / o servicio:
160 Apoyo en los tramites del administraciéon del talento humano
talento humano del Sector Defensa, se cun'l1ple para | L oiec de personal
el desarrollo de los tramites vy .
ejecutados \

procedimientos del drea.
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5

161 Apoyo en el
programas de talento humano

desarrollo de

Los procesos basicos de la
administracién del talento humano
se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Los documentos de ingreso y
vinculacién del personal se reciben
y tramitan para apoyar el proceso
de seleccion de acuerdo con los
procedimientos establecidos

Los formularios del sistema de
evaluacion del desempefio se
recopilan y revisan para preparar el
informe de calificaciones del
periodo y actualizar bases de datos.

Las herramientas informaticas se
emplean para la ejecucién o de las
actividades y programas de |la
administraciéon del talento humano.

Desemperio:

Conocimiento y formacion:

Resoluciones elaboradas.

Requerimientos de perso
resueltos.
Consultas personales

telefdnicas resueltas.
Informes elaborados.

Consolidacion de informacién.

Observacion real en el pue
de trabajo de los criterios
desempeiio-3-4-6-7-8-13-14-
20-24.,

Los vidticos se recibe, liquidan y
tramitan de acuerdo con las
solicitudes aprobadas para

Los cuadros de personal activo, de
pensionados y de reservas se
actualizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos para
mantener bases de datos
actualizadas.

Las hojas de vida se administran,
actualizan y protegen para el
soporte de la informacion vy
consulta de acuerdo con las normas
y procedimientos establecidos.

Los sistemas de control utilizados
en el sector Defensa, se aplican en
la realizaciéon de las actividades
asignadas.

10

11

Los informes se elaboran
presentan de acuerdo con
instrucciones recibidas para
seguimiento de las actividades.

Y
las

el

administracién de los programas del
talento humano del Sector Defensa,
se cumple para el desarrollo de los
procesos del area.

12

Los procesos basicos de Ia
administracién del talento humano
se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

13

Las actividades de los planes de
capacitacion, desarrollo

Administracién de personal.
Normatividad  Administrac
de personal.

Reglamentacidn y Doctrina F/
Modelo Estandar de Cont
Interno.
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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 y
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 y
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 trdmite de Ila
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
informéticos utilizados para el
manejo de la correspondencia.

20

La informacion, 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

164 Atencion personalizada

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.

24

El seguimiento a las necesidades de
los clientes se realiza en forma
continua para dar respuesta a los
requerimientos.
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FUERZA AEREA | Competencias de los Empleos Publicos

COLOMBIANA de los Funcionarios Civiles No Cédigo: GH-FR-337
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Entidad- Dependencia : Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea
Nivel : Técnico
Denominacion Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa
Cadigo: 5-1
Grado: 21
Ubicacion Geografica: PLANTA GLOBAL
Numero de Empleos: ' 53(Cincuenta y tres)
Il. REQUISITOS N SRR ]l
Estudio Experiencia
Nueve (09) meses de experiencia laboral relacionada,
Diploma de bachiller o lo contemplado para esF? efecto en el Articulo
2.2.1.1.1.4.1 de la Subseccién 4, Decreto 1070 de
2015.

111, EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO-GESTION ADMINISTRATIVA-DEPARTAMENTO FINANCIERO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Llevar a cabo actividades de cardcter técnico relacionadas con la coordlnaaon y control de planes, programas y

proyectos institucionales en el drea contable de acuerdo a la normatividad vigente.

|V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

1. Ejecutar las instrucciones dadas para la consolidacién y analisis de la informacién contable para facilitar la
elaboracién de estados financieros que determinen la situacién econémica de la Institucién.

2. Realizar 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 demads que se les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

ILVI. 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: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

{7 ‘
Competencias Criterios de desempeiio Evidencias

1 Las actividades de control
financiero se realizan de acuerdo

con los procedimientos establecidos : I ai
109 Apoyo al seguimiento en la dependencia, Tramites de personal ejecutados.

financiero 2

Producto y / o servicio:

Resoluciones elaboradas.
Requerimientos de personal resueltos.
Consultas personales y telefénicas
resueltas.

Los movimientos financieros se
verifican de acuerdo con los ajustes
teniendo en cuenta las
modificaciones aprobadas.
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requerimientos e instrucciones

recibidas.

110Proyeccién de informacién, 5
financiera

Llos 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 elaboracién de informes
financieros.

Llas herramientas informdticas se
utilizan para el manejo de Ia
informacion financiera.

111linformdtica técnica 8
financiera

Los reportes financieros se elaboran
y presentan utilizando los sistemas
informaticos establecidos.

El software financiero se utiliza
teniendo en cuenta las normas de
seguridad informatica.

FUERZA AEREA | Competencias de los Empleos Publicos
COLOMBIANA de los Funcionarios Civiles No Cédigo: GH-FR-337
uniformados del MDN - FAC Vigente a partir de 300715
3 La informacién financiera registrada | Informes elaborados.
facilita el seguimiento a la ejecucién | Consolidacién de informacién.
de los recursos.
4 la informacién financiera es
elaborada de acuerdo con los |Desempefio:

Observacién real en el puesto

trabajo de los criterios de desemperi

2-3-4-5-6-7-8-9-

Conocimiento y formacién:

Contabilidad y finanzas.
Reportes contables.
Reglamentacién y Doctrina FAC.

Modelo Estandar de Control Internol

de
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i = & 0 ik

Entidad- Dependencia: Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea
Nivel : Asistencial

Denominacién Auxiliar para Apoyo de Seguridad y Defensa
Cadigo: 6-1

Grado : 11

Ubicacion Geografica: PLANTA GLOBAL

Numero de Empleos: 319 (Trescientos diez y nueve)

_Il.REQUISITOS = -

Estudio Experiencia

Veinte (20) meses de experiencia laboral relacionada, o lo
Aprobacién de educacién basica primaria contemplado para este efecto en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1

de la Subseccién 4, Decreto 1070 de 2015.

11, EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO - LOGISTICA DE SERVICIOS-GRUPOS DE APOYO LOGISTICO

[IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ ' i
Efectuar actividades de tipo asistencial relacionadas con la atencidn y servicio a [as mesas con el fin de garantizar

una atencion oportuna y cordial.

1. Participar en actividades para la atencién y servicio a las mesas, encaminadas a garantizar el normal
funcionamiento del drea de desempefio.

2. Implementar las acciones necesarias para orientar y atender los requerimientos de los usuarios, tomar el
pedido y servir los platos.

3. Adelantar actividades para verificar que la vajilla, accesorios, mesas y area de trabajo se encuentren en
perfecto estado y aseo.

4. Implementar las acciones para la utilizacién adecuada de los elementos personales y de proteccién acordes a
su area de trabajo.

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

|LVl. 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.

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

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

Producto y / o servicio:

306 Prestacion del servicio de
Salén o comedor aseado y en

2 El suministro de alimentos Yy | excelente estado de
bebidas se proporciona cumpliendo
con los protocolos de servicio
establecidos para satisfacer los

hospedaje y alimentacién.

presentacion..
Mesas debidamente
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requerimientos del usuario.

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

la presentacion  personal se
evidencia de acuerdo con la
actividad desarroilada segln los
protocolos establecidos.

164 Atencidn personalizada

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

Los requerimientos y atenciones
prestadas se registran con el fin de
lievar un control de las mismas.

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

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

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

226Seguridad industrial
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 realizacidn de las actividades
asignadas.

en

12

Los elementos de dotacidn,
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
desempefio de la labor realizada.

organizadas
Toma de pedidos

Desempefio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios |de
desempeifiol-2-5-9-10-11-13-

Conocimiento y formacién:

Manipulacion de Alimentos.
Bary Mesa.

Reglamentacidn y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Control
Interno.
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Ministerio de Defensa Nacional - Fuerza Aérea

Entidad- Dependencia :

Nivel :

Asistencial

Denominacion

Auxiliar de Servicio

Codigo: 6-1
Grado : 10
Ubicacion Geografica: PLANTA GLOBAL
Numero de Empleos: 8 (Ocho)

[ 1. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Dieciocho (18) meses de experiencia

laboral

relacionada, o lo contemplado para este efecto en el
Articulo 2.2.1.1.1.4.1 de la Subseccidn 4, Decreto 1070
de 2015.

Aprobacién educacidon basica primaria.

|11 EN QUE PROCESO PARTICIPA

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

|Llv. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ .
Realizar actividades de cardcter asistencial relacionadas con la gestién documental dando cumplimiento a la

normatividad establecida. -

|V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

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 Retencién

Documental y de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

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

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

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

W

JLVI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de informacion, 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.

Competencias Criterios de desempeiio Evidencias

1 Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado vy

utilizacion de los documentos de la
148Manejo de la informacién entidad.

documental 5 El

Producto y / o servicio:

Documentacion Tramitada.
Documentacién Digitalizada.
Documentacion Archivada

tramite de documentos se
efecttia en los tiempos establecidos
para dar respuesta a los
requerimientos presentados.
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Los documentos se archivan para
facilitar la ubicacién y utilizacion de
los mismos.

Desempefio:

informacién 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.

Observacion real en el puesto
trabajo de los criterios
desemperio-2-3-6-8-10-

Conocimiento y formacién:

149Cuidado y conservacion de
documentos

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

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

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

150Manejo de equipos tecnoldgicos
de archivo

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

10

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

11

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

" de
correspondencia.
Manejo Tablas

Normatividad archivo

de Retenc
Documental

Reglamentacidn y Doctrina FAC
Modelo Estandar de Cont
Interno.

de
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